


NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

TITULO L.t 4
ESTRUTURA ORGANIZATIVA . ... 4
Capitulo |. ORGANOS DE GOBERNO:.......ouoiieeeeet e 4
1.C0NSEHO ESCOIAr.........ooneeee e 4

2. EQUIPO DIr€Ctivo.........oooiiiiiiiii e 5

3. Claustro de Profesores/as...............ccooeveeeiee e 5
Capitulo 1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.......ccocccoviieeeen. 6
1. Comisién de Coordinacion Pedagoxica...............ccceevvvivviiiiiiiiiiieeeeen, 6

2. Equipo de Normalizacién Lingiistica..............................cccoooei . 6

3. Departamento de Orientacion.................ccoooei i 7

4. Departamentos Didacticos..................oooooiiiiiii 10

LT 1) o o T = 10

6. Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares 11
T.BiIblIOtECA. ..... ..o 12

8. Comision de Deportes...........cccoooiiiiiiiiiiic e 14

9. ComisioNn de RAAIO...........ooovriiieii e 14

10. Xunta de Delegados/as...................ccccciiiiii 14
Capitulo 1ll. ORGANOS UNIPERSOAIS........o oo, 17
1.D@ GODBEBINO.........eeeeeee e 17
2.De coordinacion docente..............ooouiiiiiiiiii i 17

3. Coordinacion entre 0rganos.....................cccoeeeeiiiii e 18
Capitulo IV. SERVIZOS.........cooi e, 18
1. Transporte ESCOlar................ooooiiiiiii e 18
ROtONAA CONEIO...... .o e e e e eas 19
L0 207 41 o )T (o T 20
2. Limpeza do CeNIO....... ... 21
TITULO L., 22
RE CUR S S ... ..o et e e e et e e e e e e e e e e raaeeeaees 22
Capitulo I. RECURSOS HUMANOS.........ooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
1. ProfeSorado..........ooouniiiiiii s 22

2. ATUMNAAO......... e 27

3. PaiS—NaAIS......ccoeeii e 28

4. AdMINIstrativo—a............cccoooviiiii 31

LT 070 £ 1= -Y o= 32
Capitulo Il. RECURSOS MATERIAIS.......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 33
1. Material FunXible...............oouiiii e 33

2. Material inventariable................ooooeiiii 34

3. Instalacions do Centro...............oouuiiiiiiiii e 35
Capitulo lll. RECURSOS FUNCIONAIS........ccooieeeeeeeeeeeeeeeecceeeeeeeeee e 39
1. Horarios Xerais do Centro...............ooooveiiiiiiii e 39

