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CAPITULO1

1. INTRODUCION.

No artigo 18 do Decreto 8/2015, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 do 30 de xufo, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, faise
referencia 4s Normas de Organizacion, Funcionamento ¢ Convivencia (NOFC).

As NOFC de cada centro constitien o conxunto de normas relativas a organizacion e
funcionamento do centro e xorden da participacion e do consenso de toda a comunidade escolar.
Estas normas seran publicas e os centros docentes facilitaran o seu cofiecemento a todos os
membros da comunidade educativa.

Recolleran, ademais, a organizacion dos espazos e dos tempos, asi como a distribucion dos
recursos, para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo.

Estableceran os procedementos de comunicacion as familias das faltas de asistencia do alumnado as
clases e as correspondentes autorizacions ou xustificantes para os casos de ausencia asi como as
autorizaciéons para ausentarse do centro e participar nas actividades extraescolares e
complementarias

As normas de convivencia de cada centro docente concretaran ademais os dereitos e deberes do
alumnado, estableceran as condutas contrarias 4 convivencia e as correccions que lle correspondan
polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015 que a
desenvolve.

Poderan incluir previsions sobre a vestimenta do alumnado no centro ou o xeito de presentarse
neste, orientadas a garantir que non atenten contra a sua dignidade, non supofian unha
discriminacion por razén de sexo ou un risco para a sua saude ou integridade persoal ou non
impidan ou dificulten a normal participacién do alumnado nas actividades educativas.

As normas de convivencia do centro, logo da stia aprobacion, seran de obrigado cumprimento para
toda a comunidade educativa e estardn recollidas no Plan de convivencia do centro.

O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar, a través da Comision de
Convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.

O equipo directivo do centro levara a cabo as actuacions necesarias para a difusion das normas de

organizacion e funcionamento ¢ das normas de convivencia (NOFC) a toda a comunidade
educativa.
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2. 0 CENTRO

O CPI Plurilinglie de Navia de Suarna foi creado como Colexio Publico de EXB no ano 1977,
sendo transformado posteriormente en Centro Publico Integrado co obxecto de impartir a ESO. A
oferta educativa ¢ de 2 unidades de Educacion Primaria e 4 unidades da ESO.

Na actualidade a matricula no centro ¢ de 35 alumnos e alumnas, a maior parte procedente do
concello de Navia de Suarna. Tamén hai alumnado que vén dos concellos limitrofes de Cervantes e
San Antolin de Ibias en Asturias. A maioria vive en aldeas de menos de 50 habitantes, e s6 unha
pequena porcentaxe vive na vila. Isto fai que a meirande parte dos alumnado utilicen os servizos de
transporte escolar e de comedor.

E un centro tranquilo que se caracteriza pola ausencia de conflitos importantes, exceptuando alguns
casos puntuais.

O equipo docente actual intégrano 15 profesores/as (1 de Educacion Infantil, 2 de EP e 12 de ESO
dous destes itinerantes).

O centro localizase na capital do concello de Navia de Suarna. Tratase dun concello moi
accidentado situado na area montafiosa da Galicia oriental, concretamente na zona setentrional da
Serra dos Ancares. Ten unha superficie de 242,6 km? nos que se distribue a stia escasa poboacion de
forma moi espallada en 20 parroquias e 103 lugares, feito que provoca unha baixa densidade de
poboacion (5,6 hab/km?).

Demograficamente, o concello de Navia, ao igual que moitos outros concellos da Galicia interior,
vén perdendo de forma moi significativa poboacion. Na actualidade o seu censo segundo o IGE
(revision do padron municipal de 2017) ¢ de 1.140 habitantes, poboacion en gran medida
envellecida cunha media de idade de 59,21 anos.

En canto a estrutura familiar observamos un predominio das familias extensas nas que conviven os
avos, pais e fillos na mesma unidade familiar.

Os alicerces econdmicos do concello susténtanse no sector primario, fundamentalmente na
agricultura e a ganderia, tendo tamén certa relevancia o sector da construcion e o sector servizos.

A oferta cultural e de lecer existente no concello ¢ claramente deficitaria, ainda que hai unha
biblioteca municipal o seu horario de apertura ¢ moi reducido e a programacion de actos culturais
inexistente, salvo os organizados desde o propio centro.

Polo que respecta as novas tecnoloxias o seu nivel de implantacion tamén ¢ moi deficitario, sobre

todo no referido 4 conexidn a internet de calidade.
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3. FUNDAMENTOS LEGALIS.

1.Lei Organica 8/1985 do 3 de xullo reguladora do Dereito & Educacion (LODE).

2.Lei Organica 2/2006 do 3 de maio, de Educacion (LOE)

3.Lei Organica 8/2013, de 9 de decembre para la mellora da calidade educativa. (LOMCE)

4.Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado e
as normas de convivencia nos centros

5. Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados
de ensinanza non universitarias

6. Orde do 3 de outubro de 2000 pola que se ditan instrucidons para o desenvolvemento do Decreto
7/1999 polo que se implantan e regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias

7.Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

8. Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

9. Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion 4 diversidade

10. Orde do 21 de outubro de 1996 pola que se determinan aspectos para a eleccion dos membros
do Consello Escolar dos centros docentes non universitarios sostidos con fondos publicos, e se fixan
as suas datas de celebracion

11. Circular N° 1/98 da Direccion Xeral de Centros.

12. Circular N° 18/00 da Direccion Xeral de Centros e Inspeccion Educativa pola que se completa a
circular N° 1/98 pola que se aclaran posibles dubidas en relacion co proceso de eleccion,
composicion e constitucion dos oOrganos de goberno dos centros publicos de ensinanza non
universitaria.

13. Lei 27/2005 do 30 de novembro, de fomento da educacion e a cultura da paz.

14. Lei 13/2007 do 27 de xullo,de modificacidén da Lei 4/1988, do 26 de maio, da Funcion Publica
Galega.

15. Lei Orgénica 3/2007 do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.

16. Instrucions do 31 de Xaneiro do 2014 para a prevencion e o control do absentismo escolar.

17. Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufo, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

18. Lei Orgénica 15/1999, do 13 de decembro de proteccion de datos.

19.Real Decreto 1720/2007, do 21 de decembro

20. Orde do 26 de marzo de 2012, pola que se regulan os ficheiros de datos de caracter persoal
existentes na Conselleria de Educacion.

21. Decreto 132/2013 do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores escolares dos centros
publicos

22. Orde do 21 de febreiro de 2007, pola que se regula a organizacion, funcionamento e xestion do
comedor escolar.

23. Instrucion Conxunta 9/2017 da secretaria xeral técnica e da direccion de centros e recursos
humanos, pola que se establecen recomendacions sobre a saida do alumnos escolarizados en centros
publicos ao remate do horario lectivo e nas paradas establecidas no transporte escolar.
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24. Decreto 79/2010 do 20 de maio para o plurilingiiismo no ensino non universitario.

3.1 Outros protocolos, orientacions e instrucions

- Protocolo Proteccion de Datos publicado pola Conselleria de Educacion.

- Protocolo xeral para a prevencion, detecciéon e tratamento do acoso e ciberacoso escolar,
actualizado, asi como o procedemento corrector de condutas contrarias &s normas de convivencia
publicado pola Conselleria de Educacion.

- Protocolo de Urxencias Sanitarias e enfermidade cronica.
- Protocolo de Atencion educativa domiciliaria.

-Protocolo educativo para garantir a igualdade, a non discriminacion e a liberdade de identidade de
xénero.

- Instrucions anuais publicadas pola Conselleria de Educacion relativas ao funcionamento do
transporte escolar e do servizo de comedor.

- Orientacions sobre o plan de convivencia do centro educativo.
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CAPITULO I

ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAMENTO DOS
DIFERENTES ORGANOS E CANLES DE
COORDINACION

1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO.

O equipo directivo do CPI estard formado polo director ou directora, xefe/a de estudos de EP, xefe/a
de estudos de ESO e o secretario ou secretaria. Traballaran de forma coordinada no desempefio das
stias funcions.

As suas competencias estan determinadas no Decreto 7/99 do 7 de xaneiro, polo que se implantan e
regulan os CPI.

A eleccion do director rexerase polas modificacions recollidas na Lei organica 8/2013 no artigo
135.1 nas que establece que para a seleccion das direccions nos centros publicos, as administracions
educativas convocaran concurso de méritos e establecerdn os criterios obxectivos e o procedemento
de seleccion, asi como os criterios de valoracion dos méritos da persoa candidata e do proxecto
presentado.

Tamén se teran en conta as disposicions vixentes na Lei Decreto 29/2007, do 8 de marzo, polo que
se regula a seleccion, nomeamento e cesamento dos directores e directoras dos centros docentes
publicos que imparten as ensinanzas reguladas na Lei orgéanica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

1.1. FUNCIONS DO/A DIRECTOR/A.

a) Representar oficialmente a Administracion educativa no CPI, sen prexuizo das atribucions das
demais autoridades educativas.

b) Ostentar a representacion do CPI.

¢) Dirixir e coordinar todas as actividades do CPI, cara 4 consecucion do proxecto educativo do
centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do Consello Escolar e
do Claustro do centro.

d) Visar as certificacions ¢ os documentos oficiais do CPI.

e) Designar o xefe ou xefa de estudos e, de ser o caso, o secretario ou secretaria e propofier o seu
nomeamento e cesamento. Designar os xefes e as xefas de departamento, os coordinadores e
coordinadoras, os titores e as titoras, de acordo co procedemento establecido neste regulamento.

f) Executar os acordos dos drganos colexiados no ambito da siia competencia.

g) Coordinar a elaboracion do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e programacion
xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola Administracion educativa e polo
Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo Claustro e outros 6rganos de participacion,
responsabilizandose co equipo directivo da sua redaccion e velando pola stia correcta aplicacion.
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h) Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, o Claustro, a comision de
coordinacion pedagodxica do CPI, a comision econdmica do Consello Escolar e cantas outras se
constitian regulamentariamente, podendo delegar a presidencia dalgunha destas comisidons noutros
membros do equipo directivo.

1) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicions vixentes.

k) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao CPI.

1) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccions que corresponda, de acordo coa
normativa vixente, coas normas de organizacion, funcionamento e convivencia (NOFC) e cos
criterios establecidos polo Consello Escolar.

m) Garantir o dereito de reunion de profesorado, alumnado, pais e nais de do alumnado e persoal de
administracion e de servizos, de acordo co disposto na lexislacion vixente.

n) Colaborar coa inspeccion educativa na valoracion da funcion publica docente.

0) Xestionar os medios humanos e materiais do CPI, dinamizando os distintos sectores da
comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo directivo e xefes e xefas de
departamento, canalizando achegas e intereses e buscando canles de comunicacion e colaboracion.
p) Promover e impulsar as relacions do CPI coas institucions do seu contorno.

q) Trasladar aos servizos de Inspeccion e a xefatura territorial provincial da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria a memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do
CPI asi como, se € o caso, as propostas de solucion aos problemas existentes.

r) Facilitar a adecuada coordinacion con outros servizos educativos da zona.

s) Coordinar e fomentar a participacion dos distintos sectores da comunidade escolar e procurar os
medios precisos para a mais eficaz execucion das suas respectivas competencias.

t) Proporcionar a informacién que lle sexa requirida polas autoridades educativas competentes e
colaborar en todo o relativo ao logro dos obxectivos educativos do centro.

v) Facilitar a informacion sobre a vida do CPI aos distintos sectores da comunidade escolar.

w) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do CPI e ordenar os pagamentos.

z) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions de acordo co que
regulamentariamente se estableza.

1.2. FUNCIONS DO/A XEFE/A DE ESTUDOS.

a) Exercer, por delegacion do director ou directora e baixo a stia autoridade, a xefatura do persoal
docente en todo o relativo ao réxime académico.

b) Substituir ao director en caso de ausencia ou enfermidade.

¢) Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relacidén co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de
etapa e a programacion xeral anual.

d) Elaborar, en colaboracion cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios académicos de 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.

e) Coordinar as actividades dos xefes e das xefas de departamento.
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f) Coordinar e orientar a accion dos titores coas achegas, se ¢ o caso, do departamento de
Orientacion e de acordo co plano de orientacion académica e profesional e do plano de accion
titorial.

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

h) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos procesos de avaliacion e as
medidas de atencion & diversidade: adaptacion curricular, actividades de recuperacion, reforzo e
ampliacion etc.

1) Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a stia participacion no centro.

k) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencion a
alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.

1) Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

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

1.3. FUNCIONS DO/A SECRETARIO/A

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

b) Actuar como secretario dos o6rganos colexiados de goberno do CPI, levantar acta das sesions e
dar fe dos acordos co visto e prace do director.

¢) Custodiar os libros e arquivos do CPI.

d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e as persoas interesadas.

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

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

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director ou da directora, a actividade e
funcionamento do persoal de administracion e de servizos adscrito ao centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do CPI de acordo coas directrices do Consello Escolar e
oida a comision econdmica.

1) Ordenar o réxime econémico do centro, de conformidade coas instrucions do director ou da
directora, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.

k) Velar polo mantemento material do centro en todos os seus aspectos, de acordo coas indicacions
do director ou da directora.

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

m) Presidir, se € o caso, e por delegacion do director ou da directora, a comision econdmica.

n) Calquera outra funcion que lle encomende a direccion dentro do seu ambito de competencia.
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2. ORGANOS COLEXIADOS.

2.1. Claustro DE PROFESORADO
O Claustro estara presidido polo/a director/a e integrado por todo o profesorado que preste servizo
no centro educativo e ou estea adscrito a0 mesmo.

A stia composicion e competencias estan determinadas no Decreto 7/99, polo que se implantan e
regulan os CPI, e no artigo 129 da LOE.

2.1.1. Competencias

a) Elevar propostas para a elaboracion de proxectos do centro (Proxecto Educativo do centro, Plan
Curricular de Centro), a Programacion Xeral Anual e de medidas que favorezan a convivencia.

b) Velar para que as sancions se atefian & normativa.

c¢) Aprobar e avaliar aspectos educativos dos proxectos e Programacion Xeral Anual e a concrecion
do curriculo.

d) Fixar os criterios e coordinar as funcions de orientacion, titorias, avaliacion e recuperacions.

e) Promover iniciativas no ambito da experimentaciéon e da investigacion pedagdxica e na
formacion do profesorado do centro.

f) Cofiecer as candidaturas e os proxectos de direccion e as resolucions de conflitos e sancions.

g) Informar sobre as Normas de Organizacion e Funcionamento e o Plan Xeral Anual do centro .

h) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

1) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e os
resultados de avaliacions internas ou externas nas que participe o centro.

k) Elixir os seus representantes no Consello Escolar.

1) Participar na seleccion da direccion do centro segundo a normativa vixente.

m) Colaborar coa Inspeccion Educativa nos plans de avaliacion do centro.

2.1.2. Normas de funcionamento do Claustro

1. Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria, como minimo unha vez ao trimestre e sempre que
0 convoque o seu presidente ou a sta presidenta ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus
membros. Neste ultimo caso, a presidencia realizard a convocatoria no prazo maximo de 20 dias
contados desde o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion. A sesion celebrarase como
maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte 4 entrega da peticién de convocatoria. En
calquera caso, reunirase a principios de curso e ao remate del.

2. Nas reunions ordinarias o presidente ou a presidenta remitiralles aos membros do Claustro, xunto
coa convocatoria ¢ cunha antelacion minima dunha semana, a documentacion necesaria para o
mellor desenvolvemento da sesion.

3. Se os asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias extraordinarias
cunha antelacion minima de corenta e oito horas e sen suxeicion a prazo previo nos casos de
urxencia.
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4. A orde do dia das reunidns incluird os puntos que presente, tanto o presidente ou a presidenta
coma calquera outro membro do Claustro, sempre que fosen presentados por escrito coa suficiente
antelacion para a stia inclusion.

5. En ausencia do secretario ou da secretaria, fard as suas veces o/a xefe/a de estudos, € na stia
ausencia, unha persoa dos asistentes por vontade propia ou por designacion do presidente ou da
presidenta.

6. Para exercer o dereito de voto, serd imprescindible a presenza na reunién no momento da
votacion. O voto non sera delegable.

7. As reunions seran convocadas en horario non lectivo, agas algunha de caracter extraordinario,
que pola stia duracioén, se poida facer nun periodo de lecer.

2.2. CONSELLO ESCOLAR
2.2.1. Membros do Consello Escolar

A composiciéon do Consello Escolar ao ser un centro de menos de 8 unidades estd regulada
especificamente ademais de polo Decreto 7/1990 e Orde do 3 de outubro do 2000 polo punto oitavo
da Orde do 21 de outubro de 1996 pola que se determinan aspectos para a eleccion dos membros do
Consello Escolar dos centros docentes non universitarios sostidos con fondos publicos, e se fixan as
suas datas de celebracion e polas Circulares N°1/1998 e N° 18/2000 da Direccion Xeral de Centros.

Conforme ao punto oitavo da Orde do 21 de outubro de 1996 a composiciéon do Consello Escolar
dos centros de menos de 8 unidades sera a seguinte:

a) O director ou a directora, que sera o seu presidente.

b) Un concelleiro/a ou representante do concello do municipio no que estea situado o centro.

¢) Dous profesores elixidos polo Claustro. Un deles, designado polo director, actuara como
secretario, con voz e voto no Consello Escolar.

d) Un representante dos pais/nais do alumnado.

e) Un alumno ou alumna

As stias competencias estan determinadas no devandito Decreto 7/99, polo que se implantan e
regulan os CPI, nos artigos 126 ¢ 117 da LOE e nas modificaciéns indicadas no punto inico nimero
80 da LOMCE.

2.2.2. Competencias do Consello Escolar

a) Aprobar e avaliar os proxectos € as normas a que se refire o capitulo II do titulo V da LOE:
Proxecto Educativo do Centro, Plan Xeral Anual, Proxecto lingiiistico, Proxecto de orzamento,
Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia, Programaciéon de actividades
complementarias, Proxecto plurilingtie.

b) Conecer as candidaturas e os proxectos de Direccion.
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¢) Participar na seleccion, renovacion e cesamento do director ou da directora do centro segundo a
normativa vixente. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo
directivo.

d) Revisar as decisions das sancions graves.

e) Propor a revogacion do director ou da directora adoptada por maioria de dous terzos.

f) Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian 4 normativa vixente.
Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director ou pola directora correspondan a condutas
do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, por
instancia de pais, nais ou titores, podera revisar a decision adoptada e propofier, de ser o caso, as
medidas oportunas.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social;
medidas en relacion as correccidons disciplinarias adoptadas polo director ou pola directora e
medidas en relacion 4 calidade educativa.

h) Promover a conservacion, renovacion das instalacions e o equipamento escolar e aprobar a
obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3 da LOE.

1) Informar das directrices para a elaboracion do Proxecto Educativo do Centro, de participacion en
actividades nas que axude e de colaboracion co entorno.

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

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

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

n) Propofier modificacions no Proxecto Educativo do Centro e nas Normas de Organizacion,
Funcionamento e Convivencia.

) Informar, segundo as instruciéons da normativa, sobre a admision de alumnado.

0) Informar sobre o procedemento de autorizacion das saidas do alumnado do centro.

p) Colaborar coa Inspeccion Educativa

q) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.

2.2.3. Normas de funcionamento do Consello Escolar

1. Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria, como minimo unha vez ao trimestre e sempre que
0 convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste ultimo
caso, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados desde o seguinte
dia a aquel no que se presente a peticion. A sesion celebrarase como maximo no prazo dun mes
contado desde o dia seguinte & entrega da peticiéon de convocatoria. En calquera caso, reunirase ao
comezo de curso e ao remate del.

2. Nas reunions ordinarias, o presidente remitiralles aos membros do oOrgano, xunto coa
convocatoria e cunha antelacion minima dunha semana, a documentacidon necesaria para o mellor
desenvolvemento da sesion.
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3. Se os asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias extraordinarias
cunha antelacion minima de corenta e oito horas e sen suxeicidn a prazo previo nos casos de
urxencia.

4. A orde do dia das reuniéns incluird os puntos que presente tanto o presidente ou a presidenta
coma calquera outro membro do Consello, sempre que fosen presentados por escrito coa suficiente
antelacion para a stia inclusion.

