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Normas de Organizacion e Funcionamento

Referencias na lexislacion autonémica:

A Lei orgéanica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa, di no

seu
Artigo 124. “Normas de organizacion, funcionamento e convivencia”.

1. Os centros elaboraran un plan de convivencia que incorporarén & programacion xeral
anual e que recollera todas as actividades que se programen co fin de fomentar un bo
clima de convivencia dentro do centro escolar, a concrecion dos dereitos e deberes dos
alumnos e alumnas e as medidas correctoras aplicables en caso do seu incumprimento
conforme & normativa vixente, tomando en consideracion a situacion e condicions
persoais dos alumnos e alumnas, e a realizacion de actuaciéns para a resolucion pacifica
de conflitos, con especial atencidn as actuacions de prevencion da violencia de xénero,

igualdade e non discriminacion.

2. As normas de convivencia e conduta dos centros seran de obrigado cumprimento, e
deberan concretar os deberes dos alumnos e alumnas e as medidas correctoras aplicables
en caso de incumprimento, tomando en consideracion a sUa situacion e condiciéns
persoais. As medidas correctoras teran un caracter educativo e recuperador, deberan
garantir o respecto aos dereitos do resto dos alumnos e alumnas e procuraran a mellora
nas relacions de todos os membros da comunidade educativa. As medidas correctoras
deberan ser proporcionais as faltas cometidas. Aquelas condutas que atenten contra a
dignidade persoal doutros membros da comunidade educativa, que tefian como orixe ou
consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no xénero, orientacion ou
identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade,
ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas suas caracteristicas persoais,
sociais ou educativas teran a cualificacion de falta moi grave e levaran asociada como
medida correctora a expulsion, temporal ou definitiva, do centro. As decisions de
adoptar medidas correctoras pola comision de faltas leves seran inmediatamente

executivas.
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3. Os membros do equipo directivo e os profesores e profesoras seran considerados
autoridade publica. Nos procedementos de adopcion de medidas correctoras, os feitos
constatados por profesores, profesoras e membros do equipo directivo dos centros
docentes teran valor probatorio e gozaran de presuncion de veracidade «iuris tantum»
ou salvo proba en contrario, sen prexuizo das probas que, en defensa dos respectivos

dereitos ou intereses, poidan sinalar ou achegar os propios alumnos e alumnas.

4. As administracions educativas facilitaran que os centros, no marco da sua autonomia,

poidan elaborar as stas propias normas de organizacion e funcionamento.

O 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 di na siia Seccién 22 :

As normas de organizacion e funcionamento e as normas de convivencia

Artigo 18. Normas de organizacion e funcionamento.

1. As normas de organizacion e funcionamento de cada centro docente incluirdn as
normas de convivencia que garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas
normas seran publicas e os centros docentes facilitaran o seu cofiecemento por parte de

todos 0os membros da comunidade educativa.

2. Recollerdn, ademais, a organizacién dos espazos e dos tempos, asi como a

distribucion dos recursos, para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo.

3. Estableceran os procedementos de comunicacién as familias das faltas de asistencia
do alumnado as clases e as correspondentes autorizacions ou xustificacions para 0s

casos de ausencia cando estes ou estas sexan menores de idade non emancipados/as.
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Artigo 19. Normas de convivencia.

1. As normas de convivencia, que seran elaboradas polos centros docentes, terdn como
obxectivo fundamental desenvolver unhas relacions positivas entre os diferentes
membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o

logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.

2. En particular, as normas de convivencia de cada centro docente concretaran os
dereitos e deberes do alumnado, estableceran as condutas contrarias & convivencia e as
correccions que lles correspondan polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei
4/2011 e neste decreto.

3. Poderan incluir previsions sobre a vestimenta do alumnado no centro docente ou a
maneira de presentarse neste, orientadas a garantir que non atenten contra a sua
dignidade, non supofian unha discriminacién por razén de sexo ou un risco para a sta
salde ou integridade persoal, e a dos demais membros da comunidade educativa, ou non

impidan ou dificulten a normal participacion do alumnado nas actividades educativas.

4. Asi mesmo, prohibese o uso de teléfonos mdbiles e outros dispositivos electronicos
como mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos. Excepcionalmente, 0s
centros poderan establecer normas para a correcta utilizacion como ferramenta

pedagoxica.

Artigo 20. Aplicacion, difusion e seguimento das normas de organizacién e

funcionamento e das normas de convivencia.