2. Actividades académicCas..............cooouiiieiiiiii i 39

3. ReCUrsos de @poio............ooouuuiiiiiiiiiiice e 41

4. Actividad INterNas..........cooovniiieiie e 42

5. Actividades EXternas...............ccoooiiviiiiiiiie e 42

B. GaANAAS. .. ... oooeeiiii e 44

7. QUENAAS A FECIO...........eveeeieieeeeeeeee et e s 46

8. Recursos Administrativos................ccoooiviiiiii i 49



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

9. Recursos ECONOMICOS................coooiiiiiiiiiii e 50
10. Recursos de Informacion.................c.ooo 50
11. Programacion Xeral Anual.................cccccooiiiiiiiii 51
12. Memoria Anual..............ooooiii 53
TITULO ..o, 53
NORMAS DE CONVIVENCIA ...t 53
1. NOIMAS XEIAIS.....coeiiiiiee ettt e e e et e e e e e et e e e e e eeaes 54
2. Normas de funcionamentO..........coouiiiiiiiiie e 54
3. Normas para pais/NaiS.........ccueeeeieeiiieieeee e 57
4. Habitos e Normas par o alumnado de 1°de ESO..............ccoeiiiinnnnn. 58
5. Regulamento da Biblioteca Escolar.............occciiiiiiiiiii e 59
6.Normas da aula de iNformatica............ccooeiiiiiiiiiii e 65
7. Normas de uso do pavillon (nas actividades complementarias e
L= LTS oo =T (=1 PP PSPRRR 68
8. Normas de garda de castigados NO reCre0..........cceeeeeiiiiiiiiiiiieieee e 69
9. Plan de acollida: alumnado novo, alumnado estranxeiro e profesorado.. .70
TITULO IV ..ttt e e ettt e e e e e e e e e s e e e e e e e e e nennsnneeees 73
REXIME DISCIPLINARIO. .........ooooimiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 73
1. Incumprimento das normas de convivencia. (Artigo 12)..........cccccvvvvennnnns 73
2. Condutas contrarias a convivencia e a sua correccion (Artigo 14, 15 e 16)
......................................................................................................................... 74
a. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia................... 74
b. Condutas leves contrarias a convivencia..............ccccccooeeevieiiiiinn.e. 75
c. Incidencias sancionables....................ccccc s 76
3. Medidas correctoras (Artigos 18, 19,, 21,22 € 23)....cceeeveiiiiieiiiiiciieeeeeees 76
Qe Graduacién das medidas correctoras
..................................................................................................................... 77
b. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a
CONVIVENCIA. ... ..ccoiiiiiiiiiice et e e e e e e e e e e e e e e e e eaan s 77
c. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia
..................................................................................................................... 78
d. Medidas correctoras das incidencias sancionables......................... 80
e. Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras
..................................................................................................................... 81
4. Procedemento para a imposicion de medidas correctoras (Artigo 20, 25 e
122G T 81
a. De condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.............. 81
b. De condutas leves contrarias a convivencia.................ccccccceeiieeenee. 82
c. De incidencias sancionables..................cccccuuiiiiiiiiiie e 83
d. Procedementos conciliados de resoluciéon de conflitos.................. 84
5. Prescricion das medidas correctoras (Artigo 24)..................cceeeeee 84
6. Responsabilidade e reparacion de danos (Artigo 13)....................... 84
7. Responsabilidade das nais e pais (Artigo 27)............cccccccceeeiiiiiinnns 85
8. Condiciéon de autoridade publica do profesorado (Artigo 11).......... 85
ANEXOS LEXISLATIVOS ...ttt e e e e e e e e e 86
ANEXO I: ATRIBUCIONS DO CONSELLO ESCOLAR.......cc.ceevreeeeeaennn. 86
ANEXO Il: COMPETENCIAS DO CLAUSTRO DE PROFESORES/AS........ 87
ANEXO Ill: COMPETENCIAS DA COMISION DE COORDINACION
PEDAGOXICA. ...ttt 87
ANEXO IV: COMPETENCIAS DO EQUIPO DE NORMALIZACION
LINGUISTICA. ..ot 88



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

ANEXO V: XEFATURA E FUNCIONS DO DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION. ..ottt 90
ANEXO VI: NOMEAMENTO E COMPETENCIAS DO XEFE/A DE
DEPARTAMENTO ...ttt 93
ANEXO VII: COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.....94
ANEXO VIII: FUNCIONS DO TITOR/A......cocoiveieieeeieeeiee e 95
ANEXO IX: FUNCIONS DO XEFE/A DO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES.................... 96
ANEXO X: PRESIDENCIA E FUNCIONS DO PRESIDENTE/A DA XUNTA
DE LEGADOS/AS.......c et 97
ANEXO XI: FUNCIONS DA XUNTA DE DELEGADOSI/AS........c.cccovevereuennn 97
ANEXO XIlI: DIRECTOR/A: NOMEAMENTO.......ccoiiiiiiiiiiiiieee e 98
ANEXO Xlll: COMPETENCIAS DO DIRECTOR/A......ccciieeieieee 100
ANEXO XIV: NOMEAMENTO E COMPETENCIAS DO XEFE/A DE
ESTUDOS . ... et e e e e e e 101
ANEXO XV: NOMEAMENTO E COMPETENCIAS DO SECRETARIO/A...102
ANEXO XVI: DEREITOS E DEBERES DOS ALUMNOS/AS........c.ccccoeenne 103

ANEXO XVII: CRITERIOS DE PROMOCION/TITULACION 2015/16......... 111



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

TITULO |
ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Capitulo I. ORGANOS DE GOBERNO:

1.Consello Escolar
E o 6rgano a través do que participan na sua xestidon os distintos membros

da comunidade escolar.

Esta formado polo Director/a (que sera o seu Presidente/a), o Xefe/a de
Estudos, o Secretario/a (que actuara como secretario/a con voz pero sen voto),
7 representantes dos Profesores/as elixidos polo Claustro, 3 representantes
dos pais/nais (un elixido pola asociacion de pais/nais mais representativa e os
outros dous por todos os pais/nais mediante votacion), 4 representantes do
alumnado, 1 representante do persoal escolar non docente e 1 representante
do Concello.