5. Para poder celebrar as sesions tanto ordinarias como extraordinarias en primeira convocatoria,
sera necesaria a presenza da metade mais un dos compofientes de dereito. En caso contrario, a
sesion celebrarase media hora mais tarde en segunda convocatoria, s6 cos presentes. En ambos
casos sera precisa a asistencia do/a presidente/a e/ou xefe/a de estudos, que asumira a presidencia en
ausencia daquel.

6. En ausencia do/a secretario/a, fara as suas veces o/a xefe/a de estudos, e en ausencia deste/a, un
dos asistentes por vontade propia ou por designacion do/a presidente/a.

7. Para exercer o dereito de voto, sera imprescindible a presenza na reunion no momento da
votacion. O voto non sera delegable.

8. As votacions seran a man alzada, salvo que algin membro solicite que se faga de xeito secreto,
agas as regulamentadas pola lexislacion vixente nas que o voto € necesariamente secreto.

9. As decisions tomadas pola maioria seran vinculantes para os distintos sectores da comunidade
educativa.

10. Os representantes do Consello Escolar teran o deber de confidencialidade nos asuntos
relacionados con persoas concretas, e que poidan afectar 4 sia imaxe.

11. Cando na orde do dia do Consello Escolar se incliian temas relacionados coa actividade do
centro, que estean baixo a tutela dalgin membro que non forme parte do Consello Escolar,
poderaselle convocar & sesion co fin de que informe sobre o tema en cuestion.

12. A asistencia do profesorado pertencente ao Consello Escolar serd obrigatoria ds reunions,
celebrandose estas en dia e hora que posibiliten a asistencia de todos os membros, previa
convocatoria coa suficiente antelacion.

13. As reunions seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se lesionen os intereses
dos membros do mesmo. Se os asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse
convocatorias extraordinarias nun tempo de lecer.

2.3. COMISIONS NO SEO DO CONSELLO ESCOLAR.

Dentro do Consello Escolar estableceranse as seguintes comisions:

2.3.1.Comision de convivencia

Constituida polo/a director/a, o/a xefe/a de estudos, dous profesores/as, unha/un alumno/a, un/unha
pai/nai e un membro do persoal de administracion e servizos.

A comision de convivencia reunirase, como minimo, unha vez ao trimestre, presidida pola direccion

ou a xefatura de estudos.

Tera caracter consultivo e, por delegacion do Consello Escolar, desempefiard fundamentalmente as
seguintes funcions:
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a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade,
incorporando as stas iniciativas e achegas.

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

¢) Impulsar accions dirixidas & promocion da convivencia e 4 resolucion pacifica de conflitos.

d) Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a convivencia.

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

f) Elaborar unha memoria anual sobre a convivencia e conflitividade no centro.

2.3.2. Comision economica

Estar4 formada polo director/a, secretario/a, un/unha profesor/a, un/unha alumno/a e un pai/nai/titor
ou titora legais.

A sta funcién serd supervisar a xestion econdémica do centro e debera reunirse, polo menos, unha
vez por trimestre e previas as convocatorias do Consello Escolar.

Na primeira sesion do Consello Escolar elixiranse os membros que formaran parte de dita comision.

2.3.3. Comision de comedor

Estard formado polos integrantes da Comision Econdmica e pola persoa encargada do comedor
escolar.

Esta comision desenvolvera as seguintes funcions:

a) Elaborar o borrador de anteproxecto de orzamento do servizo de comedor escolar.

b) Colaborar co equipo directivo e a persoa encargada do comedor, se for o caso, na xestion
econdmico-administrativa dos fondos do servizo de comedor.

c) Propofier ao Consello Escolar os menus, de acordo cun programa de alimentacion sa e
equilibrada.

d) Elaborar e propofier ao Consello Escolar un plan de actividades a desenvolver polo alumnado
usuario do servizo de comedor escolar.

e) Facer seguimento do servizo de comedor.

f) Velar polo cumprimento das normas vixentes sobre sanidade e hixiene.

g) Calquera outra funcion necesaria para o correcto desenvolvemento do servizo de comedor.

2.3.4. Comision da Biblioteca
Formaran parte desta comision: un representante da Direccion, un/unha profesor/a, un/unha pai/nai,
un/unha representante do Concello e a persoa responsable da biblioteca escolar, quen actuara como

secretario/a.

As funcions desta Comision de Biblioteca seran fundamentalmente as seguintes:
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a) Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencion en horario lectivo.

b) Realizar propostas ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

¢) Xestionar a apertura da biblioteca, procurando e garantindo que todas as intervencions se realicen
seguindo os criterios establecidos polo equipo de apoio e o responsable da biblioteca escolar.

d) Promover actividades de sensibilizacion e dinamizacion cultural entre toda a comunidade escolar.
e) Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co correspondente proxecto
orzamentario, remitindoas ao Consello Escolar.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

No CPI Plurilingiie de Navia de Suarna existiran os seguintes 6rganos de coordinacion docente:
equipos docentes, departamento de orientacion, comision de coordinacion pedagdxica, equipo de
dinamizacién da lingua galega, equipo de biblioteca, dinamizacion TIC e equipo de actividades
complementarias e extraescolares, coordinador centro plurilingiie.

3.1. O PROFESORADO TITOR

O profesorado titor ¢ quen coordina a accion titorial dun grupo-clase. E o/a responsable e, 4 sua vez,
o/a referente da dindmica titorial e orientadora do seu grupo-clase. O seu papel consistira en
coordinar e desenvolver a accion titorial cos seus do alumnado e alumnas a través dunha estreita
coordinaciéon con todo o profesorado que imparte docencia nese grupo e manter contactos
periodicos cos pais e nais.

Cada profesor titor, ademais das stas tarefas docentes especificas, realizard, cando menos, as
seguintes funcions:

a) Participar no desenvolvemento do plano de accion titorial e nas actividades de orientacion.

b) Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais, informacién documental
referente a calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e
complementarias previstas, programas escolares, estandares de aprendizaxe e criterios de avaliacion
do grupo.

c) Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da andlise do seu
expediente persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento e os aspectos da
situacion familiar e escolar que repercuten no rendemento académico.

d) Detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas.

e) Coordinar as adaptacions curriculares necesarias.

f) Facilitar a integracion do alumnado e fomentar a sta participacion nas actividades e a
cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais do alumnado.

g) Informar ao equipo de profesores do grupo do alumnado das suas caracteristicas, especialmente
naqueles casos que presenten problemas especificos, € ao alumnado do grupo, aos pais e nais € ao
profesorado de todo aquilo que lles afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento
académico

h) Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion.
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1) Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

k) Favorecer o proceso de maduracidon vocacional.

1) Colaborar co departamento de orientacion e cos demais titores no marco dos proxectos educativo
e curricular do centro.

m) Orientar o alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas e inquedanzas do
alumnado e mediar, en colaboracion co delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e
equipo directivo nos problemas que se presenten.

n) Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os membros do equipo docente.
i) Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

0) Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados os pais e nais ou
titores e o xefe ou xefa de estudos.

p) Implicar as familias nas actividades de apoio 4 aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

q) Atender, xunto co resto de profesorado, o alumnado mentres este permanece no centro nos
periodos de lecer.

3.1.1. Reunions

1) O horario de atencidon semanal aos pais figurard no taboleiro de anuncios e no libro de horarios
do CPI. Este horario comunicaraselles aos pais e as nais e/ou aos titores legais do alumnado a
principio de curso.

2) Cada titor ou titora manterd, como minimo, unha reunién cos pais/nais/titores legais do seu
alumnado ao comezo de curso.

3) O profesorado de EI e de EP, 4 hora de titoria de pais/nais/titores, recibira as familias en cadansua
aula. Calquera outra reunioén en horario lectivo con profesorado de EI ou EP farase nos espazos
habilitados para tal fin. O profesorado de ESO farao na titoria do segundo andar.

4) Cando os pais, nais ou titores e titoras do alumnado desexen entrevistarse co profesorado dos
seus fillos ou fillas, deberan solicitar cita previamente. No caso de que os pais/nais/titores legais
soliciten copia de exames ou calquera outro documento do expediente do/a alumno/a, tefien dereito
a que se lles facilite previa solicitude por escrito e rexistro.

5) O profesorado titor levard un rexistro das faltas de asistencia e das faltas e sancions do seu
alumnado.

3.1.2. Plan de accion titorial

O centro debera elaborar un Plan de Accidn Titorial no que se recollan as tarefas e os instrumentos
precisos para que o profesorado desenvolva as suas funcions.

O centro contara cun Plan de acollida para o alumnado procedente do estranxeiro e adoptard as
medidas oportunas segundo as necesidades do alumnado-

3.2. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA.

Forman parte da Comision de Coordinacion Pedagdxica (CCP) o/a director/a, o/a xefe/a de estudos
de primaria, o/a xefe/a de estudos de secundaria, os/as xefes/as de departamento, o/a coordinador/a
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de dinamizacion lingiiistica, o/a coordinador/a da biblioteca e o profesorado de apoio ao alumnado.
Tendo en conta o numero de profesorado e o feito de que os membros do Claustro e da comision
coinciden, as reunions do Claustro e da CCP celebraranse conxuntamente e convidarase a
participaren todos os membros do Claustro.

A Comision de Coordinacion Pedagoxica ten as seguintes atribucions:

a) Propor titores para o Departamento de Orientacion; ao profesorado para a comision e redaccion
do Proxecto Lingiiistico de Centro ¢ do Equipo de Dinamizacién Lingiistica; a planificacion das
sesions de avaliacion e o calendario das probas extraordinarias; os Proxectos Curriculares ao
Claustro para stia aprobacion.

b) Elaborar propostas ao Claustro para establecer os criterios de elaboracion do Proxecto Educativo
do Centro, Plan Curricular de Centro e Plan Xeral Anual do Centro.

¢) Velar polo cumprimento e aprobacion do Proxecto Educativo do Centro (ambito curricular)
conforme ao establecido polo Claustro e pola sua avaliacion.

d) Canalizar a formacion do profesorado co Centro de Formacion e Recursos do profesorado.

e) Asegurar a coherencia entre os proxectos de centro: do Proxecto Educativo do Centro cos
Proxectos Curriculares e o Plan Xeral Anual do Centro.

f) Establecer as directrices das programacions didacticas, proxecto TIC, plano de orientacion
académica, plan de accidn titorial e adaptacions curriculares.

Reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrara unha sesidon extraordinaria ao comezo do
curso, outra ao final do mesmo e cantas outras se consideren necesarias, ou osolicite dous terzos
polo menos dos seus membros.

3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

Forman parte do departamento de orientacion: o/a orientador/a como xefe do departamento, os
coordinadores de ciclo (dado que agora non existen ciclos en EP e tendo en conta o seu n° de
profesorado, formara parte deste departamento como representante de primaria o/a xefe de estudos),
o/a especialista en pedagoxia terapéutica, un/unha titor/a do ambito lingiiistico e outro/a do ambito
cientifico-tecnoloxico da ESO.

Os/as titores/as de ambito son propostos pola CCP/Claustro e designados polo/a director/a na
primeira reunion de curso.

Son competencia do departamento de orientacion as funcions seguintes:

a) Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacién, dos alumnos e alumnas do seu
contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

b) Elaborar, de acordo coas directrices establecidas polas comisions de coordinacion pedagodxica, as
propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan de accion titorial dos centros,
asi como coordinar o profesorado e ofrecerlle soporte técnico para o desenvolvemento destes plans.
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¢) Participar na elaboracion dos proxectos educativo e curricular do centro, incidindo nos criterios
de caracter organizativo e pedagoxico para a atencion ao alumnado con necesidades educativas
especiais e nos principios de avaliacion formativa e, cando cumpra, na adecuacion dos criterios de
promocion.

d) Desefiar accions encaminadas & atencion tempera e 4 prevencion de dificultades ou problemas de
desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions desfavorables como de altas
capacidades que presenten os alumnos e as alumnas.

e) Participar na avaliacion psicopedagoxica e no desefio e desenvolvemento de medidas de atencion
a diversidade.

f) Facilitarlle ao alumnado o apoio e o asesoramento necesarios para enfrontar os momentos
escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou
etapa e, cando corresponda, a eleccion de optativas ou de itinerarios formativos, a resolucion de
conflitos de relacion interpersoal ou a transicion 4 vida profesional.

g) Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion educativa
nos ambitos relativos a héabitos de traballo intelectual, programas de ensinar a pensar, habilidades
sociais, técnicas de dinamica de grupos e en calquera outros relacionados co seu ambito de
actuacion.

h) Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicdndoas no proceso educativo dos seus
fillos.

1) Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o alumnado sobre as stias
posibilidades académicas e profesionais, asi como as ofertas do seu contorno que lle faciliten elixir
responsablemente.

k) Aqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das stas
funcions.

O departamento de orientacién reunirase polo menos unha vez ao mes, logo da convocatoria da
xefatura de departamento, para facer o seguimento do desenvolvemento do plan de orientacion
académico e profesional e o plan de accidn titorial, e para establecer as medidas correctoras que no
seu caso se estimen oportunas. Tamén se reunira cando asi o decidan para tratar asuntos do seu
interese.

O/a xefe/a do departamento de orientacion fara publico a comezos de cada curso un horario de
atencion ao alumnado. Os representantes legais do alumnado, teran dereito a concertar entrevistas
co departamento de orientacion, 4 marxe daquelas que dende o propio departamento xurdan por
Iniciativa propia.

O/a xefe/a do departamento de orientacidon presentara & direccion do centro, no mes de outubro o

Plan de Actividades que vai desenvolver o departamento durante o curso € no mes de xuiio tamén
debera presentar unha memoria final de curso.
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3.4. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Os departamentos didacticos estaran compostos por todos os profesores e profesoras que impartan o
ensino propio das areas e materias asignadas ao departamento didactico. No CPI Plurilingiie de
Navia de Suarna adoitan seren todos departamentos unipersoais.

Son atribucions dos departamentos as funcidons seguintes:

a) Representar o departamento na Comision de Coordinacion Pedagdxica (CCP).

b) Coordinar as programacions didacticas ao comezo do curso, ¢ entregalas en xefatura de estudos
en forma e prazo establecido.

¢) Darlle a cofiecer ao alumnado a programacion con especial referencia aos obxectivos, contidos
minimos, criterios de avaliacion, estandares de aprendizaxe, etc, elaborados polo departamento.

d) Resolver as reclamaciéons de final de curso que afecten ao seu departamento, de acordo coas
deliberacions dos seus membros, elaborando os informes que sexan pertinentes.

e) Convocar e presidir a reunion do departamento, xunto coa totalidade dos seus membros,
levantando a posterior acta da reunion, no libro habilitado para tal fin.

f) Nestas reunions, cando menos unha vez ao mes, tratarase do seguimento da programacion, de tal
xeito que se establezan as medidas correctoras necesarias se € o caso.

g) No caso de departamentos unipersoais, o responsable recollerd nun informe mensual a avaliacion
e o desenvolvemento da programacion, e as modificacions implantadas se € o caso.

h) Servir de enlace entre o equipo directivo e os membros do seu departamento.

1) Ter conta do material que hai no departamento, controlalo, revisalo, etc, e colaborar co/a
secretario/a para manter o inventario ao dia.

K) Realizar as compras do departamento ou supervisalas, en funcion das necesidades e da
capacidade econdmica do departamento, en colaboracidon co/a secretario/a.

Conforme ao artigo 4.3 da Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do
persoal funcionario e laboral docente, os departamentos didacticos reuniranse polo menos unha vez
ao mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do
desenvolvemento da programacion didéctica e establecer as medidas correctoras que no seu caso se
estimen oportunas. Tamén se reunira cando asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

3.5. EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA. (EDLG)

Regulados no Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiiismo no ensino non universitario de
Galicia e no artigo 33 do Decreto 7/1999 polo que se implantan os CPI.

O EDLG constitiese para potenciar o uso da lingua galega, que estara formado, alomenos, polos
seguintes membros designados polo director do centro:

- Un profesor ou profesora que imparta docencia na educacion primaria, por proposta da comision
de coordinacion pedagoxica.

NOFC CPI Plurilingiie de Navia de Suarna 2 1



- Un profesor ou profesora do nivel de educacion infantil, se é o caso, por proposta da comision de
coordinacion pedagoxica.

- Un profesor ou profesora que imparta docencia na educacion secundaria, por proposta da comision
de coordinacion pedagodxica.

- Tres alumnos ou alumnas, por proposta da xunta de delegados.

- Un membro do persoal non docente, por proposta deles.

Son atribucions do EDLG as funcidns seguintes:

a) Presentar propostas para a fixacion dos obxectivos de normalizacion lingliistica no Proxecto
Educativo do Centro para a stia aprobacion no Consello Escolar.

b) Propor & Comision de Coordinacion Pedagoxica para incluir no Plan Curricular de Centro, o plan
xeral para uso do idioma especificando: medidas de potenciacion, valoracion positiva e mellora da
competencia lingiiistica do idioma; o plan especifico para potenciar a presenza da realidade galega
na ensinanza.

c¢) Elaborar e dinamizar o plan anual de actividades cara aos obxectivos dos plans anteriores.

d) Aqueloutras funcions que a Conselleria prevea na normativa especifica.

e) Presentar, para a sua aprobacion no Consello Escolar, o orzamento de investimento dos recursos
econdmicos dispoiiibles para estes fins.

3.6 EQUIPO DE BIBLIOTECA

O equipo de biblioteca estara formado polo profesor responsable de biblioteca e por profesorado
voluntario dos diferentes ciclos, cursos ou departamentos presentes no centro, con dispoiiibilidade e
dedicacion especifica para a realizacion das distintas tarefas derivadas do programa, que se recollera
na elaboracion dos horarios do profesorado a comezo do curso escolar. Preferentemente, sera este
profesorado o que realice as «gardas de biblioteca», co fin de garantir a unificacion de criterios na
xestion e organizacion dos fondos, e un maior aproveitamento dese tempo lectivo para formacion,
orientacion, asesoramento do alumnado como usuarios de fontes informativas, como lectores
criticos e como produtores de informaciéon en diversos soportes e formatos; tamén para a propia
organizacion de todas as actuacions nas que intervén a biblioteca.

3.7 EQUIPO TIC, E-DIXGAL E ABALAR

Estar4d formado polo coordinador Abalar e E-dixgal e por profesores voluntarios con experiencia,
cofiecementos e interese polas novas tecnoloxias preferentemente de todas as etapas educativas
(infantil e primaria e secundaria). O coordinador (e os outros membros do equipo na medida do
posible) contaran con horas dentro do seu horario lectivo e/ou complementario para realizaren as
funcions e tarefas propias do equipo. Entre estas funcions estaran:

a) Coordinar as iniciativas que xurdan no centro relacionadas co uso das TIC: recursos, diagnostico
e xestion de necesidades formativas, xestion de incidencias, seguimento e avaliacion dos procesos...
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b) Favorecer a integracion das novas dindmicas na programacion de aula.

c)Axudar na supervision dos labores de soporte que os diferentes equipos realizan nos centros
educativos.

d) Orientar ao profesorado do centro sobre o uso do servidor local de recursos (intranet do centro) e
outras redes / repositorios.

e)Asesorar ao profesorado do centro na solucidon dos problemas técnicos que poidan xurdir en
relacion ao uso das TIC (primeiro nivel de intervencion: diagndstico de problemas e, se € o caso,
resolucion dos mesmos ou xestion da sua solucién).

f) Instaurar un sistema de normas que aseguren o uso responsable do equipamento.

g)Establecer canles para a difusion de boas practicas e intercambio de informacidén entre o
profesorado do centro e con outros centros participantes no proxecto: apoio 4 creacion de novos
recursos, apoio a catalogacion e xestion de recursos educativos / contidos...

h) Manter actualizada a paxina web do centro asi como as distintas redes sociais corporativas.

3.8 EQUIPO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

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

Teran cardcter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fora de horario lectivo e nas
que a participacion ¢ voluntaria.

O equipo de actividades extraescolares e complementarias encargarase de promover, organizar e
facilitar este tipo de actividades. Estard integrado polo xefe deste equipo, que serd un profesor
definitivo do centro designado polo director, por proposta dos xefes de estudos e oida a comision de
coordinaciéon pedagdxica, que actuard en estreita colaboraciéon co equipo directivo e, para cada
actividade concreta, polo profesorado e alumnado responsable dela.