1. As normas de convivencia do centro, logo da sua aprobacion, seran de obrigado
cumprimento para toda a comunidade educativa e estaran recollidas no plan de
convivencia do centro.

2. O equipo directivo do centro, o claustro e o consello escolar, a través da comision de

convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.
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3. Correspdndelle ao equipo directivo do centro levar a cabo as actuacions necesarias
para a difusion das normas de organizacion e funcionamento e das normas de

convivencia entre a comunidade educativa.

Normas de organizacion e funcionamento do IES de Ortigueira

En base ao disposto pola normativa de ambito autonémico, compre concretar normas
contidas na lexislacion que permitan manexar a mesma en base as caracteristicas e
competencias do IES de Ortigueira, mellorando dese xeito a convivencia e a seguridade

de toda a comunidade educativa.

A concrecidn de normas atenderd a aqueles temas que sexan especificamente marcados
polas leis educativas, ou cando desde o centro se considere necesario, con especial
atencion en evitar calquera tipo de contradicion entre o lexislado polo centro e o

disposto por normas de rango superior.

Polo tanto, faise constar que todo o non especificado nestas NOF enténdese
perfectamente concretado polas disposicion de &mbito autonémico, e de xeito especial
polo DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participaciobn da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar (Decreto 8/2015).

ARTIGO 1. CONECEMENTO E DIFUSION DAS NORMAS

1.- O IES de Ortigueira entende como fundamental o dereito de todas as persoas que
compofien a comunidade educativa a ter o mellor cofiecemento de todas as normas que

regulan o seu funcionamento, e con ese fin facilitard o acceso a lexislacion especifica.
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2.- A direccion do centro buscara os mecanismos que faciliten o cofiecemento, por parte
das persoas interesadas, sobre aspectos necesarios para a practica diaria, facilitando dese
xeito o maior respecto dos dereitos, e o desenvolvemento correcto das obrigas dos
diferentes comporfientes da comunidade educativa. Tamén buscara unha axeitada
organizacion dos recursos humanos que permita a actualizacion continua destes

cofiecementos.

3.- A paxina web do IES de Ortigueira é o espazo de referencia do centro para a

publicacion e difusion das sGas normas de organizacion, funcionamento e convivencia,
asi como de toda a normativa de necesario cofiecemento para acadar 0s seus obxectivos.
Esta péaxina tera, entre outras, a funcion de informar & comunidade educativa, do xeito

mais completo e didactico, de toda a lexislacién estatal, galega, e especifica do centro.

Tamén informaré de normas que, sen pertencer directamente ao ambito educativo, tefien
especial interese no seu funcionamento. A lexislacion relativa & proteccién de datos de
caracter persoal, a leis que afectan as persoas menores e a sla proteccion, as que tratan
os problemas de violencia de xénero, ou as que tefien que ver coa seguridade e
proteccion en xeral das persoas son contidos importantes, e deben estar accesibles para a

comunidade.

ARTIGO 2. HORARIOS DO CENTRO

1.- Os horarios xerais do centro e os horarios de atencién ao publico dos servizos de
secretaria estan recollidos na programacion xeral anual do centro (PXA). O Documento
de Organizacion do Centro (DOC) recolle anualmente os horarios das diferentes

ensinanzas que se imparten no IES de Ortigueira.

Ademais deste horario lectivo, o IES de Ortigueira facilitara, nas condiciéns que se
establezan anualmente, 0 acceso as suas instalacions aos diferentes grupos de persoas
que compofien a comunidade, para que cada un deles poida desenvolver as suas

funcions e recibir a prestacion dos servizos nas mellores condicions.
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ARTIGO 3. ENTRADA E SAIDA DO ALUMNADO

1.- A entrada e a saida no centro realizase pola porta lateral, no caso do alumnado
transportado, ou pola porta principal no resto de casos. A direccién do centro € a
responsable de organizar e dar publicidade a estes procesos, para que se produzan coa
maior seguridade. Para acadar ese fin elaborara unas normas especificas que se inclien
como ANEXO PRIMEIRO a este documento.

ARTIGO 4. CORREDORES E AULAS

Durante os periodos de lecer e lectivos, o alumnado non podera permanecer nos
corredores ou aulas baleiras sen autorizacion do profesorado. O alumnado que remate
una proba antes de que finalice a sesion de clase permanecera atendido pola persoa do

grupo nesa sesion.

ARTIGO 5. FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

1. Por tratarse de ensinanzas presenciais 0 alumnado debera asistir s clases, e facelo
con puntualidade. No caso de clases impartidas en aulas especificas que implican
desprazamento desde a aula de referencia o alumnado debera trasladarse no menor

tempo posible.