Os membros integrantes do Consello Escolar seran nomeados por un
periodo de catro anos, (excepto o representante do Concello que debera ser
proposto en cada proceso electoral). Aos dous anos da sua constitucidon
levarase a cabo unha primeira renovacion parcial sendo substituidos: 3
profesores/as, os 2 pais/nais elixidos mediante proceso electoral e 2
alumnos/as. Dous anos despois renovaranse ao resto dos membros do
Consello: 4 profesores/as, 1 pai/nai proposto pola Asociacion, dous alumnos/as
e 1 representante do persoal non docente. Substitiense en primeiro lugar os
membros que xa deixaran de pertencer ao Centro (alumnos/as que rematan
estudos, profesores/as trasladados, etc.), en segundo lugar os membros que
voluntariamente queiran ser substituidos e en terceiro lugar os que obtiveran un
menor numero de votos no proceso electoral de constitucién. Os candidatos/as
gue non resulten elixidos pasan automaticamente a condicion de suplentes, por
orde de votos, e substituiran aos representantes cando por calquera motivo
deixen de pertencer ao Consello, salvo que xa esteamos no mes de setembro
do curso en que haxa proceso electoral, no que se agardara a éste. No caso en
que se precise facer unha substitucion e non haxa suplentes nun determinado
sector, quedara vacante ata un novo proceso de renovacion.

Dentro do C.E. constituiranse a Comision Econdmica, integrada polo

Director/a, o Secretario/a, un profesor/a, 1 alumno/a e un pai/nai, e a Comision
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de Convivencia, integrada polo Director/a, o Xefe/a de Estudos, 1 profesor/a, 1
alumno/a e un pai/nai, comision na que o Director/a delega a resolucion dos

expedientes disciplinarios.

Atribuciéns (Anexo 1)

2. Equipo Directivo
Integrado por Director/a, Xefe/a de Estudos e Secretario/a. Para a

coordinacioén interna fixase un horario das reunions do Equipo.
A principio de curso establécese un calendario de gardas do Equipo

Directivo que cobre, na medida do posible, todo o periodo lectivo.

3. Claustro de Profesores/as
E o 6rgano propio de participacion do profesorado no goberno do Centro e

ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se € o caso, informar
sobre todos os aspectos docentes deste.

Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e
sempre que 0s convoque 0 seu presidente ou o solicite un tercio, polo menos,
dos seus membros.

O Claustro de Profesores/as esta constituido pola totalidade dos
profesores/as que presten servizo no Centro, e estara presidido polo Director/a.

As horas de asistencia a claustros (e reunidons de avaliaciéon) son de
asistencia obrigatoria, tendo para efectos de faltas de asistencia e permiso a
mesma consideracidon que as horas lectivas.

As ausencias do Profesorado as reuniéns de Claustro computanse como
2 horas agas o Claustro Extraordinario que computara como 1 hora. O
Secretario/a encargase de tomar nota destas ausencias.

Competencias (Anexo )
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Capitulo 1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1. Comisién de Coordinaciéon Pedagoxica
A CCP reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrara unha sesion

extraordinaria ao comezo do curso, outra ao finalizar este e cantas outras se
consideren necesarias.

Estara integrada polo Director/a (quen sera o seu Presidente/a), o Xefe/a
de Estudos, os Xefes de Departamento, o Coordinador/a do Equipo de
Normalizacién Linguistica , Profesor/a de Apoio a alumnos/as con necesidades
educativas especiais. O profesor/a responsable da Biblioteca integrarase tamén
na CCP do Centro, tal e como recolle o Plan de Melloras de Bibliotecas (orde
do 25 de abril de 2008) no que participa o IES.

O xefe do departamento de Actividades Complementarias e
Extraescolares debera estar presente na primeira CCP de cada trimestre, onde
se aprobaran as datas das actividades correspondentes a ese periodo, e en
todas aquelas nas que na orde do dia figure algun punto relacionado coas
competencias do seu departamento.

As convocatorias notificanse polo Equipo Directivo cunha antelacion
minima de 48 horas, ou dunha semana no caso de que se achegue
documentacion para analizar e debatir posteriormente durante a reunién. Estas
convocatorias figuran no taboleiro de convocatorias establecido polo Centro.

Competencias (Anexo Ill)

2. Equipo de Normalizacién Linguistica
O Equipo de Normalizacion Linguistica constituese para potenciar o uso

da Lingua Galega.
Esta constituido, como minimo, polos seguintes membros nomeados
polo Director/a:

a) 3 profesores/as por proposta da CCP.

O

3 alumnos/as por proposta da Xunta de Delegados.

O

)
) 1 membro do persoal non docente por proposta deste.
)

o

Un representante do Equipo Directivo.
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Ademais destas competencias, o E.N.L. encargarase de planificar a
programacion da celebracién das Letras Galegas, en coordinacion cos
Departamentos correspondentes e co Xefe/a do Departamento de Actividades
Complementarias e Extraecolares.