As caracteristicas concretas do noso Claustro, fai que sexa case imposible nomear como xefe un
profesor/a definitivo/a e por un periodo de 4 anos, a non ser que se agrupen varias xefaturas e
comisions nuns poucos membros que tefien destino definitivo.

3.8.1.Funcions do xefe ou xefa do equipo.

Tera, entre outras, as seguintes funcions:

a) Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

b) Elaborar a programacion anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas dos

departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientacions do Claustro e
comision de coordinacion pedagoxica.
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c¢) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar
de realizacion, repercusions econdmicas e forma de participacion do alumnado.

d) Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do equipo.

e) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co Claustro, a
comision de coordinacion pedagdxica, os departamentos, a xunta de delegados de de alumnado ¢ a
asociacion de pais.

f) Coordinar a organizacion das viaxes de estudio, os intercambios escolares e calquera tipo de
viaxes que se realicen cos alumnos e alumnas.

g) Distribuir os recursos econdémicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de
institucidns, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacion polo Consello Escolar.

h) Organizar a utilizacion da biblioteca do centro.

1) Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades realizadas, que se incluira na
memoria de centro.

j) Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacion e intercambio de actividades cos centros
do seu contorno.

4. ORGANOS DE PARTICIPACION E REPRESENTACION.
4.1. ASOCIACION DE NAIS E PAIS DO ALUMNADO (ANPA)

A ANPA ¢ o organo de representacion do colectivo das familias que son parte da comunidade
escolar. O centro pora a disposicion da mesma, espazos para as suas reunions e prestara a slia
colaboracion para o desenvolvemento de actividades programadas polas mesmas de cara aos
membros da comunidade educativa.

4.1.1. Finalidades da ANPA

1°. Asistir aos pais, nais ou titores/as legais en todo o que atinxe 4 educacion dos seus fillos e fillas.
2°. Promover a participacion das familias no exercicio do seu dereito a intervir no funcionamento
do centro e facilitar a sua representacion no Consello Escolar.

3°. Colaborar nas actividades educativas e, particularmente, na promociéon e apoio das
complementarias e extraescolares.

4.1.2. Atribucions da ANPA
A ANPA ten as seguintes atribucions:

a) Elevar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboraciéon ou modificacion do PEC, do
NOF e da PXA.

b) Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que, unha
vez aprobadas, se incorporaran na PXA.

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

d) Coriecer os resultados académicos do centro e a sla valoracion por parte do Consello Escolar.
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e) Facer uso das instalacions do centro nos termos que establecen as presentes Normas de acordo
coa planificacion anual avaliada polo Consello Escolar e aprobada pola direccion.

4.2. XUNTA DE DELEGADAS E DELEGADOS.
4.2.1. Delegadas e delegados de aula

Cada grupo de alumnos e alumnas do terceiro ciclo de educacion primaria e¢ da educacioén
secundaria obrigatoria elixira, por votacion directa, secreta e non delegable, durante o primeiro
trimestre do curso, un delegado de grupo, que formara parte da xunta de delegados. Elixirase tamén
un subdelegado, que substituird o delegado en caso de ausencia ou enfermidade e que o apoiard nas
stas funcions.

As eleccions seran convocadas polo xefe de estudos de educacion secundaria e primaria en
colaboracion cos titores de grupo e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

A designacion dos delegados, subdelegados e delegado presidente da xunta de delegados podera ser
revogada, logo do informe razoado dirixido a persoa titora, pola maioria absoluta dos do alumnado
do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase & convocatoria de novas eleccions nun prazo de
quince dias e de acordo co establecido no punto anterior.

Son funcidns da persoa delegada de grupo as seguintes:

a) Asistir &s reunions da xunta de delegados e participar nas suas deliberacions.

b) Expofierlles 4s autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo ao que
representan.

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

d) Colaborar co profesorado e co equipo directivo do centro para o seu bo funcionamento.

e) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do centro.

As persoas delegadas non poderan ser sancionadas polo exercicio das suas funcidons como voceiras
do alumnado, nos termos establecidos pola normativa vixente.

4.2.2 Xunta de delegadas e delegados

Nos centros publicos integrados existird unha xunta de delegados de alumnos e alumnas integrada
polos delegados ou delegadas dos cursos do terceiro ciclo da educacion primaria e da educacion
secundaria e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

Son funcions das xuntas de delegados de alumnos e alumnas as seguintes:
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a) Recibir informacioén dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel, e das confederacions, federacions estudiantis e organizacions xuvenis legalmente
constituidas.

b) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do Proxecto Educativo do Centro, por
iniciativa propia ou por peticion daquel.

¢) Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou
curso.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.
e) Elaborar propostas de modificacion do NOFC , dentro do 4mbito da siia competencia.
f) Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da xunta de delegados.

g) Formularlles propostas aos xefes de estudos para a elaboracion dos horarios e ao xefe do equipo
de actividades complementarias e extraescolares para a sia organizacion.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no dambito da sua competencia e elevar
propostas de resolucion aos seus representantes nel.

1) Aqueloutras funcidns que lle sexan atribuidas normativamente.

A xunta de delegados e delegadas estara presidida por un dos seus membros, elixido entre os seus
compotfientes.

Son competencias do presidente as seguintes:

a) Convocar as reunions que se precisen.

b) Presidir as reunions e coordinalas.

¢) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.

d) Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos o6rganos de direccion ou de
coordinacion didactica do centro.

4.2.2.1 Funcionamento da xunta de delegados e delegadas.

A xunta de delegados e delegadas podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o
faga mais conveniente, en comisions que reunan os delegados dun curso ou dunha das etapas
educativas que se impartan no centro, logo do cofiecemento do director e sen que isto implique
alteracion no normal desenvolvemento das actividades docentes.

Os xefes de estudos, dentro das posibilidade do centro, facilitaralle 4 xunta de delegados un espazo
adecuado para que poida facer as suas reunions.

As persoas membros da xunta de delegados e delegadas, no exercicio das stias funcions, teran
dereito a cofiecer e consultar as actas das sesions do Consello Escolar e calquera outra
documentacion administrativa do centro, agas aquela na que a sua difusion puidese afectar o dereito
4 intimidade das persoas ou ao normal desenvolvemento dos procesos de avaliacion académica.
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Cando o solicite, a xunta de delegados, en pleno ou en comision, debera ser oida polos 6rganos de
goberno do centro, nos asuntos que, pola sua indole, requiran a sua audiencia e, especialmente, no
que se refire a:

a) Realizacion de probas e exames.
b) Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deportivas no centro.

c¢) Presentacion de alegacions e reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das tarefas
educativas por parte dalgin membro do equipo docente do centro.

d) Alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do rendemento
académico dos do alumnado.

e) Proposta de sancions ao alumnado que leven aparellada a incoacion de expediente.
f) Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no centro.

g) Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico aos alumnos e alumnas.

5. CANLES DE COORDINACION ENTRE OS ORGANOS DE GOBERNO E DE
COORDINACION DOCENTE.

Para facilitar a coordinacién entre os diferentes 6rganos de goberno do centro educativo e os
organos de coordinacion docente, celebraranse as reunidons que vefien especificadas nos puntos
anteriores deste documento.

Ademais, para a difusion de informacion de interese para o profesorado empregaranse os taboleiros
de anuncios da sala de profesorado asi como o correo electronico corporativo, sendo este ultimo
medio a canle de comunicacion oficial.

As convocatorias de Claustros, consellos escolares, CCPs e outras reuniéns de equipos docentes
enviaranse a través do correo electronico corporativo da Xunta. Asemade a documentacion das
reunions antes citadas, asi como os borradores das actas anteriores serdn enviados por correo
electrénico.

6. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS GARANTES DE RIGOR E TRANSPARENCIA NA
TOMA DE DECISIONS POR PARTE DOS ORGANOS DE GOBERNO E DE
COORDINACION DOCENTE EN PROCESOS IMPORTANTES DO CENTRO.

6.1. NORMAS SOBRE A AVALIACION.
Co fin de garantir o dereito & avaliacidon obxectiva, ao comezo de cada curso escolar os

departamentos faran publicos os criterios xerais contidos nas correspondentes programacions de
cada departamento didactico.
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Paralelamente, cada profesor na sta éarea informard, tamén a principio de curso, a todo o seu
alumnado das programacions de aula, e especialmente no referido aos criterios de avaliacion e
cualificacion, competencias e estandares de aprendizaxe que se van aplicar na sia materia, o grao
minimo de execucion, o peso na cualificacion asi como os instrumentos de avaliacion.

A fin de asegurar a funcion formativa que ha de ter a avaliacion, os/as titores/as e o profesorado
manteran unha comunicacion fluida co alumnado e os seus pais ou representantes legais, no relativo
as valoracions sobre o aproveitamento académico e marcha do proceso de aprendizaxe dos
estudantes, asi como das decisions que os equipos educativos adopten como resultado de devandito
proceso.

No primeiro mes de curso, a xefatura de estudos publicard un calendario xeral de avaliacidons no que
se indicaran as datas nas que se celebraran as distintas avaliacions.

As sesions de avaliacion en ningun caso se desenvolveran en horario de clases nin en recreos. De
haber modificacions nas datas de avaliacion acordadas no calendario aprobado ao inicio de curso o
profesorado sera convocado a estas sesions de avaliacion, como minimo, sete dias antes da
celebracion.

Unha vez rematada a sesion de avaliacion ou ao dia seguinte todo o profesorado asinara as actas de
avaliacion.

A todo o alumnado da ESO se lle emitira un consello orientador ao remate da avaliacién de xufio
e/ou setembro que serd cumprimentado polo profesorado titor trasladando as orientacions e
recomendacions do equipo de avaliacion sobre o seu futuro académico.

6.2. PROCEDEMENTO PARA A REVISION DE EXAMES E RECLAMACION DAS
CUALIFICACIONS.

O profesorado ensinard ao alumnado as diferentes probas, cualificadas, de cardcter escrito que se
realicen durante o curso.

Nas avaliacions finais ordinaria e extraordinaria, establecerase un horario para que por parte dos
distintos departamentos didacticos se proceda a atender as solicitudes de revision de exames.

O alumnado ou os seus representantes legais no caso de ser menores de idade, poderan reclamar
contra as cualificacidns finais, ante a direccion do centro e nun prazo maximo de dous dias habiles
dende que reciben o boletin de notas, cando consideren que a cualificacion non ten a obxectividade
requirida debido a:

1) Inadecuacion da proba proposta, dos obxectivos e contidos da materia sometida a avaliacion e
do nivel previsto na programacion.

2) Incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacion e estandares de aprendizaxe establecidos na
programacion.
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No suposto de reclamacioén contra as cualificacions finais, o/a director/a do centro, logo dos
informes oportunos, remitiraas ao departamento correspondente, que deberd reunirse o mais axifia
posible para resolver dita reclamacion. O/A xefe/a do departamento en cuestion emitird un informe
razoado, no que se ratifique a cualificacién ou se estime a reclamacion. Neste Gltimo caso, o/a
director/a do centro ordenard formalmente a rectificacion da cualificacion e informard ao alumno/a
ou aos seus representantes legais.

No suposto de que o Departamento non estime a reclamacion e o/a alumno/a siga en desacordo,
este/a ou os seus representantes legais poderan solicitarlle ao director/a do centro que eleve a
reclamacion & Xefatura Provincial de Educacion que, logo do informe da Inspeccion Educativa,
emitird a resolucion pertinente.

No procedemento observaranse os seguintes prazos:

- O/A alumno/a ou seus representantes legais, presentaran a reclamacion ante direccion nun maximo
de 2 dias.

- O departamento en cuestion resolvera a reclamacion nun prazo maximo de 2 dias.

- Se persiste o desacordo, podera reclamarse ante a direccion para que a tramite ante a Xefatura
Territorial.

6.3. CALENDARIO, ORGANIZACION DE EXAMES E DEMAIS PROBAS.

a) O calendario de exames, traballos e demais actividades avaliables serd fixado polo profesorado
de cada materia e exposto no taboleiro de anuncios da aula, e procurarase que non coincidan no
mesmo dia para un grupo-clase mais de dous exames de materias diferentes. De ningunha xeito
poderan celebrarse mais de 3 exames 0 mesmo dia.

b) Unha vez fixada a data do exame, o profesorado podera cambiar a data por causas xustificadas ou
procurando que non interfira na programacion xeral dos exames e a peticion do alumnado se hai
unanimidade na proposta de cambio.

¢) Os exames realizaranse, como norma xeral, en horas de clase, e cando o/a estudante finalice a
proba debera permanecer na aula a sesion completa.

d) Se un/unha estudante falta a clase na data programada para un exame, podera realizalo outro dia
se a falta esta debidamente xustificada (citacion xudicial, policial, xustificante médico ...) sendo o
profesorado quen decida se fai ou non o exame e a sua data e a hora.

e) Se o profesor ou a profesora falta a clase na data programada para o exame, caben duas opcions:
-Outro membro do departamento ou o/a profesor/a de garda realizara o exame na data e
hora programadas, se for posible.

-Cando o profesor ou profesora se reincorpore, fixara unha nova data.

f) En todos os exames farase constar a puntuacion de cada pregunta.
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g) Todas as probas e materiais contabilizados para a avaliacion final do alumnado deberdn ser
conservados até o final do curso académico en prevision de posibles reclamacions as cualificacions
outorgadas.

h) Respecto das materias pendentes, os departamentos didacticos informaran ao alumnado do
contido do exame, asi como da data, hora e aula en que tera lugar.

1) Non se permitira a entrada 4 aula para realizar a proba cando algun dos seus compaieiros
examinados xa saise da aula. Alén disto, o/a estudante que se atrase fard o exame, mais o resultado
deste s6 se contabilizara para a avaliacion despois de ter presentada a oportuna xustificacion do
atraso.

6.4. COMUNICACION DE INFORMACION ACADEMICA E/OU CUALIFICACIONS AO
ALUMNADO, PAIS/NAIS OU PERSOAS TITORAS LEGAIS.

O profesorado titor entregara ao seu alumnado os boletins de cualificacions da primeira, segunda e
avaliacion final nas datas e horas que indique a Xefatura de Estudos. Unha vez recibidos os
boletins, o alumnado dispora dunha semana como maximo para entregar o xustificante de recepcion
ao/a titor/a, debidamente asinado polo seus representantes legais, ou polo alumnado no caso de ser
maior de idade.

Para obter informacién académica do alumnado os proxenitores ou titores legais deberan avisar con
antelacion para que o profesorado titor obtefia informacidon e poida transmitila ao interesado.
Preferentemente acudiran nas horas establecidas para a atencion aos pais que a principio de curso se
lles facilita canda o horario escolar. Dependendo da dispoiiibilidade horaria do profesorado
procurarase atender, previa solicitude, aquelas demandas que estean fora deste horario de atencion a
pais.

En ningun caso se proporcionard ningunha informacion telefénica sobre o alumnado sen que esta
non se solicite previamente no centro e sempre que non haxa dubida ningunha sobre a identidade do
interlocutor que debera ser o pai, nais, titor ou representante legal.

6.5. PUBLICIDADE DAS PROGRAMACIONS E DOCUMENTOS DO CENTRO.

Os departamentos didacticos elaboraran ao principio de curso as stias programacions didacticas, das
que deberan entregar unha copia en formato dixital na Xefatura de Estudos no prazo que establece
a normativa. Unha copia impresa quedara no departamento.

Co fin de facilitarlle a todo o alumnado o cofilecemento dos criterios de avaliacion, estandares de
aprendizaxe e os minimos esixibles para aprobar, a comezo do curso cada profesor/a debera
comunicarllos ao seu alumnado.

Habera unha copia das programacions, criterios de avaliacion, estdndares de aprendizaxe, criterios
de promocion e titulacion e de todos os documentos organizativos do centro na Xefatura de Estudos

e na paxina web do centro.
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CAPITULO III. DEREITOS E DEBERES

1. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO
1.1. DEREITOS DO ALUMNADO

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos
establecidos nas leis organicas de educacion:

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

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

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

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio.

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

f) O alumnado ten dereito a reunirse no centro. Para iso solicitard por escrito permiso razoado ao
director ou directora cunha antelacion de 48 horas, por motivos de folgas ou causas xustificadas. O
centro facilitard as xuntanzas do alumnado mediante a organizacidon de asembleas de aula dentro do
horario lectivo.

g) O alumnado esta representado por delegados, delegadas, subdelegadas e subdelegados de grupo
asi como polos seus representantes no Consello Escolar. Todos eles e elas constitiien a Xunta de
delegados e delegadas. Ao comezo de cada curso elixirase o presidente ou presidenta de dita Xunta.
h) Poderan existir, asociacions de alumnos e alumnas cos dereitos recollidos na lei.

1.2. DEBERES DO ALUMNADO

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar € na consecucion dun adecuado clima de
estudo no centro, respectando o dereito dos seus compaiieiros ou compaifieiras 4 educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidons e orientacions do profesorado no exercicio das stas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

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

h) Asistir 4 clase con puntualidade e co material preciso.
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2. DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS OU DAS PERSOAS TITORAS LEGAIS
2.1. DEREITOS DAS NAIS E PAIS OU DAS PERSOAS TITORAS LEGAIS

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

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

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

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

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

f) Poderan existir, asociacions de nais e pais de alumnos e alumnas cos dereitos recollidos na lei.

2.2. DEBERES DAS NAIS E PAIS OU DAS PERSOAS TITORAS LEGAIS

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, tefien os seguintes deberes:

a) Cofecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e cos centros docentes.

b) Conecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidons ou orientacions educativas do profesorado
no exercicio das siias competencias.

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

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias 4s normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e) Pedir cita coa debida antelacidon antes de entrevistarse con calquera integrante da comunidade
educativa.

3. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO
3.1. DEREITOS DO PROFESORADO

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

b) A desenvolver a sua funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisica e moral.
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c) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.

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

e) A proteccion xuridica adecuada s suas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio.

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

3.2. DEBERES DO PROFESORADO

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

b) Adoptar as decisions 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 & convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, pofiéndoas en coniecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

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

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

4. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS (PAS)
4.1. DEREITOS DO PAS

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido
e no ambito da convivencia escolar, reconiécenselle 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 stias funcions.

b) A desenvolver as stias funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.

¢) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccion xuridica adecuada as stias funcions.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011.
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4.2. DEBERES DO PAS

No marco das funcidns establecidas pola normativa vixente e os convenios e regulamentos
correspondentes, son deberes do persoal de administracion e servizos:

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

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

¢) 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 ¢ familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo das
que tena conecemento.

4.2.1. FUNCIONS DO PERSOAL ADMINISTRATIVO.

1. Gardar e custodiar a documentacién do centro.

2. Proporcionar informacion axeitada referente a matriculas, convenios, bolsas, historiais
académicos, certificacions e calquera outra informacion que puidese afectar ao alumnado e aos
restantes membros da Comunidade Educativa, para a tramitacion de documentos oficiais.

3. Asistir ao centro, fora do horario escolar, cando os actos ou as actividades extraescolares ou
complementarias asi o requiran, a peticion da direccion do centro (comisions, claustros ...).

4. Todas as funcions recollidas na Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

4.2.2. FUNCIONS DO PERSOAL SUBALTERNO (CONSERXE).

a) Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.

b) Controlar a entrada de persoas ao Centro, recibir as suas peticions e indicarlles a unidade ou
oficina a que deben dirixirse.

¢) Custodiar as chaves dos despachos, oficinas, etc.

d) Recibir, conservar e distribuir os documentos oficiais, obxectos e correspondencia que a tales
efectos sexan encomendados pola Direccion.

e) A apertura e peche, o apagado e acendido de luces e calefaccion e a vixilancia do local.

f) Participar activamente na xestion e organizacion do centro segundo establece o Estatuto de
Centros Docentes e demais disposicions complementarias.

g) Manteran a orde necesaria en todos os actos, lectivos ou non, que se realicen no centro, ben
porque eles o estimen oportuno, ou ben a requirimento da Direccion.

h) Deberan comunicar a ausencia ao posto de traballo coa maxima antelacion ao director/a do
centro, co fin de poder levar a cabo as medidas correctoras oportunas.
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1) Non permitiran ningunha entrada ou saida de material do Centro sen previo cofiecemento do
director/a, procurando que tal feito non ocorra. Asi mesmo impediran o acceso a calquera persoa
allea ao persoal do centro a unha dependencia distinta das oficinas, sen permiso da Direccion.

k) En calquera caso, o trato que dispensaran aos colectivos que compofien a comunidade escolar,
sera de maximo respecto.