Considérase falta de puntualidade aquela que se produce cando o alumno ou alumna
entra na aula despois da hora de inicio da sesidn, e despois de facelo o profesorado da
materia, ou o de garda, no caso de ausencia do primeiro. Correspéndelle ao

profesorado a valoracion desa falta.

No caso de faltas reiteradas de puntualidade inxustificadas dun alumno ou alumna de
ensinanzas non obrigatorias, o profesorado podera denegarlle a entrada, coa finalidade
de respectar o dereito a educacion do resto do grupo. Nestes casos, debera comparecer
inmediatamente ante o cargo directivo de garda, que adoptara as medidas que estime

oportunas.
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2. O profesorado de cada materia rexistrard no programa de xestién do centro as faltas
de asistencia e de puntualidade do alumnado. O persoa titora levara o control global
desas faltas. As xustificacions deberan presentarse a persoa titora, asinadas polo
interesado ou por algunha das persoas que ostente a representacion legal no caso de
menores non emancipados. Para 0s procesos de comunicacion coas persoas
responsabeis do alumnado deberdn empregarse 0s procedementos inmediatos que
facilitan as tecnoloxias dixitais, respectando en todo caso a dificultade que poidan ter as
persoas responsabeis para o sGa adquisicion ou manexo, evitando calquera tipo de
discriminacion ou desinformacion debida a ese motivo. Aquelas familias que non tefian
acceso aos medios dixitais establecidos polo centro, recibiran a notificacién das faltas

mensualmente, por correo ordinario.

3. En todos aqueles casos nos que poida haber sospeita dalgun tipo de risco para as
persoas menores non emancipadas, o profesorado tratara de asegurar unha
comunicacion teléfonica inmediata cos seus responsabeis, pofiendo os feitos en

cofiecemento do cargo directivo de garda.

4. Considérase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, é obxecto de
xustificacion por parte do alumnado maior de idade, ou menor emancipado, ou polas
persoas responsabeis no resto de casos. Para esta xustificacion deberd acompariarse a
documentacién correspondente, se procede. A persoa titora ou a que ostente a Xefatura
de Estudios seran as competentes para valorar a procedencia ou non da xustificacion da
falta . O prazo de xustificacion é de 2 dias lectivos dende a reincorporacion ao centro.

5. O alumnado que falte a clase ten o deber de pofierse ao dia do traballo curricular
desenvolvido durante a sua ausencia, para que cando se reincorpore poida facelo coa

menor dificultade.

6. Os procedementos de perda do dereito & avaliacion continua nas ensinanzas non
obrigatorias que poidan estar establecidos polas normas que as regulan, seran
comunicados ao alumnado e aos seus representantes legais, cando sexa 0 caso, Nnos
primeiros dias do curso. O titor especialmente, e o profesorado das diferentes materias,

deberan asegurar o cofiecemento destes procedementos por parte das persoas interesadas.
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Na programacion de cada departamento figurard, de ser o caso, 0 procedemento de

avaliacion para estes alumnos.

ARTIGO 6. GARDAS

Ao longo da xornada lectiva existe un grupo de docentes facendo diferentes gardas,
marcadas nos horarios individuais. A funcién deste profesorado € velar polo correcto

funcionamento da actividade propia do centro e pola seguridade do alumnado.

1. Gardas de clase.- O profesorado de garda percorrera, ao inicio da hora lectiva, as
distintas dependencias do Instituto verificando que todo o alumnado se atopa nas aulas e
que esta atendido polo profesorado correspondente . No caso de que algin membro do
profesorado non poidese asistir a clase , o profesorado de garda anotard no parte de
faltas a ausencia constatada e farase cargo de cubrir a mesma na aula ou aulas que se
producise. O profesorado de garda dispora na sala do profesorado das listaxes completas
dos diferentes grupos. No momento de cubrir unha ausencia nunha aula , o profesorado
de garda verificard que a totalidade do alumnado dese grupo se atopa na mesma e que
ninguén aproveitou a inasistencia do seu profesor/a para ausentarse . No caso de
constatar ausencia de parte do alumnado pola circunstancia exposta, o profesor de garda

comunicard a mesma ao titor, ou ao cargo directivo de garda.