Asi mesmo, o E.N.L. supervisara o traballo e programacion da Comision
de Radio.

O E.N.L. estara coordinado por un profesor/a , preferentemente con
destino definitivo, nomeado polo Director/a a proposta do Equipo,
desempenando as suas funciéns por un periodo de catro anos.

Competencias (Anexo V)

3. Departamento de Orientacion
Formado polo Orientador/a, o Profesor/a de Pedagoxia Terapéutica e un

titor/a de cada nivel (procurando que existan profesores de cada un dos
ambitos linguistico-social e cientifico-tecnoléxico) nomeado polo Director/a a
proposta do Orientador/a.

(Entendemos por profesorado-titor a tédolos profesores e profesoras do
Centro, xa que segun a LOE a funcion titorial é inherente a funcién docente)

Xefatura e funciéns (Anexo V)

Estratexias de intervencion e organizacion das accions prioritarias.

O departamento de orientacion do IES Pedras Rubias, pretende
establecer canles de coordinacion e colaboracion para desenvolver un
conxunto de accibns que iran encamihadas a atencion do alumnado,
profesorado e familias.

Os programas e acciéns prioritarias refirense a tres grandes Ambitos: A
Accion Titorial, A Orientacion Académica e Profesional e a Atencién a
Diversidade. Estas accidns se concretan cada ano no Plan de Orientacion
Anual de acordo coas lifias xerais do Plan de Atencion a Diversidade e os

Plans de Orientacion e Accion Titorial do Proxecto Educativo de Centro.

a) Ambito da Accion titorial

Eixe sobre o0 que xira 0 modelo de orientacion plantexado no noso sistema

educativo.
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Decreto 133/2007 no art.20

1.A accion titorial e a orientacion académica e profesional teran un papel
relevante en cada un dos cursos para guiar ao alumnado na eleccion de
materias optativas, na transicion ao mercado laboral ou académico ao finalizar
0 ensino obrigatorio, asi como nos plans de acollida no centro.

2. Cada grupo de alumnos/as contara cunha persoa titora responsable de
coordinar ao equipo docente. Sera responsable da orientacién do alumnado en
colaboracion co Departamento de Orientacion.

Os programas e accions prioritarias neste Ambito son:

v" Programa de Acollida e Convivencia.

v Programa de Educacién para a Saude e Desenvolvemento Afectivo-

Emocional

b) Ambito da Orientaciéon Académico e Profesional

A orientacion educativa garantira, en especial en 4° curso, un axeitado
asesoramento ao alumnado para favorecer a sua continuidade no sistema
educativo ou unha orientacion profesional. A orientacion educativa velara pola
igualdade de xénero.

Neste ambito destacamos o Programas de Intervencion:

v' Programa de Orientacién Académico e Profesional.

C) Ambito da Atencién a Diversidade

Como terceira vertiente da orientacion na que se establecen procesos e
estratexias de actuacion encamifiadas ao desenvolvemento académico do
alumnado e a optimizacién dos procesos de ensino-aprendizaxe.

A intervencion na disminucion do fracaso escolar e o desenvolvemento
de competencias basicas no alumnado é un dos eixes fundamentales aos que
se dirixen os seguintes Programas:

v" Programa de Técnicas e Estratexias de Estudio e Aprendizaxe.

v Programa de Atencion as Necesidades Educativas da Diversidade.
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Os mecanismos para desenvolver os distintos programas son:
1. Estratexias de Intervencién co Profesorado:

-Reuniéns trimestrais co departamento incluindo as xefaturas do
departamento de orientacion dos Centros de Educacion Infantil ( CRA “Raifa
Aragonta”) e Educacion Primaria (CEP “Altamira”).

-Reunions semanais do departamento de orientacion. A partir destas
reunions se dinamizan accions establecidas nos Programas, permitindo perfilar,
definir, organizar e desefar materiais e actividades do Plan de Orientacion
Anual.

-Reunions Semanais coas Persoas Titoras: Onde se propon analizar e
valorar o desenvolvemento dos Programas e actividades. Permitennos
comprobar permanentemente o grao de desenvolvemento das propostas
orientadoras.

Tamén son importantes as reuniéns na CCP, Claustros, Reuniéns co
profesorado, Xefatura de Estudos, EOE, Biblioteca, Normalizacion, Axentes

externos ( Asociacions sen animo de Lucro, Servizos Sociais, Concello etc)

2. Estratexias de Intervencion co alumnado:

A través da intervencion directa mediante entrevista ou na aula
considerando os principios de ensino aprendizaxe que contempla o actual
Sistema Educativo:

Constructividade: Aprendizaxes aplicables e transferibles partindo do
coflecemento previo e busqueda de contidos significativos.