1) En ninglin caso poderan abandonar o recinto escolar, en horario de traballo sen o permiso do
director/a, secretario/a ou xefe/a de estudos.

m) Acudiran as reunions dos 6rganos colexiados dos que formen parte, asi como calquera outra, &
que regulamentariamente tefian que asistir.

n) Realizaran os encargos, relacionados co servizo, que se lles encomenden dentro ou féra do
edificio.

0) Manexaran as maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras e outras analogas cando sexa
necesario.

p) Prestaran, no seu caso, servizos axeitados 4 natureza das stias funcidns en arquivos, bibliotecas,
almacéns, etc ...

q) Realizaran labores de mantemento sinxelo.

r) Estaran as ordes do equipo directivo

s) En xeral, calquera outra tarefa de caracter andlogo que por razoén do servizo se lles encomende
por parte do equipo directivo.

4.2.3. FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA.

O persoal de limpeza depende da contrata da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria
que € quen especifica o seu horario de atencion ao centro.

Con respecto as normas de organizacion e funcionamento:

1. Sera responsable das chaves, de gardalas en lugar seguro, sen etiquetado e sen acceso a elas de
terceiras persoas.

2. Non levar persoas ao edificio que non tefian autorizacion de entrada.

3. Non prestar as chaves, manter as portas pechadas e non abrir a porta para entrar nin sair a
ningunha persoa a menos que estea especificamente autorizada.

4. Non usar o teléfono do centro.

5. Acceder as zonas de administracion, sala de profesores/as ... para a siia limpeza, nos momentos
establecidos pola direccion co fin de interferir o menos posible nas tarefa do profesorado e
preservar a confidencialidade propia destes espazos.

6. Non inmiscirse en asuntos relacionados co alumnado que son competencia do persoal docente
e/ou conserxeria.

7. Non asumir, por iniciativa propia, competencias que non son da stia incumbencia.

8. Todas as funcions recollidas na Lei 2/2015, do 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia.

9. En xeral, calquera outra tarefa de caracter andlogo que por razon do servizo se lle encomende
por parte do equipo directivo.
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4.2.4. FUNCIONS PROPIAS DO PERSOAL DE COCINA.
Sera competencia do persoal laboral do servizo de comedor as seguintes funcions:

1. Elaboracién das comidas de acordo co menu aprobado polo Consello Escolar.

2. Velar pola calidade e conservacion dos alimentos, cumprindo as normas de sanidade e hixiene.

3. Servizo de atencidn 4s mesas dos usuarios.

4. Limpeza das instalacions e equipamentos de servizo de comedor escolar, coidando o seu uso e
conservacion.

5. Informar ao encargado de servizo de comedor escolar daqueloutras cuestions que afecten ao
funcionamento do servizo.

6. Colaborar no seguimento dos protocolos de seguridade e hixiene e de riscos laborais.

7. Asistir, se € o caso, as actividades especificas programadas do Plan de formacion continuada.

4.2.5.PERSOAS COLABORADORAS DO COIDADO DO COMEDOR

As persoas que colaboren no comedor desempefiaran as funcidons que sinala o artigo 9 do Decreto
132/2013, en relacién co artigo 8.5 da Orde do 21 de febreiro de 2007.

As colaboracions dos pais, nais, titores legais e acolledores familiares do alumnado matriculado en
centros que posuan servizo de comedor escolar ou en centros limitrofes autorizados a comer
naqueles aceptaraas a direccion do centro cando resulten necesarias para a atencion do alumnado
por non existir persoal funcionario e laboral da Xunta de Galicia dispoiiible en niimero suficiente.

En todo caso, comportaran o seguintes compromisos :

1- Colaborar coa comunidade educativa no coidado e vixilancia dos menores comensais, a
2-Aceptar o sistema de organizacioén previsto no correspondente protocolo de funcionamento do
comedor escolar.

3-Avisar previamente con tempo suficiente as stias ausencias, que deberan ser xustificadas, ou o
cesamento da colaboracion.

4-Presentar os certificado de delitos sexuais.

O incumprimento destas condicions sera causa valida para que o centro dea por terminada a
colaboracion.

Esta colaboracion voluntaria levarase a cabo baixo a propia iniciativa e autonomia, sen dependencia
da Administracién nin suxeiciéon ao seu poder de direccion. Os colaboradores organizaran a sua
colaboracion, en coordinacidén coa persoa encargada do servizo de comedor nas tarefas que se vaian
realizar, dentro das previstas na normativa de desenvolvemento deste decreto, polo cal poderan
percibir por cada dia de asistencia efectiva ao comedor compensacion econémica polos gastos que
lles ocasiona a colaboracion.
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O persoal de atencion educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor, ademais da
imprescindible presenza fisica durante a prestacion do servizo no seu conxunto, desenvolverd as
seguintes funcions:

a) Cumprir co labor de coidado, atencion educativa ao alumnado e apoio as actividades establecidas
de acordo co programa anual do servizo de comedor escolar.

b) Coordinar tarefas relativas 4 educacion para a saide, adquisicion de habitos sociais e unha
correcta utilizacion e conservacion da menaxe de comedor.

¢) Axudar aos alumnos e as alumnas que, por idade ou necesidades asociadas a condicions persoais
especificas de discapacidade, precisen a colaboracion e soporte dun adulto nas actividades de
alimentacion e aseo.

d) Informar ao equipo directivo do centro, no modelo de impreso que este lles facilitara, de calquera
incidencia relacionada co desenvolvemento do servizo de comedor, para que aquel o pofia en
cofiecemento das familias.

e) Atencion ao alumnado nos periodos de antes e despois do xantar, basicamente no exercicio e
desenvolvemento de actividades programadas para eses periodos, atendendo as orientacions do
encargado do servizo de comedor escolar.

f) En razén do caracter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase a colaboracion do
alumnado a partir de 5° de primaria, sen que iso supona a ausencia fisica ou substitucion do persoal
habitual encargado da atencion no devandito servizo.

O proceso de seleccion dos colaboradores estara regulado conforme 4s instrucions que anualmente
publica a Conselleria de Educaciéon (a ultima foi a Instrucion 1/2018)

4.2.6. HORARIO DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS.

a) A xornada de traballo do persoal funcionario pertencente a corpos e escalas de caracter
administrativo serd a establecida de forma xeral para todos os funcionarios publicos, distribuindose
a xornada de acordo coas necesidades do centro.

b) O persoal laboral terd a xornada establecida segundo o convenio colectivo.

c¢) Calquera protesta ou suxestion ao respecto debera ser notificada ao secretario.

O secretario do centro velard polo cumprimento da xornada do persoal de administracion e servizos,

pofiendo en cofiecemento inmediato do director calquera incumprimento. O procedemento que se
seguird sera 0 mesmo que se fixa para o persoal docente.
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CAPITULO IV.NORMATIVA SOBRE O

FUNCIONAMENTO XERAL DO CENTRO. NORMAS
BASICAS DE CONVIVENCIA.

1. HORARIO XERAL DO CENTRO.

Horario de EP e EI.
Xornada unica (setembro e xuflo)
Luns ‘ Martes Meércores Xoves Venres
9:00 APERTURA DO CENTRO
09:15 - 09:30 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
09:30 — 10:30
10:30 — 11:30
11:30 — 12:20
12:20 — 12:50 Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer
12:50 — 13:40
13:40 — 14:30
15:00-15:15 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
Xornada partida
Luns Martes Meércores Xoves Venres
9:00 APERTURA DO CENTRO
09:30 — 09:45 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
09:45 - 10:45 1* sesion 1# sesion 1# sesion 1? sesion 1? sesion
10:45 —11:45 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion
11:45-12:15 Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer
12:15-13:05 3% sesion 3% sesion 3% sesion 3% sesion 3% sesion
13:05 - 13:55 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion
13:55 - 14:15 Tempo de lecer| Tempo de lecer| Tempo de lecer|Tempo de lecer| Tempo de lecer
antes do comedor |antes do comedor |antes do comedor |antes do comedor |antes do comedor
14:15—-15:40 Comedor + tempo | Comedor+ tempo | Comedor + tempo | 14:15-15:10 14:15-15:10
de lecer de lecer de lecer Comedor + tempo | Comedor + tempo
de lecer de lecer
15:40 — 16:30 5% sesion 5% sesion 5% sesion 15:10 -16:00 15:10 -16:00
5% sesion 5% sesion
16:30 - 16:45 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte

de 16:00-16:15

de 16:00-16:15
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Nota: Durante o periodo de mediodia s6 permanecera no recinto o alumnado usuario do servizo de
comedor; no caso de non ser usuario, podera entrar con cinco minutos de antelacion ao horario da

tarde.

Horario da ESO

Xornada tnica (setembro e xufio)

Luns ‘ Martes Meércores Xoves Venres
9:00 APERTURA DO CENTRO
09:15 - 09:30 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
09:30 - 10:15 1% sesion 1% sesion 1% sesion 1% sesion 1% sesion
10:15-11:00 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion
11:00-11:45 3% sesion 3% sesion 3? sesion 3 sesion 3% sesion
11:45-12:15 Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer
12:15- 13:00 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion
13:00-13:45 5% sesion 5% sesion 5% sesion 5% sesion 5% sesion
13:45-14:30 6 sesion 6" sesion 6" sesion 6 sesion 6" sesion
14:30-15:00 Comedor Comedor Comedor Comedor Comedor
15:00-15:15 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
Xornada partida
Luns Martes Meércores Xoves Venres
9:00 APERTURA DO CENTRO
9:30-9:45 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte
9:45-10:35 1* sesion 1% sesion 1% sesion 1% sesion1? sesion | 1? sesion
10:35-11:25 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion 2% sesion
11:25-12:15 3% sesion 3% sesion 3% sesion 3% sesion 3% sesion
12:15-12:35 Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer Tempo de lecer
12:35-13:25 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion 4% sesion
13:25-14:15 5% sesion 5% sesion 5% sesion 5% sesion 5% sesion
14:15-14:50 Comedor Comedor Comedor + lecer | Comedor + lecer | Comedor + lecer
14:50-15-40 6° sesidn 6° sesion (14:50-15:40) (14:50-15:10) (14:50-15:10)
15:40-16:30 7% sesion 7% sesion 6" sesion 6" sesion 6" sesion
(15:10-16:00) (15:10-16:00)
16:30-16:45 Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte | Garda transporte

(16:00-16:15)

(16:00-16:15)

2. NORMAS BASICAS
PERMANENCIA NO CENTRO

DE CONVIVENCIA SOBRE ACCESO, ASISTENCIA E

* O alumnado debera asistir puntualmente as clases, aos exames e demais tarefas docentes e
extraescolares segundo horario correspondente. En caso de atraso o alumnado deberd
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dirixirse en silencio 4 aula respectiva e incorporarse a ela. O profesorado anotara no parte de
faltas o atraso do alumno ou alumna.

* A entrada e saida do centro do alumnado sera controlada polo profesorado de garda e os
membros da direccion con horario de cargo directivo nese momento.

* A permanencia do alumnado no centro serd en todo momento ordenada e silenciosa. Se un
alumno ou alumna necesita sair da aula pedira permiso ao profesor ou profesora, que non o
denegara se o motivo € razoable.

* Todas as dependencias do centro —aulas, servizos, laboratorios, etc.- merecen coidado e
respecto, debendo ser obxecto do bo uso; todos os membros da comunidade escolar deben
contribuir a sua conservacion.

* Ao rematar a xornada lectiva o alumnado colocard as cadeiras enriba das mesas para facilitar
a limpeza.

* Poderan corrixirse os actos contrarios 4s normas de convivencia no Centro, realizados polo
alumnado no recinto escolar ou durante a realizacion de actividades complementarias ou
extraescolares. Igualmente poderan corrixirse as actuacions do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten aos seus compafieiros ou compafieiras ou a outros membros da
Comunidade Escolar.

* Na ESO, o alumnado que queira estudar ird 4 biblioteca se nese momento hai un profesor/a
de garda nela.

* Non esta permitido comer nas clases, laboratorios, biblioteca asi como corredores e accesos
interiores (agds no periodo de lecer da mafia na que o centro dd a parva ao alumnado
consistente en froita e/ou un iogur bebible). Esta norma ¢ de obrigado cumprimento tanto
para o alumnado como para o persoal docente e non docente. Asi mesmo queda prohibido
fumar en todo o recinto escolar.

* O alumnado tera desactivado o mobil no recinto escolar. O profesorado e persoal non
docente terd restrinxido o seu uso nas aulas.

* As persoa alleas ao centro non podera permanecer no mesmo sen autorizacion.
* A puntualidade, tanto para o profesorado como para o alumnado, sera norma obrigada e
esixible tanto 4 entrada como 4 saida de clase. A puntualidade do profesorado sera

controlado polo profesor ou profesora de garda. A do alumnado polo profesor ou profesora
da materia.
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* Dado que a hixiene, a orde e a limpeza son un obxectivo fundamental no noso centro, porase
un interese especial en educar o alumnado na limpeza. En canto & limpeza do centro,
prohibese tirar papeis, lixo, etc féra dos lugares habilitados

* En ningln caso, durante as horas de clase o alumnado poderd permanecer nos corredores.
Cando un alumno ou alumna termine un exame antes do remate da clase non podera sair da
aula.

* No caso de que un alumno ou alumna non respecte as normas de convivencia, o profesorado
enviara a un alumno ou alumna, preferentemente o delegado ou delegada, a busca do
profesorado de garda ou senén a un cargo directivo, estes informaran do feito ao titor ou
titora do grupo e deixaran constancia no libro de gardas ou de substitucions. Informarase do
feito, mais adiante, aos pais/nais. O profesorado que promova estas sancions terd que cubrir
un parte de incidencias. (anexo I)

* Para que o alumnado abandone o recinto escolar (por exemplo, sair ao centro de satude) terd
que traer a autorizacion asinadaa polos pais/nais ou titores legais; pode ser entregada no
momento da recollida do alumno ou alumna. (anexo II)

3- NORMAS SOBRE ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS DO ALUMNADO

A hora de chegada ao centro, os autobuses colocaranse na zona sinalada para tal fin. O alumnado
dirixirase directamente 4 cancela onde o agardara o profesorado de garda de transporte.

O persoal acompaiiante de cada autobtis serd o encargado de organizar a baixada do alumnado e de
acompanalo ata a cancela de entrada. Debera ter especial coidado co alumnado de EI. As suas

funcions venen recollidas no R.D 443/2001.

1) Na cancela de entrada ao recinto haberd dous docentes de garda (un para EI e EP e outro para
ESO).

2) O alumnado debe chegar ao colexio con puntualidade.

3) Os/as pais/nais deixaran ao alumnado na porta de entrada, non poderan acceder en coche dentro
das dependencias do centro.

4) Unha vez no centro, o alumnado subird cara as aulas, ordenadamente, sen correr, berrar ou
empurrar.

5) A garda de transporte debe estar sempre cuberta con puntualidade. No caso de ausencia nesta
garda, o/a profesor/a responsable pode cambiala coa doutro/a compafieiro/a e avisar previamente a

algun membro do equipo directivo da ausencia e do cambio.

6) A entrada do profesorado nas aulas serd en todas as etapas simultdnea 4 de todo o alumnado.

NOFC CPI Plurilingiie de Navia de Suarna 41



7) En todas as etapas, o profesorado de garda da primeira hora controlara se algin curso estd sen
profesor/a. No caso de atraso ou ausencia do profesor/a, o delegado avisard na xefatura de estudos.
8) O alumnado que vefia mais tarde, por razons xustificadas, presentara a xustificacion asinada polo
pai/nai ao profesor titor

9) No caso de que o atraso non sexa debidamente xustificado e se produza de xeito reiterado, o
alumno/a entrara no recinto pero non se incorporara ata a clase seguinte, permanecendo a cargo do
profesorado de garda ou alguén do equipo directivo.

10) Para entrar e sair do edificio utilizaranse a porta principal. A porta de emerxencia que esta
situada proxima 4 zona do aparcadoiro permanecera pechada e s6 se poderd usar no caso de
evacuacion do centro.

11) A saida realizarase sen carreiras nin berros polos corredores e escaleiras. En EI e EP cada
profesor/a controlard a saida de cadanseu grupo de alumnos/as, acompafidndoos ata o patio onde se
reuniran xunto ao resto de alumnado da ESO en grupos segundo o seu transporte escolar conforme
ao disposto no capitulo VI punto 1.4 deste NOFC

12) O alumnado non transportado a partir de 5° de EP podera abandonar s6 o recinto escolar ao
remate das aulas sempre e cando tefia a autorizacion paterna (Anexo III)

13) O alumnado non transportado menor de 5° de EP non poderd abandonar s6 o recinto escolar ao
remate das aulas. Deberan ser recollidos polo pai/nai ou persoa autorizada por estes. A estes efectos
os irmans maiores de 5°, 6° de EP e cursos sucesivos poderan recoller aos irméans pequenos de estar
autorizados.

14) Se por calquera motivo, algiin alumno ou algunha alumna quedase no centro sen subir ao seu
autobus ou porque a familia ou persoa autorizada non veu buscalo se ¢ menor de 5° de EP, o
profesorado de garda de transporte deberan pofierse en contacto coa familia e esperar a que vefian
buscalos, sen deixalo s6 ou soa en ningiin momento. No caso de imposibilidade de contactar ou de
non se presentar recollelo unha vez transcorrida 1 hora comunicarano & garda civil correspondente.
No caso de reiteracion nun nimero maior de 4 ocasiéns no curso, poiierano en cofiecemento dos
Servizos Sociais que correspondan.

15) Para ausentarse do centro unha vez iniciada a xornada escolar os pais/nais cubriran unha
autorizacion motivada da ausencia. (Anexo II)
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4. AULAS.
4.1.NORMAS COMUNS PARA TODAS AS AULAS.

As aulas xerais do centro estan asignadas cada unha a un curso agés en EI e EP nas que se adoitan
agrupar varios cursos xuntos en funcion da distribucién da matricula e do profesorado dispofiible
cada curso.

O alumnado debera ter presente que € obrigatorio:

a) Para acudir aos aseos, o alumnado empregara o tempo dos periodos de lecer, polo que non se
permitird que saian durante as clases por este motivo salvo circunstancias xustificadas.

b) Durante os periodos de lecer, o alumnado non pode permanecer s6 na aulas nin polos corredores.
Deber4 estar sempre acompainado de algun profesor ou profesora.

¢) Non esta permitido o uso nin a exhibicién de mobiles, cdmaras fotograficas ou de video, MP3,
MP4, video consolas, ou calquera outro tipo de aparello electronico nas aulas, agds co
consentimento do profesorado e sempre con fins didacticos.

d) Estd prohibido comer, beber e goma de mascar nas aulas. O alumnado deberd colaborar na
limpeza das dependencias utilizando debidamente as papeleiras.

e) No caso de ausencia ou atraso dun profesor/a o alumnado debe permanecer na aula en silencio e
orde, coa porta aberta, & espera do profesorado de garda.

f) Hai que ter a autorizacion do profesorado para abandonar a aula, mesmo cando xa tocou o timbre
que avisa do cambio ou remate da clase.

g) Non esta permitido xogar 4s cartas na aula.

h) O alumnado debera facerse responsable do coidado dos materiais que haxa na stia aula, asi como
que ao remate da clase esta quede ordenada. Co fin de velar pola conservacion e limpeza das aulas,
o/a profesor/a verificard ao remate da clase que todo o material foi correctamente utilizado, que non
falte nada e que se respectase a limpeza. O alumnado colaborard pofiendo en cofiecemento do
profesorado os estragos que inevitablemente se poidan producir, para que sexan reparados o mais
axifa posible.

1) Os traslados, entradas e saidas das aulas faranse de forma silenciosa e ordenada, evitando en todo
momento os berros e ruidos innecesarios.
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4.2. LABORATORIO E TALLER DE TECNOLOXIA.