2. Outras gardas. Tamén habera servizos de garda nos espazos e periodos de lecer, na
Biblioteca, no embarque e desembarque nos servizos de transporte e para a atencion do
alumnado proposto para a realizacion de tarefas en horario lectivo. O equipo directivo
organizard, no inicio do curso, as necesarias reunions de coordinacion do profesorado
que realiza estas funcions, para concretar o xeito de desenvolvelas. Quedara constancia

escrita da organizacion establecida para cada curso.

3. Poderan organizarse ademais outros servizos de garda estabeis para mellorar o
funcionamento do centro, condicionados aos recursos existentes. Tamén estaran
organizados outros servizos non estabeis para cumprir co disposto no Artigo 25 do
Decreto 8/2015 e facer efectivo o funcionamento da Aula de Convivencia inclusiva,
atendida por profesorado de garda e/ou do Departamento de Orientacion.
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ARTIGO 7. BIBLIOTECA ESCOLAR

O horario de biblioteca , asi como as normas polas que se rexe 0 Seu
funcionamento estan recollidas no ANEXO CUARTO &s presentes normas. Deberan ser

avaliadas anualmente e modificadas segundo as necesidades que poidan ser detectadas.

ARTIGO 8. APARELLO ELEVADOR

O aparello elevador do Centro poderd ser utilizado por aqueles membros da
comunidade educativa que presenten algun impedimento fisico que lles dificulte o
acceso as plantas superiores do edificio. Asemade, 0 ascensor podera empregarse no
caso de ter que transportar materiais pesados ou mobiliario dunha planta a outra . En
todos o0s casos sera necesaria a autorizacion da Direccion para a utilizacion do mesmo .
Queda excluido o uso do ascensor para calquera membro da comunidade educativa que

non se atope nos casos sinalados, ou que non solicitase a autorizacion pertinente .

ARTIGO 9. PROFESORADO TITOR

Cada grupo estara a cargo dunha persoa titora . Esta persoa, a maiores das stas
funcions de titoria lectiva nos cursos que estableza a normativa autonémica, controlara
a asistencia as clases e o cumprimento das normas de cada un dos seus titorandos,
notificando as diferentes incidencias as persoas responsabeis. A persoa titora presidira

as avaliacions do seu grupo.

Contara cunha periodo fixado para a recepcion do alumnado e/ou 0s seus
responsabeis, fixada a principio de curso, e informara sobre todo o que atinxa &
actividade escolar do alumnado, asi como das horas de atencién a alumnado e
responsabeis, asignadas ao profesorado non titor que imparte docencia no seu grupo.
Para mellorar os procesos de informacion recomendara a peticion de cita coa antelacion

suficiente.
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A direccion do centro facilitara o traballo das persoas titoras coa elaboracion de

modelos especificos de comunicacion desta informacion.

ARTIGO 10. ALUMNADO DELEGADO DE GRUPO

A xunta de delegados de grupo dispora dun local adecuado para reunirse, o local
sera facilitado pola Xefatura de Estudos, tras peticion previa, co fin que esta arbitre as

medidas precisas para a sUa realizacion fora dos periodos lectivos.

No uso das sias competencias, a xunta de delegados podera convocar asambleas
ou reunions infomativas para aqueles temas de interese xeral para o alumnado. Nestes
casos, tamén debera comunicarse & Direccidn do Centro, co fin de que sexa esta a que
dispofia dos medios oportunos e das condiciéns nas que se realizard a devandita

actividade.

ARTIGO 11. COMPORTAMENTO EN CLASES

O alumnado deberd gardar na clase un comportamento que garanta o normal
desenvolvemento da sesion, e que mantefia os dereitos de todolos compafieiros a recibir

unha formacion de calidade.

Merece especial mencion o axeitado emprego de aparellos electronicos como
teléfonos mobiles, equipos de audicion musical, e outros que irrompan no mercado.
Estes aparellos non poderan ser usados nas aulas, agads autorizacion expresa do
profesorado, motivada pola realizacion dalgunha actividade lectiva ou por causa

debidamente xustificada.
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ARTIGO 12. MOBLE PERSOAL PARA PERTENZAS

O alumnado non debera deixar materiais de valor nas aulas. Para gardalo podera
solicitar & direccion do centro un moble persoal para pertenzas. A normativa de emprego

e 0 modelo de solicitude estan recollidos no ANEXO QUINTO a estas normas.

ARTIGO 13. FOTOCOPIAS

O persoal de conserxaria é o encargado de realizar as fotocopias precisas para o
desenvolvemento da actividade docente. O proceso para a realizacion de fotocopias e

multicopias sera o seguinte:

1. O profesorado interesado comunicaréd coa suficiente antelacion as necesidades destes
traballos aos encargados de realizalos, co fin de que estes poidan organizar as suas

tarefas.