Interactividade: En interaccion social se produce a construcion do
conecemento.

Ensinar a Aprender: Facilitar ao alumnado a aprendizaxe auténoma e a
reflexion sobre o propio cofiecemento.

Intervencions individuais: Caracterizanse por implicar ao alumnado de
xeito activo no proceso de asesoramento e por buscar colaboracién do

profesorado, familias, e doutros axentes cando sexa necesario.

3. Estratexias de Intervencion cos pais/nais
Nos distintos Programas contemplanse actuacions coas familias. Partimos

da necesidade de establecer mecanismos favorecedores da participacion,



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

como € a informacion clara e funcional e a posibilidade de asesoramento
individualizado a través das horas de atencién as nais e pais das persoas

titoras, xefatura de estudos e departamento de orientacion.

4. Departamentos Didacticos
Son os o6rganos basicos encargados de organizar e desenvolver as

ensinanzas propias das areas ou materias correspondentes e as actividades
que se lles encomenden, dentro do ambito das suas competencias.

Constituiranse doce Departamentos didacticos: Artes Plasticas, Ciencias
da Natureza e Fisica-Quimica, Educacién Fisica e Deportiva, Francés, Inglés,
Lingua e Literatura Castela, Lingua e Literatura Galega, Matematicas, Musica,
Relixion, Tecnoloxia e Xeografia e Historia.

Cada profesor/a pertence ao Departamento no que é especialista ou no
que imparte maior numero de horas de docencia.

O Xefe/a de Departamento sera designado polo Director/a do Centro, a
proposta do propio Departamento e nomeado polo Delegado Provincial, por un

periodo de catro anos.

Nomeamento e competencias do Xefe/a de Departamento (Anexo VI)

Competencias dos Departamentos Didéacticos (Anexo VII)

As materias optativas adscribense aos seguintes Departamentos:
e Taller de Prensa ao Departamento de Lingua e Literatura Galega.
e Cultura Clasica e Latin ao Departamento de Lingua e Literatura Castela.
e Informatica ao Departamento de Tecnoloxia.
A materia de Atencion Educativa non se adscribe a ningun Departamento
Didactico.
Os Departamentos Didacticos reuniranse como minimo unha vez a

semana para o que dispofien dunha hora fixa no horario do profesorado.

5. Titorias
A accidn titorial forma parte da funcion docente e desenvélvese en todas

as etapas e ciclos. O director/a designara, por proposta do Xefe/a de Estudos,
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oido o Xefe/a do Departamento de Orientacion e os profesores/as que impartan
docencia nun grupo, un titor/a para cada grupo de alumnos/as.

O Xefe/a de Estudos, en coordinacién co Xefe/a do Departamento de
Orientacion, coordinara o traballo dos titores/as.

Sen menoscabo das funcidns dos titores/as recollidas no anexo IX , en
cada curso escolar elabdrase o P.A.T. polo Departamento de Orientacion.

Cada titor/a fixa no seu horario a hora mais axeitada para recibir aos pais
e nais. Ademais das reunions de principio de curso, mantéfiense reuniéns cos
pais/nais cando sexa necesario, ben sexa a instancias do titor/a ou ben do pai/
nai, quen solicita hora por medio do seu fillo/a. Cando aparezan problemas de
rendemento, actitude ou conducta insatisfactoria, o titor/a citara aos pais/nais.

Funciéns (Anexo VIlI)

6. Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares
Considéranse actividades complementarias as que realizandose en

horario lectivo e formando parte da programacion, tefien caracter diferenciado
ben polo momento, ben polo espazo ou ben polos recursos que utilizan (visitas,
traballos de campo, conmemoraciéns...). Son extraescolares aquelas
actividades que se realizan féra do horario lectivo.

O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares
encargase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades,
traballando en estreita colaboracion coa Xefatura de Estudos.

Esta integrado polo Xefe/a do mesmo, polo profesorado e alumnado
responsabel da actividade correspondente e polo profesor/a responsabel da
biblioteca.

O Xefe/a do Departamento sera nomeado polo Director/a por proposta do
Xefe/a de Estudos, oida a CCP, por un periodo de catro anos.

Ao comezo do curso elaborase un Plan Anual coas achegas do E.D,
titores/as, D.O e Departamentos, para a sua aprobacién polo Claustro e
Consello Escolar.