Ao igual que nas aulas xerais, no laboratorio e taller ¢ necesario que o alumnado se faga
responsable do coidado dos materiais que haxa nos mesmos e que avise ao profesorado de calquera
estrago que xurda.

4.3. AULAS TIC (TIC 1 e TIC 2) e MUSICA

Para poder utilizar as aulas TIC habera que anotarse nunha folla que estara a disposicion de todo o
profesorado na porta correspondente. O/a profesor/a debera coller a chave en titoria ou en
conserxeria para abrir € volver a pechar a aula cando acabe a sesion.

Tanto o profesorado coma o alumnado velaran para que ao final da clase a aula quede recollida e os
ordenadores apagados.

4.4. BIBLIOTECA

A Biblioteca, espazo para a lectura, estudo e traballo, ¢ un servizo que poden utilizar todos os
membros da comunidade educativa. Contara cunhas horas de utilizacion que estaran determinadas
pola dispoiiibilidade horaria do profesorado que se encargue da xestion da mesma. Tendo en conta
isto, en cada novo curso académico estableceranse as horas nas que a Biblioteca podera ser utilizada
por parte do alumnado. Este horario dispofierase na porta da biblioteca a comezo de curso.

A Biblioteca serd administrada polo/a coordinador/a da mesma e polo profesorado que forme parte
do equipo de biblioteca, axudados polo alumnado voluntario. O profesorado serd o encargado de
facilitar os préstamos dos libros, das devolucion dos mesmos, de recomendar lecturas, da
organizacion de actividades e da xestion das bibliotecas de aula, de as houber, asi como de manter
un clima de orde, silencio e respecto na sala, responsabilidade, esta ultima, na que serd axudado
polo alumnado voluntario durante os tempos de lecer.

A Biblioteca do centro € un espazo que estd a disposicion de toda a comunidade educativa para o
Seu uso e pracer, pero isto require que sexamos consecuentes e respectuosos € que saibamos que a
utilizacidn, tanto do espazo coma dos materiais, leva aparellado unha serie de responsabilidades. O
cumprimento das suas normas, por parte de todos e todas os/as usuarios/-as, axudaranos a seguir
gozando da nosa biblioteca e enriquecela cada dia e cada ano.

4.4.1. NORMAS E FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

4.4.1.1.Normas

Tanto na entrada da biblioteca como no seu interior estaran colocados carteis que lembren aos/as
usuarios/-as o0 necesario que € respectar as normas establecidas para gozar deste espazo. Ao comezo

de curso os titores e titoras daranllas a coniecer ao alumnado.

Estas son as normas:
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1°) Fala en voz baixa para non perturbar o silencio nin molestar os teus comparieiros/- as. Estar de
pé pode resultar incomodo e canso, aproveita os comodos asentos.

2°) Os libros estan para que ti lles deas vida. Non esquezas porer o marcador no lugar que
ocupaba o libro elixido para axudar a manter a orde. Se non te lembras déixao na mesa do
profesorado encargado da biblioteca para que este o coloque no seu lugar.

39 Se no caminio encontras un libro que esta un pouco “mancado” polo uso, dillo d persoa
responsable da biblioteca para que o leve a “sala de curas”.

4°)Poderedes levar tres libros para casa e seguir mergullandovos nas suas historias. Se non
aparece o que buscades, deixade as vosas suxestions na cesta para que axinia poidades disporier
del.

59 A todos nos gusta xogar. Non esquezades que se facedes uso do xadrez, damas, parchis,
trivial, ... serd para gozar sen molestar aos demais.

4.4.1.2. Funcionamento

a) A biblioteca do centro comeza a funcionar co inicio do curso escolar, ainda que se necesitan
alguns dias para reorganizala debido a que habera que cofiecer o horario do profesorado encargado,
comprobar o bo funcionamento dos equipos, engadir novos fondos adquiridos, actualizar a listaxe
de préstamos... , para que os usuarios e usuarias poidan seguir gozdndoa coma sempre.

b) O equipo responsable da biblioteca actualizard os carnés da biblioteca para todo o alumnado que
se matricule por primeira vez no centro, xa que este sera o que lle permita acceder aos recursos que
esta lle brinda, do mesmo xeito que a todo o alumnado que xa conta co seu carné. Lembramos que
0 se prestaran tres exemplares por usuario/-a cun maximo de tempo de 15 dias. Agés que:

¢) Sexan integrantes do club de lectura do centro. Neste caso poderan dispofier deles mentres dure a
lectura.

d) Lecturas obrigatorias. O alumnado podera renovar o seu libro por outros quince dias sempre que
non haxa demanda dese exemplar por outros usuarios/-as.

e) Material audiovisual ( peliculas, documentais, dvd, cd ...) que se prestaran como maximo durante
unha semana.

f) Se o alumno ou alumna non realiza a devolucion do material no prazo esixido, o profesorado
encargado da biblioteca lembraralle verbalmente que debe entregalo nun prazo maximo de un dia,
do contrario entraré na lista de “morosos” e seguiranse os seguintes pasos:

1) A persoa encargada da Biblioteca marcaralle un prazo de dous dias para a reposicion do material.
2) Se o alumno ou alumna segue sen devolver o material, o profesorado encargado da biblioteca
faralles saber por escrito aos titores legais do alumno ou alumna a obriga de devolver o material.

3) Se no prazo de 3 dias a partir desta comunicacion o alumno ou alumna segue sen devolver o
material retiraraselle o carné de lector/a ata devolver o material prestado e non podera acceder a
ningln servizo que brinde a biblioteca ata a stia restitucion.
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4) O alumnado que perda ou estrague o material prestado deberd mercalo e restituilo na Biblioteca.
4.5.2. HORARIO DA BIBLIOTECA

O horario da Biblioteca estard condicionado polas gardas do profesorado que forma parte do equipo
da Biblioteca.

O alumnado podera usala sempre acompafiado polo profesorado co que tefa clase ou garda, baixo a
responsabilidade, por parte de todos e todas, de manter a orde que debe prevalecer neste espazo.
Nos periodos de lecer de despois de xantar organizarase de tal xeito que poida ser utilizada polo
alumnado do centro baixo a vixilancia dunha das persoas colaboradoras do comedor.

4.5.3. COMO ACCEDER AO MATERIAL

A comezo de curso o grupo de biblioteca, axudados polos titores e titoras de cada curso,
ensinaranlle ao alumnado o funcionamento da biblioteca.

Explicaranlle a informacidon que aparece nos carteis da biblioteca, en especial a contida na CDU.
Cofieceran o significado das cores e a necesidade de saber organizarse para poder acceder a
informacion que se busca, ainda que, neste caso, sempre contaran coa axuda do profesorado
responsable da biblioteca que os acompafiara ata o lugar onde esta o fondo que desexa para poder
consultalo na sala ou levalo para a casa. Neste traballo tamén axudard o alumnado voluntario, xa
que seran guias para acompafiar na busca que soliciten os seus compaifieiros e compaiieiras.

5. CORREDORES, TEMPO DE LECER E PORTAS.

Os corredores son exclusivamente lugares de transito. Evitarase utilizalos como espazo de lecer ou
de reunion. O alumnado non poderd permanecer nos corredores nos periodos de lecer.

6. ASISTENCIA AS CLASES
6.1. CUMPRIMENTO DO HORARIO

O alumnado ten a obriga de asistir puntualmente as clases e as actividades do horario lectivo, asi
como as actividades complementarias. O profesorado cubrird as faltas no libro de faltas que hai en
cada aula e o titor ao rematar a semana introducird as faltas do alumnado na aplicacion informatica
XADE. Desta maneira, a través a aplicacion “Abalar Mobil” as familias recibiran as faltas
semanalmente.

Ningun/ningunha alumno/a ainda que o vefian buscar os seus pais ou as suas nais ou persoas
autorizadas podera abandonar o centro escolar sen cubrir e asinar o Anexo 11
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6.2. XUSTIFICACION E ACEPTACION DAS FALTAS, INICIO PROTOCOLO
ABSENTISMO E PERDA DE DEREITO DA AVALIACION CONTINUA

1. Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase
do alumnado:

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

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

¢) Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames € probas oficiais ou similares,
sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior,
quedara a criterio da direccion do centro educativo a consideracion das excepcionais
circunstancias que concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso, deberd garantirse o
dereito 4 escolarizacion da alumna ou do alumno

3. Calquera inasistencia prolongada & clase, ainda que pola sua natureza sexa xustificable, derivara
en perda de dereito 4 avaliacion continua. A causa desta consideracion € que ¢ imposible aplicar os
criterios de avaliacion continua ao alumnado que non asiste a clase durante un periodo prolongado
de tempo, ainda que a sua ausencia estea formalmente xustificada. Os equipos docentes implicados
decidiran o horizonte temporal a partir do cal producira efecto esta medida.

4. Os casos particulares que pola sua indole excepcional non encaixen en ningin dos apartados
anteriores seran estudados polo/a titor/a e equipo directivo.

6.2.1. Aceptacion da xustificacion das faltas.

A aceptacion ou non da xustificacion das faltas de asistencia ¢ competencia do/a titor/a. A
xustificacion das faltas por parte dos pais ou titores poderd ser verbal no mesmo dia da falta,
presentando posteriormente o xustificante por escrito. Cando a falta sexa por enfermidade e superior
a un dia, a familia deberd presentar xustificante médico da mesma.

6.2.2. Perda do dereito da avaliacion continua por inasistencia continuada e inicio do
protocolo para a prevencion e control do absentismo escolar

Cando as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado, o/a titor/a comunicarase cos pais ou titores
co fin de evitar un absentismo escolar.

Asemade porase en marcha o Protocolo para a Prevencion e Control do Absentismo Escolar, cando
o numero de faltas inxustificadas supere o 10% do total das horas lectivas mensuais. Se a situacion
non cambia, a direccion do centro dard parte aos Servizos Sociais do Concello, asi como &
Inspeccion Educativa conforme ao procedemento do protocolo de prevencion do absentismo.
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Cando o numero de faltas inxustificadas supere o 20% do total de horas lectivas correspondentes ao
trimestre avaliable, implicara a aplicacion dun sistema extraordinario de avaliacion.

En resumo, cando se produza absentismo por parte dun/dunha alumno/a o centro aplicard o
protocolo de actuacion recollido nas instrucions do 31 de xaneiro do 2014 para a prevencién e o
control do absentismo escolar.

6.3. FALTAS DE PUNTUALIDADE DO ALUMNADO.

Na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, no seu
artigo 16, apartado c), establece como conduta leve contraria &4 convivencia as faltas reiteradas de
puntualidade, nos termos establecidos polas normas de convivencia de cada centro docente.

Considérase que o alumnado incorre nunha falta de puntualidade cando entra na aula despois do/a
seu/sua profesor/a. Despois de escoitado o alumnado, se o profesorado considera que a falta de
puntualidade non estd xustificada debera facela constar na aplicacion informatica XADE.

As faltas de puntualidade poderan ser xustificas polo propio alumnado ou polos seus representantes
legais no caso de ser menor de idade, nos mesmos termos que unha falta de asistencia.

6.4. COMUNICACION AS FAMILIAS DAS FALTAS DE ASISTENCIA.

As faltas de asistencia unha vez introducidas no XADE xa son enviadas de xeito telematico aos
usuarios que dispoiien da aplicacion Abalar Moébil. De todas formas ao final de cada mes
enviaraselles un resumo das faltas do alumnado 4s familias ou ao propio alumno ou alumna no caso
de ser maior de idade.

O profesorado titor levara un control das faltas do seu alumnado pofiendo especial atencion
naqueles alumnado que presente un elevado numero de faltas ou falte reiteradamente as primeiras
horas da mafia. Estes casos seran comunicados coa maxima celeridade a xefatura de estudos e o
profesorado titor porase en contacto coas familias co fin de cofiecer os motivos das ausencias.

6.5 FOLGAS.

A folga do alumnado non estéd recollida explicitamente, senon que se pode interpretar como unha
consecuencia do dereito de reunion recollido no artigo 8 da Lei Organica do dereito a educacion
(LODE- L.O 8/1985, modificado pola Disposicion derradeira primeira, 5) da LOE (L.O 2/2006):

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion do alumnado nos centros educativos e
facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos estableceran, ao elaborar as suas normas
de organizacion e funcionamento, as condicions en que os seu alumnado poden exercer este
dereito. Nos termos que establezan as administracions educativas, as decisions colectivas que
adopten o alumnado, a partir do terceiro curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto
a asistencia a clase non teran a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de sancion,
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cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente d
direccion do centro.»

6.5.1. Procedemento para a participacion do alumnado nunha folga
6.5.1.1.Participacion na folga a nivel individual.

Calquera alumno/a pode participar a titulo individual nunha folga legalmente convocada. Nese caso
habera que distinguir:

a) Alumnos/as menores de 18 anos: a comunicacion de participacion a titulo individual debe ser
asinado polo/a alumno/a e polo seu pai/nai ou titor/a legal conforme ao modelo do Anexo IV.

b) Alumnos/as maiores de idade: debe presentar a devandita comunicacion pero non necesita a
sinatura paterna.

En calquera dos dous casos o alumnado debera presentar este documento modelo a un membro do
equipo directivo e non deberd asistir ao centro. Considerarase que todo o alumnado que suba ao
transporte escolar e/ou entre no recinto do centro non estd en folga e terd as clases correspondentes,
non podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

6.5.1.2.Participacion na folga a nivel colectivo:

1. A decision colectiva de non asistencia a clase para participar nunha folga tan s6 pode ser tomada
polo alumnado a partir do 3° curso da ESO.

2. En consecuencia, o alumnado de 1° e 2° curso da ESO non poderan tomar decisions colectivas
con respecto 4 asistencia 4 clase e/ou 4 participacion nunha folga. Tan s6 poderan sumarse a folga a
titulo individual coa autorizacidon expresa do pai/nai ou titor/a legal, tal e como se especificou no
apartado anterior.

3. Estas decisions colectivas non impiden que cada alumno/a, a titulo individual, poida non
secundar a convocatoria de folga e asistir a clases con normalidade.

4. Ante unha convocatoria de folga dun ambito superior ao propio centro, a adhesion do
alumnado 4 mencionada convocatoria serd decidida en asemblea. Para tal efecto seran convocadas
asembleas en cada aula, das que sera preciso levantar acta que inclia a relacién de alumnos/as que
se suman & citada convocatoria. O delegado ou delegada de cada un dos grupos debera entregar ao
equipo directivo, con 48 horas de antelacion ao dia de folga, unha copia da acta de cada grupo coa
relacion de alumnos/as na que figure o seu DNI e a sinatura individual de cada un deles.

5. No caso dunha convocatoria de folga no ambito do propio centro, este seguird o procedemento
referido anteriormente. Ademais a Xunta de Delegados debera presentar ao equipo directivo o un

documento no que figure a exposicion de motivos da folga.
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En calquera dos casos anteriores o centro debera informar por escrito aos pais/nais ou titores legais
de todo o alumnado menor de idade das seguintes cuestions:

a) As datas nas que o alumno/a menor de idade secundard a folga.

b) Que nesas datas, co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento das clases, o alumno/a que
secunde a folga e tefa a autorizacion paterna para participar na mesma non deberd asistir ao centro.

¢) Que no caso de que un alumno/a acuda ao centro non se lle terd en conta a sua decision de
participar na folga e debera asistir a clase con normalidade. A este respecto considerarase que todo o
alumnado que suba ao trasporte escolar e/ou entre no recinto do centro non estd en folga e terd as
clases correspondentes, non podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

O profesorado deberda respectar a decision do alumnado de secundar a convocatoria de folga
sempre que 0 seu exercicio se axuste ao previsto nestas normas. En consecuencia non se podera
impor, directa ou indirectamente, ningun tipo de sancion nin causar un prexuizo irreparable ao
alumnado participante.

Non tera consideracion de folga, e polo tanto non estard amparada polo presente regulamento, o
abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos e alumnas. Tales condutas seran consideradas
como faltas contrarias 4s normas de convivencia.

A non asistencia a clase do alumnado como consecuencia da participacion nunha folga legalmente
autorizada e sempre que se siga o presente protocolo establecido polo centro, terd a consideracion
de “falta xustificada”.

7. FALTAS DE ASISTENCIA DO PROFESORADO.

O procedemento que se seguird no caso de faltas de asistencia do profesorado sera o seguinte:

1) Cando a ausencia estea prevista, o profesorado debera notificar na xefatura de estudos a sta falta

de asistencia e as horas ou dias nos que prevé faltar asi como anotarse no libro de gardas da sala de
titoria.

2) Se a ausencia non esta prevista, o profesorado debera notificar por teléfono a primeira hora da
maia ou, en todo caso, o antes posible, a sia imposibilidade de asistir ao centro.

3) Unha vez incorporado ao centro, o profesorado cubrira o correspondente impreso ao que lle
engadird, de ser o caso, a documentacion pertinente, e entregarao ao equipo directivo no prazo

maximo de 3 dias.

4) No caso de ausencia por visita médica, na documentacién debera constar a hora da consulta
médica.
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5) A partir do dia 5 de cada mes, a xefatura de estudos remitira & Inspeccion Educativa o resumo das
faltas do profesorado do mes anterior, no que se fardn constar as faltas e se estdn ou non
xustificadas. A copia de dito resumo porase no taboleiro da sala do profesorado.

6) En caso de baixa por enfermidade procederase da seguinte maneira:

* Se a baixa ¢ inferior a quince dias, remitirase o parte de baixa por Fax (982870603), ou
escaneado ao correo electronico do centro (cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es) ou farase
chegar ao centro por terceiras persoas. O dia da incorporacion entregarase en xefatura de
estudos o parte orixinal de baixa e o parte de alta.

* Se a baixa ¢ igual ou superior a quince dias, remitirase ao centro o parte de baixa por Fax,
correo electronico ou por terceiras persoas. O parte de baixa orixinal enviarase tan axifia
como sexa posible por correo postal. O parte de alta entregarase en xefatura de estudos o dia
da incorporacion.

* Os partes de continuidade de baixa remitiranse por correo postal ou por terceiras persoas,
cando corresponda.

En todo caso estarase ao disposto na normativa de permisos e licenzas do persoal docente.
8. GARDAS.

En cada sesion do horario haberd, sempre que sexa posible, dous/dlias profesores/as de garda en
secundaria (un deles para a biblioteca). Nas gardas de recreo haberd duas persoas, das cales unha
fara garda na biblioteca. En primaria debido ao pouco profesorado que temos ¢ imposible que haxa
profesorado de garda, polo que en ausencia de profesorado normalmente serd necesario agrupar o
alumnado.

As funcion do profesorado de garda son as seguintes:

a) Percorrer todo o centro ao comezo de cada garda para comprobar que non hai ningun grupo sen
profesorado ou alumnado fora das aulas que poidan entorpecer o normal desenvolvemento das
clases. Habera na sala de profesorado ou na sala de titoria unha relacion cos horarios do profesorado
e dos cursos e no libro de gardas anotado o profesorado que advertiu previamente da s@ia ausencia.
b) Rexistrar no libro de gardas a ausencia do profesorado, faltas de puntualidade e outras
incidencias. As gardas xustificaranse igual que as faltas de clase.

c¢) Facerse cargo do alumnado que estea sen profesorado, pasando lista e rexistrando as faltas.

d) As faltas do alumnado postas polo profesorado de garda, asi como calquera outro tipo de falta,
teran o mesmo valor que se fosen impostas polo profesorado da materia.

e) Substituir ao profesorado que tefia que sair dunha clase por calquera circunstancia imprevista.

f) Permanecer localizable no centro todo o tempo que dure a garda no caso de non ter que substituir
a ninguén.

g) Velar pola orde e o bo funcionamento do centro, especialmente nos corredores e 4 entrada e saida
das clases.
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h) Intentar resolver no acto as incidencias do alumnado que se produzan durante a xornada lectiva,
ben informando inmediatamente a calquera dos membros do equipo directivo presentes no centro,
ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime oportunas.

1) Cando haxa alumnado que non participe nunha actividade complementaria ou extraescolar debera
asistir ao centro e realizar as tarefas encomendadas polo departamento/ curso organizador da
actividade. Este alumnado permanecera baixo a atencién do profesorado con quen tivese clases se ¢
posible. Se este profesorado estivese ausente, ocuparase o profesorado de garda, agrupando o
alumnado que quede s6 nunha aula.

k) No caso de actividades complementarias no centro (faladoiros, obradoiros...) o profesorado
acompanara ao alumnado agés que os relatores ou monitores indiquen o contrario.