2. Os profesorado evitara que o alumnado necesite facer fotocopias, facilitandollelas

gratuitamente cando as circunstancias asi o aconsellen.

3. A direccion do centro establecera as medidas de control que estime oportunas para
velar polo axeitado emprego dos recursos publicos, e proporad os prezos publicos dos
diferentes tipos de fotocopia que poidan ser solicitados.

ARTIGO 14. ACCESO DE RESPONSABEIS DO ALUMNADO E DOUTRAS
PERSOAS

1. Coa finalidade de protexer ao alumnado e de garantir a seguridade do proceso
educativo, o persoal de conserxaria contralara o0 acceso ao centro, que sé esta permitido
por motivos xustificados e serd realizado sempre pola porta principal, desde o

aparcadoiro.
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2. As visitas ao centro dirixiranse & conserxaria para identificarse e expofier o motivo da
mesma. O persoal de conserxaria acompafiara a visita as dependencias establecidas, que
poden ser as salas de titoria, os despachos de direccion, a xefatura de estudos, ou a
secretaria. O acceso a calquera outra dependencia debera ser autorizado de xeito

expreso polo cargo directivo de garda.

3. O profesorado do centro deberd respectar a confidencialidade das conversas coas

persoas responsabeis do alumnado, evitando en todo caso as dependencias comuns.

ARTIGO 15. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

As actividades complementarias e extraescolares estan reguladas no Capitulo 111

do Regulamento Orgénico de Centros (ROC), e naquelas modificacions posteriores

establecidas na normativa en vigor.

O Departamento de Actividades Extraescolares é o responsable de coordinar as
actividades extraescolares que se realicen ao longo do curso. Estas actividades forman
parte da programacion xeral anual, que aproba a direccion do centro. No ANEXO
SEGUNDO a estas normas establécese a normativa xeral para a realizacién de saidas no

centro e no ANEXO QUINTO estan recollidos modelos de autorizacidons necesarios.

ARTIGO 16. ORGANIZACION DAS SESIONS DE AVALIACION

As datas das reunion de avaliacion son aprobadas en claustro de profesores e
forman parte da PXA. A concrecion horaria serd comunicada coa suficiente antelacién
pola persoa que ostente a xefatura de estudos. Para poder planificar os tempos e
desenvolver correctamente estas sesions, todos os profesores deberan introducir

previamente as cualificacions no programa informatico de xestion academica.
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ARTIGO 17. DEREITO A INTIMIDADE

Non se podera utilizar sen autorizacién ningun aparato para a gravaciéon de
imaxe e/ou son. As gravacions que se puidesen realizar deberan estar autorizadas pola
direcciéon do centro. En todo caso gardarase prudencia no control desas tomas para
evitar a posible publicacion en medios non desexados. O centro facilitard ao
profesorado que exerza funcion de titoria un modelo de autorizacion para o uso da

imaxe que esta recollido no ANEXO QUINTO a este documento.

ARTIGO 18. SAIDADO RECINTO ESCOLAR

En virtude do disposto no artigo 44 o) do ROC do IES de Ortigueira, o
alumnado de ensino non obrigatorio, menor de idade non emancipado, non podera sair
voluntariamente do recinto escolar entre clases nin nos periodos de lecer, agas
autorizacion asinada polo seu pai, nai ou titor legal e cuberta no modelo oficial que se
recolle no ANEXO QUINTO a este documento. O persoal de garda cofiecera a relacion

do alumnado autorizado para poder realizar o pertinente control.

ARTIGO 19. DANOS AS INSTALACIONS DO CENTRO OU DOUTRAS
PERSOAS

Para a reparacion de danos causados ao centro ou as pertenzas de calquera
membro da comunidade educativa, actuarase de acordo co disposto no Artigo 35 do
Decreto 8/2015.

ARTIGO 20. COMISION DE FRAUDES

A comisién de calquera tipo de fraude, falsidade documental ou copia na
realizacion de traballos ou probas de avaliacion considerarase un acto inxustificado
cuxa gravidade vird determinada pola natureza do mesmo. O profesorado debera
tramitalo mediante o documento de constatacion de feitos recollido no ANEXO
QUINTO.
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ARTIGO 21. PROCEDEMENTO PARA A DECISION SOBRE A CONCESION
DE MATRICULAS DE HONRA

Este procedemento vén regulado nas seguintes normas:

A) Para a ESO no artigo 13 da RESOLUCION do 20 de xullo de 2017, da

Direccion Xeral de Educacién, Formacion Profesional e Innovacion Educativa,

pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento, no curso acadéemico
2017/18, do curriculo establecido no Decreto 86/2015, do 25 de xufio, da
educacién secundaria obrigatoria e do bacharelato nos centros docentes da
Comunidade Auténoma de Galicia.