Funciéns do Xefe/a do Departamento (Anexo IX)
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7. Biblioteca
A Biblioteca Escolar esta concebida como un lugar central dende o que

dinamizar a vida escolar. E un lugar de lectura, de estudo, de consulta, pero
dende ela tamén se promociona a lectura e a escritura, o intercambio de ideas
e de inquedanzas, de saber estar nun faladoiro ou nun club de lectura, na
presentacion dun libro, nun debate ou nunha conferencia. Ademais de ser un
espazo que facilita a socializacion, a multiculturalidade, a integraciéon e a
igualdade. Leva a cabo diversas actividades de dinamizacion e a formacion de
usuarios de bibliotecas, a educacion documental tradicional e dixital. Colabora
cos diferentes departamentos didacticos na organizacion de actividades
diversas e na oferta de lecturas obrigatorias, recomendadas, novidades, etc.
Ten establecido contacto coa Biblioteca Publica Municipal de Salceda de
Caselas en directo ou a través do blog da BE; e con outras Bibliotecas
Escolares a través das Xornadas convocadas e do foro de debate na Rede de
B.E.

Na actualidade, unha biblioteca € un espazo que acolle multiples medios,
actua como unha mediateca, pois ademais de libros ofrece xornais, revistas,
musica, filmes, documentais, servizo de ordenador con conexién a Internet, uso
de canon de proxeccion, etc. Ademais de ampliar o seu espazo a través da
Rede.

Actualmente participamos no PLAMBE (Plan de Mellora de Bibliotecas
Escolares) que vén regulado na Orde do 26 de abril pola que se convoca o
Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares en centros publicos non universitarios
de titularidade da Conselleria de Cultura, Educacion e Orientacion Universitaria
para o curso 2012/2013

O traballo bibliotecario depende da Comisién da Biblioteca Escolar,
composta por varias profesoras/es (membros e colaboradores) na busca da
interdisciplinariedade, e do apoio de alumnado colaborador nos recreos (2 ou 3
por recreo).

No caso de coincidencia no espazo da biblioteca as horas de traballo das
bibliotecarias teran preferencia fronte as horas de clase, sempre que haxa
disponibilidade noutras aulas.

A catalogacion faise de xeito automatico a través do Programa Meiga,

seguindo a orde da CDU.
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O empréstito e devolucion fanse a través do Programa Meiga. Non se
poden ter emprestados mais de 3 libros (ou outro material) a vez. A devolucion
farase en 15 dias, con posible renovacién. En caso de extravio ou non
devolucion do libro establécese a sua reposicién polo usuario ou a perda deste
servizo.

As tarefas de empréstito e devolucién non se poderan facer nos ultimos
10 minutos de recreo, faranse ao principio.

A colocacion dos libros nos andeis farao a bibliotecaria ou o alumnado
colaborador.

Os criterios de expurga permiten retirar ao almacén o material que se
considera de pouco uso, non actualizado, pouco atractivo ou deteriorado. Na
ficha de catalogacion se especificara en observacions que queda localizado no
almaceén en caso de non ser retirado definitivamente.

A formacion de usuarios, a educacion documental tradicional e a
educacién documental dixital faranse ao comezo do curso (a partir de outubro)
e poderan ser impartidas polas persoas que forman a Comision da B.E. e polo
profesorado colaborador.

A hora de impartir esta formacion canalizarase do seguinte xeito:

- A través da hora do Print en 1° ESO, de cuxa coordinacién e
programacion se encarga a Biblioteca, e contara coa presenza e colaboracion
do profesorado de 1° ESO encargado de impartir a hora semanal do Print.

- Para o resto dos niveis educativos acordarase co equipo directivo, do
xeito mais pertinente a comezo de cada curso, o reparto de horas e o

profesorado a impartilo.

Cada curso establécese un lema ou tematica ao redor da que xiran as
actividades programadas pola Biblioteca.

Os MQs é un grupo de alumnos/as que axudan na dinamizacién do blog e
de actividades diversas. Sera coordinado por algun representante da Comision
de biblioteca.

Con respecto a adquisicion de fondos para a B.E., estes seran
xestionados pola Comision de bilioteca. Se algun profesor ten unha proposta

debera comunicala a este equipo, que valorara a sua adquisicion.
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Axilizaria o traballo de todos/as que cada departamento didactico
achegase (en soporte informatico) a principio de curso un listado de lecturas
obrigatorias, voluntarias ou recomendadas. Cando un profesor/a establece
como lectura obrigatoria ou voluntaria algun titulo, debera previamente

asegurarse de que hai os exemplares necesarios para este servizo.

8. Comision de Deportes
Integrada polos profesores/as de E.F. e outros profesores/as voluntarios

ata un minimo de catro; xunto con alumn@s de 4° E.S.O que divididos en
grupos colaboran na organizacion das competicios dos recreos.