1) Nas celebracions que se realicen no centro (Nadal, Entroido, As Veigas...) o profesorado
cumprira cadanseu horario coas gardas propostas para tal fin.

m) En casos de impuntualidade, con aviso previo, concederanse dez minutos de cortesia para a
incorporacion as clases sempre € cando os atrasos non sexan reiterados; superado ese tempo, o
profesorado de garda debe facelo constar nos libros de gardas.

n) Nos casos de enfermidade manifesta na aula, o profesorado que imparta clase ao alumnado que
se sinta mal, comunicarallo ao profesorado de garda ou ao/4 titor/a, quen chamara a familia para que
o vefia recoller.

0) En caso de accidente ou mancadura do alumnado, o/a titor/a ou profesorado de garda sera o
encargado de ocuparse del, levalo ao centro médico, se fose necesario, e acompafialo ata que sexa
relevado polos pais ou por un membro do equipo directivo.

q) Aquelas recollidas na lexislacion vixente e, en concreto, no decreto sobre centros publicos
integrados.

8.1. GARDAS DE AULA.

Cando falte profesorado, o alumnado agardard a chegada do/a profesor/a de garda. O profesorado
ausente, cando a sua falta estea prevista, procurara deixar traballo ao seu alumnado e o/a profesor/a
de garda debera velar por que este o faga.

Cando o profesorado falte por algin motivo imprevisto, quen estea de garda procurard que o
alumnado empregue esa hora en realizar actividades de estudo ou de claro valor pedagoxico.

O profesorado de garda pasara lista na clase que cubra e deixara constancia das ausencias ou atrasos
e as incidencias que crea pertinentes, mediante o sistema xeral establecido no centro. Por ultimo,
deberéa asinar no libro de gardas da sala do profesorado.

8.1.1.En El e EP

1. O titor ou mestre especialista debe ser substituido sempre polo mestre de garda ( no caso de que o
haxa).

2. No caso de que non haxa profesorado de garda substituird o mestre de apoio.

3. O mestre de apoio non sera substituido.

4. No caso de que non haxa mestre de garda nin de apoio para cubrir a baixa en todas as aulas
procederase a xuntar grupos ata que todo o alumnado estea supervisado por alglin mestre.

5. En casos excepcionais poderase recorrer ao equipo directivo.
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6. As gardas de substitucion de periodo de lecer realizaraas un membro de equipo directivo.
7. Sempre que se faga unha substitucion deberase cumprimentar a folla correspondente do libro de
gardas sito na sala do profesorado.

8.1.2. Na ESO
Por tratarse dunha etapa na que xorden mais conflitos, o profesorado de garda debera:

1. Permanecer localizable no centro co fin de controlar entradas e saidas das aulas.

2. Percorrer as escaleiras e corredores ao principio da sesion de garda, enviando as aulas o
alumnado que estea fora das mesmas.

3. No caso de faltar mais dun profesor/a, o profesorado de garda farase cargo das substitucions,
agrupando o alumnado en espazos axeitados ou controlandoo en cadansua aula.

4. Non se baixara co alumnado ao patio, agas no caso de horas de Educacion Fisica (patio,
ximnasio) ou de que o profesorado de garda asi o decidise, neste caso, o alumnado estard en todo
momento acompafiado polo profesorado de garda.

5. Facerse cargo do alumnado que por calquera circunstancia estea fora da stia aula.

6. No caso de ausencia do profesorado de garda, farase cargo do alumnado un membro do equipo
directivo. No caso de imposibilidade deste, encargarase o profesor/a que tefia: biblioteca,
normalizacion lingiiistica, xefatura de departamento, titoria de pais (por esta orde).

8.2. GARDAS NO TEMPO DE LECER. BIBLIOTECA E PATIO.

Nas gardas do tempo de lecer habera un/unha no patio e de ser posible outro na biblioteca que se
encargaran de:

- Vixiar que o alumnado non ande polos corredores das plantas primeira e segunda.

- Manter a orde na entrada interior da planta baixa.

- Vixiar as cancelas e o perimetro exterior. Se detecta que algiin alumno/a sae do centro avisara
inmediatamente a algin membro do equipo directivo.

- Supervisar que os xogos do alumnado se axustan as suas idades e estan exentos de calquera tipo de
violencia.

- A persoa que faga a garda de lecer na biblioteca sera a encargada de tramitar todo o relacionado
coa biblioteca, asi como de manter a orde.

8.3. GARDAS DE TRANSPORTE.

O profesorado encargado das gardas de transporte de entrada deberd estar no centro 15 minutos
antes da hora de entrada do alumnado. Faré a sua garda na cancela de entrada ao recinto escolar e
velard por que non haxa ningun problema. Daré parte 4 xefatura de estudos de calquera incidencia
que se produza.

O profesorado encargado das gardas de transporte de saida agardara a que baixe das aulas e se
agrupen en ringleiras segundo o bus no que lles corresponda ir e acompafiaraos até a cancela de

entrada do recinto escolar e coidard de que ninguén quede sen transporte ou que ningin alumno non
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autorizado saia s6 sen acompafiante. Neste caso, avisard inmediatamente 4s familias para que o
vefian buscar seguindo o protocolo que se determina no punto 3 do capitulo IV deste regulamento.

9.PROTOCOLO ACTUACION ANTE ACCIDENTES, ENFERMIDADE,
INTOLERANCIAS ALIMENTARIAS, ALERXIAS E OUTROS IMPREVISTOS.

Os membros da comunidade educativa actuaran sempre conforme ao establecido no plan de de Plan
de urxencias médicas, accidentes, primeiros auxilios, enfermidades cronicas e indisposicions
leves do centro que sera conecido por todo o persoal do centro.

9.1 Actuacions ante accidentes e situacions médicas de urxencia e enfermidades crénicas que
poidan desenvolver nunha crise

Para contextualizar o protocolo de actuacion do centro, debemos ter en consideracion o feito de que
o centro de saude da localidade onde nos situamos estd a apenas 50 metros e atende durante todo
periodo lectivo (mana e tarde). Isto facilita os tempos de atencion médica urxente e tamén o
desprazamento do alumnado ata ali.

* De producirse un accidente leve no recinto escolar, comunicaraselle a algin membro do
equipo directivo que se pofierd en contacto coa familia. Se o alumno/a se pode desprazar pé¢,
o profesorado de garda ou outro membro da comunidade educativa libre nese momento, que
designe o equipo directivo sera o encargado de achegar ao/a alumno/a ao centro de saude e
agardando canda el/ela até que o atendan. Se os servizos médicos consideran necesario o
seu traslado ao HULA, comunicaremos esta circunstancia e agarderemos a que chegue
algunha das persoas proxenitoras, titores legais ou persoas autorizadas por estes.

* Cando o/a alumno/a non se poida desprazar, chamarase ao 061 para que o trasladen en
ambulancia ou para que o persoalmédico se desprace ao centro para valoralo e atendelo.

* No caso de accidente grave ou situacion médica urxente chamaremos ao 061 ¢
procederase de acordo coas suas indicacions e no caso de non poder comunicarse cos
servizos de urxencia, achegarémonos ao centro de satde para solicitar a s@ia atencion
urxente. Mentres tanto o profesorado que atenda ao alumno/a accidentado actuard de acordo
coas orientacions que contén este documento nas fichas de actuacion en situacions
especificas.

* Naqueles casos de alumnado con patoloxias graves cronicas cofiecidas que poidan chegar a
producir unha crise como ¢ o caso de alerxia alimentaria, epilepsia e diabete daranse, se € o
caso, de alta no plan alerta escolar, informarase ao Claustro, persoal de servizos,
coidadoras dando indicacions claras conforme a un plan de atencion individualizado e
procedarase segundo o protocolo que corresponda segundo as instrucions telefonicas dadas
desde o0 061. No caso de que fose necesaria a disposicion no centro dalgunha especialidade
farmacéutica esta deberd ser achegada pola familia do alumno/a, rotulada co seu nome e
renovada cada curso. A s@a administracion sO se realizaria seguindo as instrucions
telefonicas do persoal facultativo do 061. En ninglin caso se dispensaran outro tipo de
medicamentos.
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9.2.Actuacion ante indisposicions e enfermidades leves e acompafiamento do alumnado ao
centro de saude.

* Se durante a xornada escolar un/unha alumno/a sofre unha indisposicién ou enfermidade
leve, o profesorado que o detecte informara a algin membro do equipo directivo que se
poilerd en contacto coas persoas proxenitoras, titoras legais ou familiares autorizados para
que valoren o que se debe facer.

* No caso de imposibilidade de pdérse en contacto con ningunha persoa proxenitora, titor/a
legal e/ou familiar autorizado, o equipo directivo pediralle a algin membro do profesorado
de garda ou outro membro da comunidade educativa, libre nese momento, que acompafie
ao/a alumno/a ao centro médico coa copia da tarxeta sanitaria.

* Excepcionalmente, en caso de enfermidade ou indisposicion leve, unha vez avisados as
persoas proxenitoras, estes manifestan imposibilidade de acudir para levalos ao centro de
saude, o equipo directivo coa autorizacion verbal dos proxenitores poderd proceder a
encargar ao profesorado de garda ou outro membro da comunidade educativa que nese
momento estea libre que o acompaiie ao centro de saude.

* O profesorado que acompafie ao alumnado agardard a que sexa atendido e procedera como
lle indiquen as persoas facultativas en canto a aspectos como se debe/pode entrar ou non na
consulta.

* En todo caso o profesorado debera velar por gardar confidencialidade da informacion
médica a que tena acceso de forma directa ou indirecta con fins educativos de acordo co
establecido nas leis de proteccion de datos

* En ningun caso se dispensardn medicamentos coma analxésicos, antipirépticos, ... por parte
do profesorado, agas aqueles casos contemplados nos casos do plan de atencion
individualizado de enfermidade cronicas dados de alta no programa Alerta Escolar.

9.3.Actuacion ante o caso de incontinencia do alumnado de educacion infantil

Moito do alumnado que comeza educacion infantil poder estar en fase de control de esfinteres polo
que ante o baleiro legal sobre como proceder nestes casos, as persoas proxenitoras e/ou titores
legais seran a través dun formulario que se lles achegara nas primeiras semanas de curso os que
decidan como proceder:

* Acudiran ao centro a cambialos eles ou outras persoas autorizadas por eles.
* Autorizan a algin membro da comunidade educativo que de xeito altruista e voluntario se ofreza

a facelo a principio de curso. Neste caso sera necesario que acheguen roupa de muda.

De elixiren esta ultima opcion, tratariase, so, de episodios puntuais xa que de converterse nunha
circunstancia habitual tratariamos de buscar algunha solucion alternativa
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10. PROTOCOLO ACTUACION PROTECCION DE DATOS E DEREITOS DE IMAXE

A politica da proteccion e tratamento de datos e dereito e tratamento de imaxe o centro actuara
conforme ao establecido no Protocolo de Proteccion de Datos publicado pola Conselleria de
Educacion da Xunta de Galicia

* Todo o persoal docente, PAS, cocifia, coidadoras, ... asinara cada curso un compromiso de
proteccion de datos no que se comprometan a garantir a confidencialidade e o deber de
sixilo.

* As persoa proxenitoras, e/ou titoras legais deberan asinar unha autorizacion de uso de imaxe
persoal con fines educativos.

* As persoas proxenitoras coa patria potestade teran dereito a obter informacion académica
dos seus fillos conforme ao establecido no punto 4.3 do devandito Protocolo de proteccion
de datos relativo a consideracions particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente
por vinculo matrimonial ou analago.

10 .USO DAS INSTALACIONS DO CENTRO FORA DO HORARIO LECTIVO.

Foéra do horario lectivo as instalacions do centro poden ser utilizadas por entidades publicas ou
privadas que o solicitan de acordo co protocolo existente ao efecto establecido na PXA e sempre
coa autorizacion da Xefatura Territorial.

11. MANTEMENTO DO CENTRO.

Establécese como norma xeral o respecto pola limpeza e orde en todas as instalacions do centro. E
tarefa de todo o profesorado e persoal non docente que isto se cumpra e, polo tanto, debera
recriminar ao alumnado o seu mal comportamento neste senso instandoo a recoller ou limpar aquilo
que de forma intencionada ensucie, € en caso necesario, dar parte 4 xefatura de estudos.

E responsabilidade de toda a Comunidade Educativa velar polo coidado das instalacions e material
do centro.
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CAPITULO V. SOBRE AS FALTAS E SUAS SANCIONS

1.- TIPIFICACION DAS FALTAS E AS SUAS CORRECCIONS.

Para a tipificacion das faltas e as suas correccions seguirase o establecido pola Lei 4/2011, do 30 de
xuflo, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar,
Capitulo II, Seccion 17, artigos 14, 15, 16 e 17; Seccion 22, artigos 18, 19, 20; Seccion 37, artigos 21,
22,23 e 24.

Seccion 1. Condutas contrarias a convivencia
Artigo 14. Clases de condutas contrarias a4 convivencia.

1. As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias 4 convivencia, de acordo co establecido
nesta seccion.

2. Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser constitutivos
de delito ou falta, deberd comunicarllo 4 direccion do centro educativo para a sia remision &
Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares
oportunas.

Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia. (Artigo 15)
Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes:

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

b) Os actos de discriminacién 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 condicién ou
circunstancia persoal ou social.

¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a4 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacions 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 constitiian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 desta lei.

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

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 4s instalacions e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o sofware, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

NOFC CPI Plurilingiie de Navia de Suarna 57



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

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

k) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saide 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 ¢ requirido para iso polo profesorado.

1) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia.

m) O incumprimento das sancions impostas.

Condutas leves contrarias a convivencia (Artigo 16)
Considéranse condutas leves contrarias 4 convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de discriminacion
da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da
alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas na alinea 1) do artigo anterior que non alcancen a
gravidade requirida no devandito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro,
perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da
comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea k) do artigo anterior.

¢) A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro docente.

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

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

Prescricion das condutas contrarias a convivencia. (Artigo 17)

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes tipificadas nesta
seccion prescriben aos catro meses da stia comision e as condutas leves contrarias 4 convivencia, ao
mes.

2. O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo
cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricion non se empezara a
computar mentres aquela non cese.

3. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a prescricion a
iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para a correccion da
conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricion para o caso de producirse a caducidade
do procedemento.
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Seccion 2.* Medidas correctoras
Principios xerais das medidas correctoras. (Artigo 18)

1. As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un caracter
educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a
mellora da convivencia no centro docente.

2. En todo caso, na correccion das condutas contrarias 4 convivencia aplicaranse os seguintes
principios:

a) Ningun alumno ou alumna poderé ser privado do exercicio do seu dereito & educacion, nin, no
caso da educacion obrigatoria, do seu dereito a escolaridade. Para estes efectos, non se entendera
como privacion do dereito 4 educacion a imposicion das correccions previstas nesta seccion que
supofien a suspension da asistencia s clases ou o cambio de centro.

b) Non se poderan impoier correccions contrarias 4 integridade fisica e a dignidade persoal do
alumnado.

¢) A imposicion das correccidons previstas nesta seccion respectara a proporcionalidade coa conduta
do alumnado e debera contribuir & mellora do seu proceso educativo.

d) Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e sociais.
Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios sobre as
mencionadas circunstancias e recomendar, de ser o caso, 4s nais e pais ou 4s titoras ou titores ou as
autoridades publicas competentes a adopcion das medidas necesarias.

Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras.(Artigo 19)

1. Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccion, o departamento de
orientaciéon de cada centro docente elaborard e desenvolvera un programa de habilidades sociais
dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar
a sua integracion no centro docente. Asi mesmo, elaborard e desenvolvera un programa de
habilidades sociais para aquel alumnado que, como consecuencia da imposicion das medidas
correctoras previstas nesta seccion, se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao
centro.

2. Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o caso, cos servizos
sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias para lograr, conxuntamente, o
desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accidons propostas.

3. Crearanse as aulas de convivencia inclusiva, non estables e con vocacion de substituir o tempo de
expulsion, con apoios e formacion especifica, que busquen reincorporar o alumnado & stia propia
aula no menor tempo posible.

Procedementos conciliados de resolucion dos conflitos. (Artigo 20)

1. Regulamentariamente determinarase un procedemento conciliado para a resolucion dos conflitos
de convivencia. A participacion do alumnado ou dos seus representantes legais terd caracter
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voluntario, por solicitude do alumnado ou dos seus representantes legais, e esixird o compromiso de
cumprimento das accions reparadoras.

2. A opcidn pola conciliacion suspende o inicio do procedemento disciplinario de correccion da
conduta, que se retomara no caso de que a conciliacion sexa infrutuosa. O cumprimento das accions
reparadoras dara lugar 4 finalizacion do procedemento de correccion da conduta contraria & norma
de convivencia.

3. No procedemento, formalizado por escrito, incluirase a intervenciéon dunha persoa instrutora e
dunha persoa mediadora.

4. O procedemento formalizado serd o que determine o centro, coa aprobacion do Consello Escolar,
e que figurara no regulamento de réxime interno.

Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia. (Artigo 21)

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:

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

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

¢) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.

Artigo 22. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia.

As condutas leves contrarias 4 convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

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

¢) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblian a4 mellora e ao desenvolvemento
das actividades do centro.

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

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

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.
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h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

Artigo 23. Graduacion das medidas correctoras.

Para a graduacion das medidas correctoras previstas nesta secciébn tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € 0 caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos nos termos previstos polo artigo
13 desta Lei.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusion por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou tecnoloxicos, da
conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou alumna, por
razon da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou calquera outra circunstancia.

Artigo 24. Prescricion das medidas correctoras.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes previstas nesta seccion prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion
que as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos
catro meses da sua imposicion.

2.- SANCIONS.
2.1. POR FALTAS DE EXPULSION DA AULA.

Se polo seu comportamento disruptivo un alumno ou alumna é expulsado/a da aula, este/a debera
presentarse na xefatura de estudos ou ante un membro do equipo directivo que estea de garda para
explicarlle os motivos da stia expulsion. Posteriormente, o profesor ou profesora que procedeu & stua
expulsion debera entregar na xefatura de estudos un informe ou parte detallado dos feitos.

Todas as expulsions seran comunicadas aos representantes legais do alumnado o mais axifa posible.
Teran as seguintes correccions:

a) Tras a primeira expulsion, o/a alumno/a sera amoestado en privado pola Xefatura de Estudos.

b) Tras a segunda expulsion, o/a alumno/a sera amoestado por escrito por Xefatura de Estudos coa
advertencia expresa de que & seguinte expulsion podera ser privado do dereito de asistir ao centro
entre un e tres dias.

c¢) Tras a terceira expulsion o/a alumno/a sera privado do dereito de asistir ao centro entre un e tres
dias dependendo dos feitos obxecto das amoestacions.

d) A cuarta e quinta expulsion levard asociada unha sancidon das establecidas no artigo 22 da Lei
4/2011.
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e) A sexta falta de orde ou expulsion considerarase como falta grave e aplicarase a sancion que se
establece para este tipo de faltas.

2.2. POR VUTILIZACION DE TELEFONOS MOBILES NAS AULAS SEN
AUTORIZACION DO PROFESORADO PARA FINS EDUCATIVOS

O mobil quedara depositado apagado na Xefatura de Estudos e s6 podera ser retirado polos
representantes legais do alumno/a. Nese mesmo momento seran informados por un membro do
equipo directivo de que se se repite o feito o alumno ou alumna incorreria nunha falta grave, polo
que deben pofier os medios para que non se volva a repetir.

2.3. POR OUTRAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA.
Por faltas leves:

- O profesorado serd competente para sancionar o seu alumnado a permanecer na aula sen recreo
por faltas leves recollidas neste documento. Serd o profesor ou profesora sancionador o encargado
da vixilancia dos/as alumnos/as que castigue. O alumnado podera ir buscar a peza de froita ou o
bebible que se ofrece no periodo de lecer.

- Cando se trate de faltas relativas ao deterioro ou subtraccion de material ou recursos do centro ou
dos membros da comunidade educativa, as sancions iran encamifladas a realizacion de tarefas
dirixidas a reparar o dano causado e durante o tempo necesario.