B) Para o Bacharelato no artigo 10 da ORDE do 5 de maio de 2011 pola que

se regulan determinados aspectos relativos ao desenvolvemento do bacharelato e

se complementa a normativa sobre esta etapa.

C) Para a formacion profesional na Disposicion Vixésima da
RESOLUCION do 3 de agosto de 2017, da Direccion Xeral de Educacion,

Formacion Profesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan instrucions

para o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional do

sistema educativo no curso 2017/18.

No caso de haber empates entre o alumnado que cumpre cos requisitos, gque non

poidan ser resoltos pola normativa autondémica, estes resolveranse do seguinte xeito:
1° Maior nota media nas materias comuns do curso.

2° Maior nota media nas materias comuns ao alumnado empatado.

3° De persistir empate realizarase un sorteo.
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ARTIGO 22. REVISION DAS CUALIFICACIONS

O alumnado ten o dereito a unha cualificacion obxectiva nos termos establecidos

nas seguintes disposicions:

A) Para 2° de bacharelato: Na ORDE do 22 de abril de 2010 pola que se establece o

procedemento que compre seguir nas reclamacions das cualificacions outorgadas no

segundo curso do bacharelato establecido na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

educacion.

B) Para o resto dos cursos: Na Orde ECD/1361/2015, de 3 de xullo, pola que se

establece o curriculo de Educaciéon Secundaria Obrigatoria e Bacharelato para o &mbito

de xestiébn do Ministerio de Educacion, Cultura e Deporte, e se regula a sla
implantacidn, asi como a avaliacion continua e determinados aspectos organizativos das
etapas”. (Artigos 37, 38 e 39)

ARTIGO 23. PLAN DE ACTUACION ANTE UN ACCIDENTE ESCOLAR

O centro contara cun plan de actuacion ante un accidente escolar. A direccion do
centro  tratard de actualizar este plan cada vez que Xxurdan innovacions. As
modificacions a este plan, unha vez aprobadas, seran incluidas no ANEXO 3 &s
presentes normas. Debera velarse especialmente polo cofiecemento do mesmo por parte

de todas as persoas implicadas no seu funcionamento.

ARTIGO 24. CESION DAS INSTALACIONS DO CENTRO

O IES de Ortigueira manifesta a vontade de colaborar coas actividade dos
concellos aos que presta servizo. Para acadar estes fins, sempre que non haxa
interferencias para o desenvolvemento das actividade propias, nin gastos extraordinarios
derivados desas colaboracions, podera ceder as suas instalacions a organismos publicos

ou entidades culturais e deportivas.
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2. Distinguense ddas modalidades de cesion, puntuais e de continuidade:

A) Cesidns puntuais. Aquelas que se realizan por periodos non superiores a un mes.
Poderan ser autorizadas directamente pola direccidn, que podera requirir informe do
Departamento ao que pertenzan as dependencias, co gallo de axilizar necesidades
inmediatas. A direccién informara no Consello Escolar seguinte a unha solicitude, da

concesion ou denegacion dunha cesion puntual.

B) Cesions de continuidade. Son aquelas que abranguen mais dun mes, ata un ano
académico. Son concedidas polo Consello Escolar. Para isto, a direccion presentara un
informe das posibilidades técnicas, econdmicas e organizativas, baseado nas consultas
ao Departamento implicado é & Secretaria do Centro, e propora para cada caso 0 prezo

ou contraprestacién polo o seu uso.

3. Os municipios, asociacions culturais ou deportivas realizaran a peticion a direccion
do centro mediante unha instancia. As peticions deberan ser realizadas cunha antelacion

minima de 10 dias para as actividades puntuais e dun mes para as de continuidade.

4. As cesions de continuidade realizanse por periodos mensuais renovabeis
automaticamente, cando ningunha das partes manifeste o contrario, ata o 31 de agosto.
Correspondera a direccién comunicar ao interesado a autorizacion ou denegacién da

cesion.

5. A persoa que ocupe a direccion do centro poderd interromper unha cesion cando
considere que o interesado non cumpre coas condicions ou os fins para os que lle foi
concedida a instalacion. Informara 0 Consello Escolar tan pronto como considere

necesario, e 0 antes posible en caso de conflito entre partes.