Nesta comision tamén se integrara o Xefe/a do Departamento de
Actividades Complementarias e Extraescolares para facilitar e coordinar este
tipo de actividades.

A comision encargase da programaciéon deportiva interna do Centro, asi
como da organizacion das actividades extraescolares e complementarias

propias do departamento.

9. Comision de Radio
Dependendo do Equipo de Normalizacion Linguistica, ten por obxectivo

facilitar o acceso e uso da emisora escolar ao alumnado do Centro.
Composta por un minimo dun profesor/a coordinador de cada nivel
educativo, a Comisién organizara unha programacion a desenvolver durante os

recreos, asi como a participacion en Ponte nas Ondas.

10. Xunta de Delegados/as
Esta composta polos delegados/as da E.S.O. e polos representantes dos

alumnos/as no Consello Escolar.
As convocatorias realizaas o Presidente a instancias da Xefatura de
Estudos, por decision propia ou por peticion dalgun delegado, dirixidas a cada

membro coa suficiente antelacion, na que consta a orde do dia.
As reunidéns celébranse por norma xeral no despacho de alumnos e

levaranse a cabo durante o recreo ou féra do horario lectivo. O Xefe/a de

Estudos determina se asiste as reunions en funcidon dos temas a tratar.
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Poderanse reunir en Pleno ou en Comisions que reunan aos delegados dun
curso ou dun ciclo, segundo os temas da Orde do Dia.

Na asemblea de constitucion da Xunta designanse os representantes do
alumnado nas seguintes comisions: Normalizacion Linguistica e Comision de
Deportes.

Ademais das propostas para as celebracions escolares a Xunta pode
realizar valoracions e memorias das mesmas.

Un Secretario/a redacta as actas no libro correspondente. O
administrativo/a do centro mecanografia e fotocopia e entrega a cada membro
da xunta para a informacion ao seu grupo de acordo co titor/a.

O Presidente mantén unha estreita relacion co Equipo Directivo para
remitir propostas e recibir informacions.

Presidencia e funcions (Anexo X)

Funciéns da Xunta de Delegados/as (Anexo Xl)

Eleccion de Delegados/as:

En cada un dos grupos dos distintos niveis da E.S.O. elixense
delegados/as segundo as normas e funcidns do presente regulamento. Ata
enton os titores/as designan un delegado/a provisional.

As eleccions de delegados/as convocanas a Xefaturas de Estudos
durante as primeiras semanas do curso e comunicano aos titores para que
éstes as leven a cabo conxuntamente.

As eleccions realizanse na hora de titoria semanal en clase, actuando o
titor/a de Presidente e o alumno/a mais novo de Secretario/a.

Antes da votacion, o titor/a encargase de ler ante o grupo as funciéns e
as responsabilidades do delegado/a e deixa na corcheira da aula copia das
mesmas. Os alumnos/as deben quedar suficientemente informados sobre as
consecuencias da omision da suas funcions. Informa asimesmo da
representatividade na Xunta de Delegados/as, das funcions desta, etc. O titor/a
fomenta tamén o debate no grupo sobre as funcions dos delegados/as para
asegurar que o cargo quede en mans dunha persoa responsabel.

E posibel presentar candidaturas sen embargo na primeira volta, todos

os alumnos/as son electores e elixibeis independentemente de que a presenten

Oou non.
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O proceso de eleccion establécese co procedemento seguinte:

e Cada alumno/a emitird un voto secreto co nome dun sé candidato/a que
desexe saia elixido.

e Aqueles votos que non conteflan ningun nome consideraranse votos en
branco, e os que contefian mais dun nome ou calquera comentario ademais
do nome consideraranse nulos.

e No caso de que algun dos candidatos/as obtefia mais da metade dos votos
validos, sera nomeado automaticamente delegado/a e o seguinte en
numero de votos, subdelegado/a.

e De non obter ningun dos candidatos mais da metade dos votos,
procederase a unha segunda votacion entre os catro mais votados e
resultaran elixidos delegado/a e subdelegado/a aqueles que obtefian maior
numero de votos.

e O titor/a do grupo levantara acta da votacién na que actuara como
Presidente/a. Na mesma asinara aquel alumno/a que actue como

Secretario/a. O modelo de acta aportao a Xefatura de Estudos.

Un delegado/a rendvase pola peticion razoada da maioria do grupo ante o
titor/a, por renuncia do mesmo/a ou por incumprimento grave das suas funciéns

a proposta da maioria da Xunta da Avaliacion do grupo ou do Equipo Directivo.