- A reiterada asistencia ao centro sen o material ou equipamento necesario seralles comunicado aos
representantes legais do alumno/a o antes posible polo profesor/a para que este comportamento sexa
corrixido o mais axifna posible.

Por faltas graves:

- Para corrixir as condutas por faltas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro ¢
necesario instruir un procedemento de correccion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia, que, tras a recollida da necesaria informacion, acorda o/a director/a do centro.

- O Consello Escolar debera conecer a resolucion dos procedementos de correccion das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e velar para que se atefian 4 normativa vixente.
Ademais, por instancia de pais, nais ou titores, podera revisar a decision adoptada polo /a director/a
e propofier, de ser o caso, as medidas oportunas.

2.6. TRAMITACION DO PROCEDEMENTO DE CORRECCION DE CONDUTAS
GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA.

O director ou directora nomeara o/a instrutor/a do procedemento disciplinario despois da realizacion
dun sorteo entre o profesorado que tefia unha antigiiidade minima dun ano no centro. Para que o
procedemento sexa madis obxectivo non participardn no sorteo o/a titor/a do/a alumno/a, o
profesorado que lle imparte docencia nin o equipo directivo.
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2.7. PROCEDEMENTO CONCILIADO DE RESOLUCION DE CONFLITOS.

Determinarase un procedemento conciliado para a resolucion de conflitos de convivencia.

A direccion do centro, despois de valorada a conduta producida, a idade e as circunstancias
persoais, familiares e sociais do/a alumno/a, sempre que sexa posible, intentara a conciliacion entre
o alumnado e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos foron lesionados, asi
como a reparacion voluntaria dos danos materiais e morais producidos.

- A participacion do alumnado ou dos seus representantes legais tera cardcter voluntario e esixird o
compromiso de cumprimento das accions reparadoras.

- No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola conduta, sera
necesario que manifesten a stia conformidade para acollerse a este procedemento.

- A opcion pola conciliacion suspende o inicio do procedemento disciplinario de correccion da
conduta, que se retomara no caso de que a conciliacion sexa infrutuosa. O cumprimento das accions
reparadoras dara lugar 4 finalizaciéon do procedemento de correccion da conduta contraria a
convivencia.

- No procedemento formalizado por escrito incluirase a intervencion dunha persoa instrutora e
dunha mediadora.

- O procedemento formalizado serd o que determine o centro, seguindo o establecido nos artigos 49
a 51 do decreto 8/2015.

O/a director/a do centro nomeard a persoa mediadora. Non substituird a instrutora do procedemento,
senon que colaborara con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso
na medida correctora que se vaia aplicar.

2.8. PROGRAMAS E ACTUACIONS COMPLEMENTARIAS AS MEDIDAS
CORRECTORAS.

Como complemento das medidas correctoras o departamento de orientacion do centro elaborard e
desenvolvera un programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente
en condutas disruptivas, e para aquel que se vexa temporalmente privado do seu dereito de
asistencia ao centro, coa finalidade de mellorar a sta integracioén no centro.
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CAPITULO VI

OS SERVIZOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS E O
SEU FUNCIONAMENTO.

1. TRANSPORTE.
1.1. NORMAS XERAIS

1. Os condutores e acompafiantes dos servizos de transporte escolar no caso de que observen
problemas de conduta nas stias rutas deberan pofielo inmediatamente en cofiecemento da direccion
do CPI. Especialmente calquera tipo de conduta que implique agresions fisicas ou verbais: insultos,
comentarios sexistas, racistas, ... cara a membros da comunidade educativa e moi especialmente no
que a menores se refire.

2. No transporte, o alumnado non debe facer uso do moébil para captar ou reproducir imaxes doutros
compaifieiros menores para evitar as posibles implicacions legais que a sua difusion non autorizada
nas redes sociais poida levar.

3. O servizo de transporte ¢ unha prolongaciéon da xornada escolar e polo tanto ten un caracter
educativo polo que ¢ preciso que todos, alumnado e especialmente os condutores e acompaiiantes,
como adultos que son, cumpran e fagan cumprir unhas pautas de conduta e formas de expresion
especialmente coidadosas, evitando a utilizacion de linguaxe, expresions € comentarios non
apropiados para os menores, debido as interpretacions que estes poidan facer e que en ocasions
chegan a copiar e reproducir nas clases e no ambito familiar. E por isto que se recomenda que se
abstefian de expresar opinidns persoais € participar nas conversas que manteflan 0os menores.

4. Os transportistas s6 deberan de intervir por cuestions disciplinarias, que en todo caso lle teran que
ser comunicadas a direccion do centro para que se adopten as medidas de réxime disciplinario que
sexan preceptivas de ser o caso.

1.2. RECOMENDACIONS ESPECIFICAS SOBRE A BAIXADA DOS MENORES NAS
PARADAS

1. O alumnado menor de 5° EP transportado deberd ser recollido nas paradas sé polas persoas
autorizadas polos seus pais/nais/titores, persoas estas que se lles notificaran aos transportistas.

2. Os autobuses esperaran nas paradas como maximo 5 minutos, tras do cal continuardn co seu
itinerario levando consigo aos escolares non recollidos, neste suposto chamaran aos teléfonos
facilitados polas familias para que acudan 4s seguintes paradas de ruta ou as dependencias das
empresas.
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3. O alumnado maior de 5° EP e da ESO poderan baixar sés nas paradas de transporte escolar
sempre que tefian presentado no centro unha autorizacion dos seus pais/nais/titores legais,
circunstancia que se lles comunicara aos transportistas.

1.3. PROCEDEMENTO QUE SE VAI SEGUIR PARA O ALUMNADO QUE
EXCEPCIONALMENTE NON REGRESE NO TRANSPORTE

1. Os pais/nais/titores legais teran que comunicalo por escrito no centro, ¢ desde o centro
trasladaremos esta informacion asinada e por escrito aos transportistas.

2. No caso de actividades periddicas programadas (escola deportiva, catequese, PROA) farase unha
unica comunicacion na que se relacionard o alumnado autorizado a non facer uso do transporte
mentres dure a actividade.

1.4. NORMAS PARA O ALUMNADO USUARIO DO TRANSPORTE ESCOLAR

1. O alumnado reunirase ao rematar a xornada lectiva no patio do centro nun espazo razoable de
tempo desde que soe o timbre. As faltas reiteradas de puntualidade e as demoras inxustificadas
dos/as alumnos/as poderan ser sancionadas segundo o previsto no regulamento interno.

2. O alumnado colocarase en ringleiras agrupandose segundo o bus no que lles corresponda ir.

3. O alumnado permanecera en orde ata que o profesorado encargado lles dea instrucions de que
poden dirixirse ao bus sen deterse con outros/as compafieiros/as a falar ou xogar.

4. O alumnado debera ter una actitude respectuosa cara aos demais companeiros/as. Este respecto
debe ser tanto de palabras, como de xestos € accions.

5. O alumnado debera evitar calquera tipo de conduta que implique agresions fisicas ou verbais:
insultos, comentarios racistas, sexistas .... cara a membros da comunidade educativa e moi
especialmente cara aos/ds outros/as compaieiros € compaiieiras.

6. O alumnado debera facer un uso responsable do teléfono mobil polo que non podera utilizalo
para captar ou reproducir imaxes doutros/as compaieiros/as. Recordamos que o uso dunha imaxe e
a sua difusion en redes sociais ou para facer mofa ou humillar a outro/a compatfieiro/a pode carrexar
responsabilidades legais, mesmo no dmbito penal.

7. O alumnado respectara a persoa condutora do transporte asi como, de ser o caso, a persoa
acompaiiante, seguindo desde ese intre as normas e instrucions que lles indiquen.

8. En ningln caso podera o alumnado establecer conversas e molestar aos condutores e conduturas
mentres estean realizando o seu labor.

NOFC CPI Plurilingiie de Navia de Suarna 65



9. Os encargados do servizo de transporte notificardn & Direccion do centro calquera incidencia
relativa & conduta do alumnado que se observe durante a viaxe.

10. As faltas sancionaranse segundo o Regulamento de Réxime Interno.

2. COMEDOR.

1- O alumnado no tempo de lecer por quendas sera o encargado de pofier as mesas no recreo e
recollelas ao remate do xantar.

2- A comida serd servida polos colaboradores e colaboradoras do comedor.
3- O menu mensual sera comunicado a todas as persoas usuarias do comedor

4- O profesorado podera facer uso do comedor, sempre que haxa prazas suficientes, aboando o
establecido pola conselleria. Para isto, ao inicio de curso se lle proporcionara un calendario onde
deberd marcar os dias que fai uso do servizo para que desde a direccion lle entregue o impreso para
efectuar o pagamento no banco.

5- O profesorado que faga uso do comedor sera o encargado de pofier e recoller os seus servizos
para o que se organizaran quendas.

2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXTRAESCOLARES E OUTRAS
ACTIVIDADES NON DOCENTES.

2.1. Definicion de actividades complementarias e extraescolares.

Tefien a consideracion de actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da Programacion, tefien un caracter
diferenciado polo momento, recursos ou espazo que utilizan.

Son actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fora do horario lectivo e nas
que a participacion € voluntaria.

Enténdese por saida educativa calquera saida do centro. Deben ter unha finalidade de caracter

educativo e como apoio & metodoloxia e recursos da aula, ainda que poidan ter unha parte de
caracter ludico.
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2.2. Planificacion, aprobacion, realizacion e autorizacion familiar das actividades.
2.2.1. Planificacion.

Ao comezo de cada curso escolar os departamentos entregaran a direccion unha proposta de
actividades extraescolares e complementarias previstas para ese curso.

Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares promover e facilitar este
tipo de actividades coa cooperacion dos equipos docentes.

A planificacion contera os datos fundamentais de cada actividade: titulo e breve descricion,
participantes ou asistentes, ciclos ou cursos implicados, responsables, duracion e datas, custo e
financiamento previstos. Antes da realizacion de cada actividade informarase 4s familias.

Ao remate das actividades, tanto complementarias como extraescolares, serd o profesorado ou
persoas monitoras os responsables de custodiar ao alumnado até que os recollan as suas respectivas
familias.

No caso de saidas que non coincidan co horario de transporte escolar, as familias teran que aprobar
unha autorizaciéon na que se responsabilizan de traelos e recollelos no horario previsto que se lle
indique conforme aos modelos do Anexo V-2

2.2.2. Aprobacion.

1°) Nun Claustro-CCP convocado par o efecto estudaranse todas as propostas e decidirase que
actividades se realizaran. A hora de establecer as que se van levar a cabo farase un reparto o mais
homoxéneo posible co fin de evitar unha gran disparidade entre os diferentes cursos e procurando
distribuilaas entre os tres trimestres

2°) Deberan incluirse na Programacion Xeral Anual (PXA).

3°) Tamén debera ser avaliada e aprobada polo Consello Escolar e a Direccion calquera outra
actividade que, por se ter formulada con posterioridade, non se tefia recollida na PXA.

4°) As actividades seran anunciadas no taboleiro de anuncios da sala de profesorado e/ou ben na
paxina web do centro. Ademais unha vez aprobadas na PXA comunicarase a relacion das
actividades previstas as familias solicitando a autorizacidon para a participacion dos seus fillos e
fillas nelas, sen prexuizo de que se reitere a peticion da autorizacion para cada actividade
individual.
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Actividades complementarias realizadas no propio centro.

As actividades complementarias que se leven a cabo no propio centro (obradoiros, conferencias, ...)
son obrigatorias para todo o alumnado, que estard acompafiado polo profesorado que tefa clase a
esas horas.

2.2.2.1.Requisitos e normas para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares fora da localidade e ratio de profesores acompaifiantes.

Para o desenvolvemento das actividades complementarias e/ou extraescolares que se realicen fora
da localidade onde esté situado o centro deberase contar, alomenos, cos seguintes requisitos:

a) Aprobacion do Consello Escolar e inclusion na PXA

b) Autorizacidn escrita conforme ao modelo Anexo V dos pais, de tratarse de alumnado que estan
baixo a responsabilidade paterna, ou titor legal ou ordinario ou persoa que ostente a garda e
proteccion do menor. O alumnado non podera ir a unha actividade fora do centro se non conta coa
autorizacion expresa e por escrito do seu pai/nai ou titor legal, no caso de ser menor de idade.

Naqueles casos que se prevea que os pais/nais por motivos de indole laboral ou calquera outro tipo
non poidan asinar as autorizacions, o centro solicitara unha autorizacion na que delegan noutro
membro da familia (avos, tios,...) a autorizacion da participacion na actividade na stia ausencia.

¢) O alumnado seran acompafiados polo profesorado correspondente na proporcion dun profesor por
cada unidade. Poderd un profesor acompanar mais dunha unidade sempre e cando o total de
alumnado non pase os 25 ou 30, segundo sexan de educacién infantil ou primaria, ou secundaria,
respectivamente.

d) As saidas educativas realizaranse se participa polo menos o 75% do alumnado proposto para a
actividade.

e) O equipo directivo encargara ao conserxe de repartir e recoller as autorizacions necesarias para as
saidas e o importe que tivese que aboar o alumnado.

f) Nas actividades extraescolares e complementarias dun s6 dia, pddeselle pedir ao alumnado que
contribuia ao pagamento cunha pequena cantidade econdémica simbolica.

g) Nas actividades extraescolares e complementarias que impliquen facer unha ou mais noites fora,
o alumnado, ademais de facerse cargo dos seus gastos de aloxamento, transporte, manutencion,
entradas, etc; deberan pagar a parte correspondente ao aloxamento e gastos de transporte do
profesorado que os acompafia, quedando a cargo do centro os gastos de manutencion dos mesmos.

h) Os gastos de manutencion do profesorado en actividades extraescolares e complementarias seran
a cargo do CPI. Poder4 ser mediante o pagamento das facturas presentados polo profesorado ou ben
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mediante o aboamento do importe da axuda de custo establecida legalmente, quedando esta decision
a criterio do equipo directivo.

4. AXUDAS DE CUSTO.

Cando o profesorado ou membro do persoal de administracion e servizos realice un desprazamento
destinado a unha xestion relacionada co centro tera dereito a que se lle paguen os gastos derivados
desa accion, tendo en conta que:

a) Habera que solicitala ante o/a secretario/a do centro.

b) A axuda de custo establecida cubrird os gastos reais, € en todo caso sen superar 0s maximos
legais establecidos na normativa.

c¢) Sera a establecida polo Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre indemnizacidns por razéon
de servizo do Ministerio da Presidencia (BOE n° 129, de 30 de maio de 2002).
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CAPITULO VII. RELACION CON OUTRAS
INSTITUCIONS.

O CPI ten establecidas relaciéns de mutua colaboracion con outras institucions nas que se procura
como obxectivo a mellora da calidade educativa e da prestacion dos servizos no centro. Neste
sentido:

- Coopera cos diferentes organismos oficiais: Inspeccion Educativa, Xefatura Territorial, Direccions
Xerais de Educacion e Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

- Mantén relacions coas outras entidades, organismos e asociacions locais, comarcais e estatais con
finalidade educativa, cultural, deportiva ou social.
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CAPITULO VIII. PROCEDEMENTO DE DIFUSION,

APLICACION E REVISION DAS NOFC.
1. DIFUSION.

Estas normas son de obrigado cumprimento para todos os sectores da comunidade educativa do CPI
Plurilingiie de Navia de Suarna. Para iso, ao inicio de curso informarase a todo o profesorado e este
informara ao alumnado da existencia deste documento. Tamén estaran publicadas na paxina web do
centro.

2. MECANISMOS PARA A REVISION OU MODIFICACION DO PRESENTE
DOCUMENTO.

Este documento podera ser revisado anualmente. No mes de abril, o profesorado, alumnado e
persoal laboral, a titulo individual ou colectivo, poderd presentar emendas parciais perante a
direccion do centro, que as levara durante o mes de maio a un Claustro extraordinario para a sla
discusion. As que resulten aprobadas por maioria simple serdn levadas ao ultimo Consello Escolar
do curso académico no mes de xufio para a sua revision e inclusion no documento. As
modificacions aprobadas entraran en vigor ao comezo do curso académico seguinte.

3. ENTRADA EN VIGOR E AMBITO DE APLICACION.

O presente regulamento entrara en vigor ao dia seguinte da stia a revision polo Consello Escolar do
Centro. O ambito de aplicacion deste regulamento € o que corresponde ao propio CPI e as
instalacions que del dependen, asi como os lugares onde ocasionalmente se desenvolva calquera
actividade educativa programada polo centro.

CONTROL DE VERSIONS
VERSION CURSO DATA PRESENTACION E VISTO E PRACE
APROBACION INSPECCION
1.0 2018-19 | Claustro: 12/12/2018
Consello Escolar: 20/12/2018

ANEXOS: DOCUMENTOS E FORMULARIOS
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XUNTA DE GALICIA

CONSELLERI'A DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

C.P.L. Plurilingiie de Navia de Suarna

Rua Pallarén s/n
27650 Navia de Suarna, Lugo

Telf.: 982365012 Fax: 962365265
cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

PERSOAS AUTORIZADAS RECOLLER ALUMNADO DO CENTRO

Do con DNI .ooociiiiiiiiiiiiiiiiees
pai/nai/titor legal do alumno/a.........ccceevuiiiiiiiiiniiiiiiiececee e de ..
curso de ....... declaro que as unicas persoas autorizadas durante o curso ...............

a recoller

ao devandito alumno das instalaciéns do centro escolar durante ou ao rematar a xornada

escolar, actividades extraescolares e excursions ou visitas culturais son as relacionadas a

continuacion:

NOME E APELIDOS

DNI

Teléfono de
contacto

No caso de recoller o alumno/a nun horario dentro da xornada lectiva, o pai, nai ou titor

legal deberd identificarse e cubrir o correspondente impreso de saida que lle

proporcionaremos. No caso de recoller o alumno/a un terceiro autorizado debera

acreditar estas circunstancia e a necesidade de facelo dentro do horario escolar (por escrito

ou por comunicacion telefénica de pai/nai ou titor) e cubrir o formulario correspondente.

As persoas autorizadas que recollan o menor faranse responsables da suia custodia,

eximindo ao CPI Plurilingiie de Navia de Suarna e a Conselleria de Educacion de

calquera responsabilidade por danos ou lesions indemnizables que poidan sufrir os

escolares.

Navia de Suarna @ ....cceceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn.

Asdo.:
O pai/nai/representante
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1) XUNTA DE GALICIA

\Y7) Rua Pallarén s/n

+ C%NSELLEgIé\ DE CULTUSRA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

PR IR EORDENAGION UNIVERSIIARIA Telf.: 982365012 Fax: 962365265

+r+ S g cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.L. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION PARA SAIR SO AO REMATE DAS ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES QUE FINALICEN DESPOIS DO HORARIO LECTIVO
PARA O ALUMNADO TRANSPORTADO DA ESO

pai/nai/titor legal do  AlUMNO/A......ccoeviiiiieiiieieieee e
de ........ curso de .......... autorizo ao meu fillo/a durante o curso ...................... a sair
s0 das instalacions do centro ao remate das actividades extraescolares ou visitas
culturais que se prolonguen mais ala do horario lectivo do centro, eximindo ao CPI
Plurilingiie de Navia de Suarna e a Conselleria de Educaciéon de calquera

responsabilidade por danos ou lesiéns indemnizables que poidan sufrir os escolares.

ASEMADE LEMBRAMOSLLE A OBRIGA DE RECOLLELOS NOS CASOS
DE QUE XA NON HOUBESE SERVIZ0O DE TRANSPORTE.

NA AUTORIZACION QUE SE ENVIARA AS FAMILIAS INFORMARASE
CLARAMENTE DA HORA ESTIMADA DE SAIiDA E CHEGADA.