6. No caso de que haxa varias persoas interesadas nunha mesma instalacion resolverase
en funcidn da orde de entrada no Rexistro da Secretaria. Durante 0 mes de setembro
non existird a antiguidade para a presentacion de instancias resolvéndose a competencia

en funcidén do interese pablico ou para o centro da actividade, ou ben por sorteo en caso
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de empate. Os organismos publicos teran preferencia sobre os privados de cara a

concesion das instalacions.

7. O Consello Escolar establecera os prezos publicos das cesions de instalacions, de ser
0 caso, valorando factores coma o lucro da entidade solicitante, o interese publico ou
educativo da actividade, a posibilidade de beneficio para o alumnado do centro e
calquera outro que poida considerar, tratando de complementar, ainda que non
competindo en ningun caso con servizos de obrigada prestacion por parte dos concellos,

0u cOs que presten outras entidades particulares.

8. Calquera cesion que, polas slas caracteristicas, implique riscos extraordinarios para
as instalacions ou para o0s usuarios deberd contar con autorizacion da Xefatura

Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion e Orientacion Universitaria.

ARTIGO 25 DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO E CONDUTAS
CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Os dereitos e deberes do alumnado e as condutas contrarias & convivencia no

centro estan recollidas na Lei 4/2011 e no Decreto 8/2015 que desenvolve a lei anterior.

O profesorado titor formara no cofiecemento destas normas mediante actividades

especificas a desenvolver no horario lectivo asignado para titoria.

ARTIGO 26 INCUMPRIMENTO DAS NORMAS

Os incumprimentos das normas de organizacion e funcionamento especificas do
centro, asi como do resto de normas de convivencia, citadas no artigo anterior poderan
dar lugar & aplicacion das correspondentes medidas correctoras. O profesorado
comunicara estes incumprimentos mediante o documento de constatacion establecido no
ANEXO QUINTO.

Para a tramitacion destas medidas o centro empregard os modelos e protocolos

facilitados pola administracion educativa.
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ANEXOS.

ANEXO PRIMEIRO Seguridade na entrada e na saida

Alumnado usuario de transporte escolar

Debera entrar sempre pola porta lateral do recinto.

A baixada do autobus implica a entrada obrigatoria no centro.

Esta prohibido en todos 0s casos pasar entre autobuses e cruzar a ria.

A porta sera pechada chegados todos os autobuses, e non podera ser empregada polo

alumnado non usuario de transporte, agas autorizacion expresa da direccion do centro.

Na saida o persoal do centro non abrird a porta ata que estean todos o0s autobuses

parados e situados nos lugares establecidos.

Alumnado non usuario de transporte escolar

Deberd empregar sempre a porta principal. Nas entradas non se abrira a porta ata que

falten 5 minutos para o inicio das actividades lectivas.
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ANEXO SEGUNDO Normativa xeral para a realizacion de saidas do centro

en actividades complementarias e extraescolares

1. O alumnado debera entregar a correspondente autorizacion asinada polos pais, nais
ou titores legais. Elaborarase un modelo, cando sexa necesario, no que se lle expliquen
as persoas responsables do alumnado as principais caracteristicas ou factores de risco
das actividades programadas. Realizaranse reuniéns informativas cando as actividades

asi o aconsellen.

2. Establécense, agéas excepcions debidamente xustificadas, as seguintes ratios de
alumnos por profesor, co obxectivo de garantir a seguridade do alumnado e tratar de que

as excursions perxudiquen na menor medida posible as actividades lectivas:

o 20 alumnos por profesor como maximo.
o 10 alumnos por profesor como minimo.
o Poderan autorizarse tantos profesores como a direccién considere necesarios,

para atender necesidades educativas especiais, ou cando as caracteristicas das

actividades asi o aconsellen.

3. En datas que non perxudiquen o horario lectivo poderan apuntarse todos os
profesores e persoal non docente que o desexe, ainda que sempre quedara establecido
guen son os responsabeis do alumnado, que se corresponderan coas ratios anteriores, e

seran 0s que cobren as dietas aprobadas en Consello Escolar.

4. Nas saidas, participaran unicamente compofientes do centro, salvo que a direccion
considere beneficiosa, ou cando menos non perxudicial a participacién doutras persoas,
desde o punto de vista econdmico, organizativo e de responsabilidades. Vixiarase en
todo caso a normativa especifica de proteccion ao menor no ambito educativo.