Naviade Suarna a .....cceeeeeveeeeveneeeennnnnns

Asdo.:

O pai/nai/representante
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XUNTHA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

E OHDENACIONURNIVERSIIARIA Telf.: 982365012 Fax: 962365265

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.L. Plurilingiie de Navia de Suarna

PERSOAS AUTORIZADAS RECOLLER ALUMNADO NA PARADA DO
TRANSPORTE

pai/nai/titor legal do  AlUMNO/A......ccieciiiiieiiieieiieecee e
de ....... curso de ....... declaro que as unicas persoas autorizadas durante o
CUISO ...oeeveeennne a recoller ao devandito alumno na parada do transporte ao remate da

xornada escolar son as relacionadas a continuacion:

NOME E APELIDOS DNI Teléfono de contacto

As persoas autorizadas que recollan o menor faranse responsables da sda
custodia, eximindo ao CPI Plurilingiie de Navia de Suarna e a Conselleria de
Educacion de calquera responsabilidade por danos ou lesions indemnizables que

poidan sufrir os escolares.

Asdo.:

O pai/nai/representante
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

E OHDENACIONURNIVERSIIARIA Telf.: 982365012 Fax: 962365265
cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.L. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION SAIR SO DO CENTRO ESCOLAR AO REMATE DAS CLASES
E ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

(Alumnado a partir de 5° de Educacion Primaria)

Dt e e et eaaeaer e raaaaeanaraaaaaannas CON DINIT e
pai/nai/titor legal do  AlUMNO/A......ccociiiiiiiiiieiieececeee e
de ........ curso de .......... autorizo ao meu fillo/a durante o curso ........cceeeeuu.... a sair

so das instalacions do centro ao remate das clases lectivas, actividades extraescolares
ou visitas culturais eximindo ao CPI Plurilingiie de Navia de Suarna e a Conselleria
de Educacion a calquera responsabilidade por danos ou lesiéns indemnizables que

poidan sufrir os escolares.

Navia de Suarna a .......cc...........

Asdo.:

O pai/nai/representante legal
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

E OHDENACIONURNIVERSIIARIA Telf.: 982365012 Fax: 962365265

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.L. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION BAIXAR SO NA PARADA DO TRANSPORTE ESCOLAR

(Alumnado a partir de 5° de Educacion Primaria)

Dt e e rtaeee s raaaaae e raaaaaanans CON DINIT oo
pai/nai/titor legal do  AlUMNO/A......coociiiiiiiiiieiiiececeecree e
de ........ curso de .......... autorizo ao meu fillo/a durante o curso ............. a baixar so

na parada de transporte establecida eximindo ao CPI Plurilingiie de Navia de Suarna
e a Conselleria de Educacion a calquera responsabilidade por danos ou lesions

indemnizables que poidan sufrir os escolares.

Naviade Suarna a ......ceeeeeeeveeeeeevenneennns

Asdo.:

O pai/nai/representante legal
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

E ORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 082365012 Fax: 962365265
cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION PARA NON UTILIZAR O TRANSPORTE

ESCOLAR
Don/a , con DNI
pai, nai, titor do alumno/a , do
curso , autorizo a estes/as a NON UTILIZAR o servizo de transporte Escolar o
dia , a hora polo seguinte motivo:
No caso de non recoller persoalmente do centro ao alumno o pai/nai autorizo a
seguinte persoa a facelo.
Nome e apelidos da persoa autorizada a recoller ao alumno/a :

DNI:

Navia de Suarna a de de 20__
Firma do pai/nai/titor
AS0.: DON/Auuuccenneennrncnennnensnenseecsneesseecssneesneens
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo
e e Telf.: 982365012 Fax: 962365265

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DO
CENTRO

Don/a , con
DNI pai, nai, titor do alumno/a

de curso, autorizo a este/a
a ausentarse do Centro Escolar o dia , a hora

Quedando o alumno baixo a mifia custodia e responsabilidade
a de de 20

Sinatura do pai/nai/representante legal

FANT0 T B 10) 1 V2 VOUR RO U PRPRRP
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo
£ ORDENAGION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION PARA SAIDAS ESCOLARES

D/D? con DNI

Como pai/nai do/a alumno/a do curso

[ AUTORIZO
[ NONAUTORIZO

Ao meu fillo/a partiCipar 0 .........ccoeeeerieeiieenierierieeeeeeee na seguinte actividade:

Comida:

Saida e regreso:

Prezo para as familias:

Irdn acompanados por profesorado do centro do que aceptard as normas que lles dean en cada

momento.

INaAVIA A€ SUATNIA @ cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeas

Sinatura do pai/nai
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo

E ORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03
cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION SOBRE A DECISION DE PARTICIPACION EN
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES A FAMILIARES DIRECTOS
EN AUSENCIA DOS PROXENITORES

DNI.ooiiiiiiiiiiea , pai/nai/ representante legal do
AIUINNO/A. et

AULOTIZO A D D .. s , con
DNI oo

a decidir, baixo a mifia responsabilidade, as saidas ou actividades escolares organizadas polo Centro
féra do recinto escolar e aprobadas na PXA que pode realizar o meu fillo/filla durante os periodos
en que non poida persoalmente asinar as oportunas autorizaciéns por estar ausente do domicilio
familiar, quer sexa por motivos persoais ou profesionais.

A persoa designada, que debera ser alguén maior de idade do entorno familiar co que conviva o
alumno/a (avd, avoa, tio, tia,) e comprométese a comunicar ao proxenitor/a a informacion que lle
proporcione o Centro de como se van desenvolver as actividades e asume as responsabilidades que
se poidan derivar en caso de non facelo. Asemade, manifesta que entende e asume o sentido desta
comunicacion deixando constancia coa sda sinatura.

Compre sinalar que esta declaracion serd efectiva en tanto non se presente outra por escrito en
senso contrario.

A Pobra de Navia, a

Sinatura do pai/nai/titor legal. Sinatura da persoa autorizada

NOTA: ADEMAIS DESTA AUTORIZACION O CENTRO COMUNICARA AOS
PROXENITORES NO MES DE NOVEMBRO UNHA LISTAXE DE TODAS
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS PREVISTAS E
APROBADAS NA PXA SOLICITANDO A SUA CONFORMIDADE POR ESCRITO.
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XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo
E ORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION CAMBIO DE CUEIROS

Informdmosvos de que nestes momentos non existe unha normativa legal que estableza un
protocolo de actuacion para mudar de roupa, no caso de incontinencia, ao alumnado de educacion
infantil.

Desde o centro somos conscientes de que moito deste alumnado esta en fase de control de esfinteres
polo que, imos tratar de cubrir este baleiro legal consensuando con vos a maneira de actuar nestes
casos, de tal xeito que sexades as familias as que decidades o modo de proceder: se vos avisamos
para que acudades ao centro a mudar ao voso fillo ou & vosa filla ou autoricedes a algunha persoa
do voso contorno ou confianza; ou ben autoricedes a algtin membro da comunidade educativa para
que realice a muda. De elixirdes esta ultima opcion, tratariase, sd, de episodios puntuais xa que de
converterse nunha circunstancia habitual teriamos que tratar de buscar algunha solucion alternativa.

E preciso, polo tanto, que cubrades o seguinte formulario, en base ao cal procederemos:

D O centro debera avisarnos no caso de que se produza algunha incontinencia e serei eu mesmo ou as
persoas que relaciono a continuacion as que procedan a mudar ao neno ou a nena:

Apelidos e nome DNI

Autorizo as seguintes persoas da comunidade educativa a que voluntariamente e de maneira
altruista se ofrecen para este labor de maneira puntual.

Apelidos e nome

Independentemente da opcion que se elixa, no centro debera haber unha muda completa (roupa
interior, exterior e calzado) para o caso de que se dea unha circunstancia de incontinencia.

Navia de Suarna, a de

Sinatura do pai/nai/titor legal.
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XUNTA DE GALICIA

CONSELLERI‘A DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Raa Pallarén s/n

27650 Navia de Suarna, Lugo
Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

COMPROMISO DE PROTECCION DE DATOS

Nome e apelidos: DNI:

A persoa abaixo asinante, como persoal do CPI Plurilingiie de Navia de Suarna, comprométese a

cumprir as seguintes condicions asumindo as consecuencias que do seu incumprimento se deriven:

1. Manter a confidencialidade e o deber de sixilo de todos os datos relativos ao alumnado, pro-

xenitores e persoas relacionadas, directa ou indirectamente, coa dinamica do centro.

2. De conformidade coa Lei organica 15/1999, de 13 de decembro de proteccién de datos de
Caracter Persoal, o persoal que por razén de traballo tefia acceso, en calquera fase, a datos
de carécter persoal, non revelara a persoa allea ao centro informacion da que tivera cofiece-
mento, nin utilizara ou dispora dela dun xeito ou con finalidade distinta a esixida pola nor-
mativa educativa, obriga que subsistira ainda despois de ter rematada a relacion laboral, de
ser o caso, respondendo en caso de incumprimento do deber de secreto fronte ao centro, sen
prexuizo das responsabilidades que por igual causa puideran derivarse ante a Axencia Es-

pafiola de proteccion de datos.

Navia de Suarna, a de de
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CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna Lugo

EORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03
cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

AUTORIZACION PARA O USO DA IMAXE PERSOAL DO ALUMNO

O dereito a propia imaxe esta recofiecido no art. 18 da Constitucion Espanola e regulado
pola lei 1/1982, de 5 de maio, sobre o dereito ao honor, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe asi como pola Lei 15/1999, de 13 de decembro, sobre la Proteccion de
Datos de Caracter persoal, sendo esta ultima a que nos obriga a ter a autorizacién
paterna para publicar fotos ou calquera outro material audiovisual dos menores, xa sexa
individualmente ou en grupo, e polo tempo sinalado polas leis,nas actividades docentes
desenvolvidas e programadas por este centro , en calquera dos formatos existes, tanto
a través dos medios clasicos como poden ser: prensa escrita, television,revista escolar...
coma nos relacionados coas novas tecnoloxias da comunicacién e informacion: paxinas
web, tanto do centro como xestionadas por servidores externos, blogues , redes sociais
(Facebook, Twitter...) ou calquera outro tipo de plataforma dixital (Youtube,Vimeo,
Dailymotion,Instagram etc....) e sempre con finalidades educativas.

Esta autorizacidon podera ser revocada en calquera momento a solicitude da persoa
interesada.

D/D? ,con DNI
pai/nai/titor/a legal do alumno
Autorizo ao CPI Plurilingle de Navia de Suarna para que, dentro da sua actividade
docente, poida facer gravacions, en calquera formato audiovisual, e publicaciéns na forma
e medios sinalados con anterioridade do meu fillo/a.

Asdo:

Navia de Suarna,
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COMSELLEMIA DE GULTURA, EOUGASION
E QRDEMACICN UNIVERSITARIA £75L0. Maves da Buscom, Lug
Tell.: 902 87 06 01 Fax: 882 87 06 03

cpinaviadesuarnafedu. xunta. es
C.P.L Plurilingiie de Navia de Suarna

Plan Atencion Individualizado — Ficha de alumando con enfermidade crénica

Nome e Apelidos do/a alumno/a

Data N g " Fotografia

ata Nacemento Sexo Curso actual Actual
~ Masc. Fem.

Enfermidade cronica ou condicion sanitaria:

Sintomas de Alarma Actuacians

Datos de contacto:

Parentesco Nome ¢ Apelidos Teléfono Horario

Equipo sanitario:

Centro médico/hospitalario de referencia:

Medico/a Telf:

Enfermeiro/a Telf;

Qutras consideracions en caso de urxencia:

NOFC CPI Plurilinglie de Navia de Suarna
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cpi.naviadesuarnaedu.xunta.as
C.P.L Plurilingiie de Mavia de Suarna F -

Plan Atencion Individualizado — Autorizacion da Familia

Nome e Apelidos do/a alumno/a Centro Educativo

Nome da nai/pai/responsable legal DNI

El Autorizo a consulta dos datos recollidos no Plan de Atencion Individualizado, asi
como a intercambiar informacién sanitaria especifica e confidencial co persoal
sanitario (de atencién regular e/ou de urxencias sanitarias) que proceda, co fin de
garantirlle un control e tratamento axeitado da stia enfermidade ou condicion
cronica no centro educativo.

D Solicito e autorizo a que. segundo este Plan de Atencion Individualizado. o
persoal do centro poida apoiar as labores de control. scguimento e atencion a
urxencias. derivadas sia enfermidade ou condicion crénica, imprescindibles para
o mantemento da saide, que deban realizarse no marco da actividade educativa,
eximindo ao dito persoal de toda responsabilidade que puidera derivarse dos
efectos adversos e/ou secundarios inherentes a esta actuacion.

Nome, data ¢ sinatura da persoa que [ai a comunicacion

En ermprimento do disposto na artigo 5 da Lei organice 151099, do 13 de decembro, de proteccion de
datos de caracter persoal, informaselle de que ox datoy persoais fucilitados quedardn rexistrados nun
fichewro de tiwlaridade da Conselleria de Cultina. Edweacion ¢ Ovdenacion Universitaria da Xunla de
Galicia co vhxecto de xestionar o presetite procedementn. o persoa interesada paderd exercer os dereffos
de aceeso. rectificacidn, cancelacion e oposicion ante a Secretaria Neral Téenica da Conselleria de
Cultura, FEducacion ¢ Ordenacion Universitaria, como responsable do ficheiro, solicitandoo anfe a
Secretaria Xeral Téenica da Conselleria de Cultura, Fducaciin ¢ Ordenacion Universitaria, edificio
adminisirativo de San Caetano, 5N, 13781, Saidiago de Compostela. ou mediante o envio dun correo
electronica a sxi.cultwra edycacionmaxunida. es
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LLEFRA D CLILTURHA, ELACAC

E OROENAGION UNIVERSITARIA 27850 Navia de Suarna, Lugo
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C.P.IL Plurilingiie de Navia de Suarna

Rexistro de incidencias do centro

Nome ¢ Apelidos da persoa accidentada

Persoal /Alumnado / Persoa externa ao centro (marque o que proceda)

No caso de alumnado indicar curso

Dia. hora e lugar do incidente

Testemunas (se houbese) do indicente

Condicions nas que ocorreu o incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas. fracturas, contusions. alteracions.etc
apreciables

Accions levadas a cabo e por quen

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacion
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C.P.I Plurilingiie de Navia de Suarna

Comunicacion as familias

Nome e apelidos do/a alumno/a -- Curso e grupo

Breve descricion do incidente

Sintomas ¢/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusions, alteracions.etc

apreciables no momento

Accidns realizadas /Medidas adoptadas

Nome. data e sinatura da persoa que fai a comunicacion
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XUNTADEGALICIA " XUNTA DE GALICIA N SERVIZO) Urxencias
CONSELLERIA DE EBUGACION L CONSELLERIAGE SANIDARE FJE LEGO) Sapitarias
E ORDENACION UNIVERSTARIA il cle SaLIDE
Edif. Usos Miluples — San Marcos s/n
15890 - Santingo de Compostela

FORMULARIO DE INSCRIPCION NO PROGRAMA ALERTA ESCOLAR

Denominacion do centro

Nome do/a director/a

Codigo do centro Enderezo
Localidade C.P. Concello Provincia
Teléfono Fax E-mail

DATOS DO ALUMNO/A

Nome e apelidos do alumno Data nacemento
(dd/mm/aa)

Sexo:  masculino O feminino [ Tarxeta sanitaria

Nomes dos pais ou titores legais

Enderezo

Localidade C.P. Concello Provincia

Teléfonos de contacto: - domicilio:
- traballo:

Patoloxias Alerxia () Diabetes/
(Sinale cun X)

alimentaria [ Shock Anafildctico L] | Hipoglicemia [J Epilepsia [ |Outras (*) O

Observacions

(*especiliquese)

Autorizo expresamente que unha copia desta solicitude guede custodiada no centro escolar e saxa empregada polo
persoal dependente do mesmo para o cumprimento dos fins do programa ALERTA ESCOLAR., de acordo co disposto na
Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro , de Proteccién de Datos de Caracter Persoal

Este formulario debe ir acompaiiado do informe médico.

TR : P ceresrerenennnenene @€ 200,

Asinado: Pai/nai ou titor legal.

De conformidade coa Lei Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Cardcter Persoal, informaselle que os seus datos
persoais serdn incorporados a un ficheiro de titularidade da Fundacion Piablica Urxencias Sanitarias de Galicia-061,
autorizando a esta ao tratamento dos mesmos no desenvolvemento das sias funciéns legalmente atribuidas, Poderan
exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e, no seu caso, oposicién, enviando unha solicitude por
escrito 4 Fundacién Piblica Urxencias Sanitarias de Galicia-061, Edificio Usos Multiples San Marcos, Santiago de
Compostela. [gualmente, informaselle que a copia custodiada no centro escolar sera incorporada a un ficheiro non
automatizado titularidade da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria, autorizando a esta a ao tratamento da
mesma no desenvolvemento das stas funcions legalmente atribuidas e para os fins propios do programa ALERTA
ESCOLAR. Respecto aos datos contidos na mesma, poderd exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacion,
cancelacion e, no seu caso, oposicion, enviando unha solicitude por escrito & Conselleria de Educacion e Ordenacidn
Universtaria, Edificio Administrativo San Caetano, C.P. 15781, Santiago de Compostela.

Fundacion Pablica Urxencias Sanitarias de Galicia-061.
norcleel ifiwignebisasabddiliiples San Marcos, Santiago de Compostela, 88




XUNTA DE GALICIA Rua Pallarén s/n

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo
E ORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es

C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

PARTE DE INCIDENCIAS

O/A alumno/a

do curso protagonizou o seguinte incidente na clase de
as horas do dia

INCIDENTE:

Navia de Suarna, de de

Asdo.:

Profesor/a de
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cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

PARTE DE FALTAS AULA

MES Curso 20/

Apelidos e nome

2O |INO|O | |WIN|(—~

o
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XUNTA DF GALICIA i Rua Pallarén s/n
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 27650 Navia de Suarna, Lugo
£ ORDENACION UNIVERSITARIA Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

PARTE DE FALTAS DE ASISTENCIA

Alumno/a

Curso

Estimados pais/nais:
Comunicolle que o seu fillo/a non asistiu a clase o dia e as horas que se

relacionan, sen ter xustificada a falta

Dia Horas

Pregamoslles nos devolvan este documento asinado por vostedes coa
xustificaciéon oportuna. De non ser asi, enténdese que a falta non ten
xustificacion e polo tanto tomaranse as medidas correspondentes
Moitas grazas pola sua colaboracion.

Ol/a profesor/a titor/a

Asdo.:

Navia de Suarna a de de

O PAI/NAI/TITOR
Asdo.:




XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Rua Pallarén s/n
27650 Navia de Suarna, Lugo
Telf.: 982 87 06 01 Fax: 982 87 06 03

cpi.naviadesuarna@edu.xunta.es
C.P.l. Plurilingiie de Navia de Suarna

XUSTIFICANTE FALTAS DE ASISTENCIA

ALUMNO/A: oo CURSO: ...coviiiiiiiiiiice

DON/DONAL ..ottt CONDNI: ..o,

como persoa proxenitora do/a alumno/a INFORMA que non vai asistir / que non asistiu (risquese o
que proceda) a clase os dias e horas que se indican:

POIO SEGUINE TNIOTIVO: .. eeiitrieeiiieeeiieeeiteeeite e e steeestteeesteeeeaeeesateeesseeeessseeesssaeessseeessseesssseesssseesssseesssseennns
ACHEGO DOCUMENTO XUSTIFICANTE: SI NON

Navia de Suarna a ...... , e e ,dO i

Asdo:

FALTAS XUSTIFICABLES, PROCEDEMENTO E DOCUMENTACION PARA XUSTIFICALAS E INICIO DO EXPEDIENTE
DE ABSENTISMO ESCOLAR (Instrucions do 31 de xaneiro de 2014 e protocolo de prevencién de absentismo escolar )

Que faltas son xustificables?

a) Citaciéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c¢) Tramitacién de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedard a criterio da direccién do centro
educativo a consideracién das excepcionais circunstancias que concorran para a sda xustificacién ou non. En todo caso, debera
garantirse o dereito & escolarizacién da alumna ou do alumno.

Como é o procedemento e documentacion para xustificar as faltas?

Realizarase mediante o presente documento debidamente cumprimentado pola persoa proxenitora presentdndoo ante o titor/a
acompafidndoo segundo proceda da seguinte documentacién:

1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

2. Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exames ou morte de familiares de primeiro ou segundo
grao.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

Inicio do expediente de absentismo
Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de faltas de asistencia a clase sen xustificar

superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado mes, propord, co visto e prace da direccién do centro educativo,
o inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos.
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