5. Ningan membro da excursion que non sexa alumno do centro podera beneficiarse de
rebaixas ou prazas de agasallo derivadas do traballo do alumnado ou do nimero de

prazas contratadas.
6. A eleccion dos profesorado acompafante nas saidas € unha responsabilidade, por

delegacion da direccion, da Xefatura de Estudos e a decision desta atendera aos

seguintes criterios:
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-Se a actividade corresponde coa programacion dalgin departamento tera preferencia o
profesorado dese departamento.

-Colaboracion para a organizacion da saida.

-Interese do docente en acompariar ao alumnado.

-Menor prexuizo para o funcionamento do centro, no caso de haber mais persoas
interesadas das necesarias. Mirarase cal é o docente que perde menos horas.

- Horas perdidas polos profesoradosinteresados cos diferentes grupos ao longo do curso.
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ANEXO TERCEIRO Actuacion ante un accidente escolar

1°) En primeiro lugar actuara o profesor de aula.
2°) No caso de que fose necesario o traslado a un centro médico, o profesor de garda
sera quen acompafie o alumno. Se isto non fose posible actuaréd a persoa que estea nese

momento facendo a garda de direccion.

3% Como norma xeral o traslado realizarase a pé, en taxi, ou en ambulancia se fose

necesario.

4% O persoal de conserxaria colaborara en todo momento facendo as chamadas ou

xestidns necesarias (centro médico, pais do alumno, medios de transporte).

5° No caso de que se prolongase a estancia no centro médico, o profesor de garda sera

relevado polo que faga a seguinte garda, seguindo o establecido no punto segundo.

Paxina 21 de 24



Normas de organizacion, funcionamento e convivencia do IES de Ortigueira

ANEXO CUARTO Funcionamento da Biblioteca Escolar

Normas de funcionamento e convivencia especificas da Biblioteca “Rosalia de
Castro”

a) A Biblioteca é un lugar de traballo e de lectura no que o silencio é unha condicién
indispensable. A diversidade de tarefas que se desenvolven no espazo da Biblioteca
esixe un respecto absoluto co traballo dos demais.

b) Durante o curso escolar, a biblioteca permanecera aberta de acordo co horario que
se estableza ao inicio de cada curso escolar. Este horario farase publico na porta da
Biblioteca.

¢) Como norma xeral s6 se podera estar na biblioteca cando estea presente un profesor/a.

d) Esté prohibido o consumo de comida e bebida.

e) O material da biblioteca obxecto de préstamo debera ser devolto no prazo establecido.

f) Ao final da estancia na biblioteca o alumnado deixara as cadeiras e mesas ordeadas,
colocara o material utilizado no lugar correspondente e apagara os ordenadores
no caso de que fosen utilizados. Asi mesmo, debera coidarse o espazo fisico: mesas,
cadeiras e manter a limpeza empregando as papeleiras.

g) Tanto para préstamos como para devolucions serd o profesorado de biblioteca o que
realice as correspondentes anotaciéns no programa informatico que Xxestiona a
biblioteca escolar. Ainda asi, dentro dos programas nos que poida participar o centro
como Programa de Voluntariado na biblioteca Escolar, poderase contar coa axuda de
alumnado en tarefas de xestion e dinamizacion.

h) Cada usuario é responsable do material que leva en préstamo, de maneira que, se se
deteriora ou perde, deberd repofielo.

i) Podese levar un maximo tres exemplares en empréstito, independentemente do
seu formato (libro, pelicula, revista...)

k) O periodo de emprestito serd de 15 dias. Unha vez rematado o prazo, poderase
renovar por outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha peticion anterior;
especialmente coas lecturas obrigatorias.

I) Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, ldAminas, atlas...) non poderan
ser usados fora da biblioteca, agas que, sexan solicitados expresamente por algun
profesor ou profesora.

m) Nos ordenadores da biblioteca esta permitida a consulta do correo electronico, 0s
X0gos educativos, e a consulta de informacion na rede Internet para a elaboracion de
traballos relacionados coas materias.
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n) Para o uso dos ordenadores, tera preferencia o alumnado que tefia que realizar
tarefas academicas.

0) Para calquera outro uso deberd contarse coa autorizacion expresa da xefatura de
estudios ou da responsable da Biblioteca.
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ANEXO QUINTO

Ligazéns a modelos establecidos polo centro

Documento de constatacion de feitos.

Autorizacions para 0 uso da imaxe.

Autorizacion xeral para actividades dentro do Concello

Autorizacions para a saida do recinto escolar.

Solicitude de Moble persoal para pertenzas.
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