Funcions dos delegados/as
1. O delegado/a ostenta a representacion do seu grupo nas relaciéns ante

o titor/a, os demais profesores/as, a Xunta de Delegados/as e o Equipo
Directivo.

2. Naquelas comisions que lle asigne a Xunta de Delegados, ostenta
tamén a representacion do alumnado do nivel, ciclo ou etapa
correspondente.

3. Fomenta a convivencia pacifica entre o alumnado do seu grupo e cos
outros grupos.

4. Coida da adecuada utilizacion do material da aula e instalacions,
informando ao titor/a (e na sua ausencia ao profesor/a de garda) dos
desperfectos que se produzan..

5. Repodn o material de uso xeral da aula: xiz, partes, xustificantes...
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6. Asiste con voz e voto as reunions da Xunta de Delegados/as.

7. De acordo co titor/a convoca as asembleas de clase (nas sesions de
titoria) para tratar asuntos internos do grupo, para elevar propostas a
Xunta de Delegados/as ou informar dos acordos desta.

8. Avisa a Xefatura de Estudos da ausencia dun profesor/a de garda na
aula.

9. Custodia e mantén actualizada unha carpeta que contén toda a
documentacion propia do seu cargo (funciéns, composicion da Xunta de
Delegados, listas do grupo, horario do titor/a, horario de gardas do
Equipo Directivo, xustificantes de faltas e autorizacions para saidas,....),
e facilitalla ao alumnado que lla solicita, todo isto supervisado polo
titor/a.

10. Coordina co titor/a as obrigas do grupo co centro.

11.Traslada o parte de aula ao profesor/a correspondente daquelas
materias que se desenvolvan féra da aula, tales como Educacion
Plastica, Educacioén Fisica, etc., sempre e cando o total dos alumnos da
aula estean matriculados nesa materia. Tamén se encargara de

repofielo na aula cando finaliza a clase.

Capitulo lll. ORGANOS UNIPERSOAIS

1. De Goberno
Director/a: Nomeamento e competencias (Anexos Xl e Xlll)
o Xefe/a de Estudos: Nomeamento e competencias (Anexo XIV)

o Secretario/a: Nomeamento e competencias (Anexo XV)

2.De coordinacion docente
o Xefes/as de Departamentos didacticos.

o Xefe/a do Departamento de Orientacion.

e Xefe/a do Equipo de Normalizacion Linguistica.

e Xefe/a do equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.
e Titores/as.

¢ Responsable da Biblioteca

¢ Presidente/a da Xunta de Delegados/as.
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e Secretario/a da Xunta de Delegados/as.

3. Coordinacion entre érganos
O Xefe/a de Estudos asegura a coordinacién entre os 6rganos de

goberno e os o6rganos de coordinacion docente, fixando o lugar, a
periodicidade, os asuntos, etc. para as suas reunidéns cos érganos unipersoais
de coordinacion docente (Xefes/as de Departamentos, Coordinador/a de
normalizacion linguistica, Xefe/a Departamento de Orientacion, Responsable
da Biblioteca, etc.)

Sen menoscabo das competencias exclusivas, os membros do Equipo
Directivo nas quendas de garda asumen responsabilidades e decisions dos
restantes, en casos de urxencia e na ausencia daqueles. O mais axina posible,

o membro de garda pon en coinecemento dos demais cargos a sua decision.

Capitulo IV. SERVIZOS

1. Transporte Escolar
Normas xerais:

- Os autobuses axustan o horario de saida da primeira parada para
chegaren ao centro con cinco minutos de antelacion sobre a hora do inicio das
clases. Os alumnos/as entraran no centro polo lateral do instituto.

- Nas saidas dende o Centro, os autobuses agardan un minimo de cinco
minutos para iniciar o percorrido, dando tempo suficiente os alumnos/as para

montar neles. Os alumnos/as abandonaran o intituto pola porta principal.

Normas de conducta:
¢ Os alumnos/as utilizaran exclusivamente aquela parada que

solicitaron, tanto na ida como na volta.

¢ A parada de autobus debera ser a mais préxima ao domicilio
familiar.
¢ No suposto de que non se corresponda coa mais proxima debera

indicar no apartado de observacions os motivos e precisara autorizacion da
direccién do IES Pedras Rubias para poder utilizala.
¢ Calquera cambio permanente ao longo do curso debera ser

solicitado persoalmente polos pais/nais na secretaria do centro.
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¢ Os cambios puntuais (cambios de parada en dias soltos por
motivos familiares ou escolares) realizados ao longo do curso poderan ser
solicitados polos alumnos/as na secretaria do centro & primeira hora do dia e
estara suxeito a aprobacion por escrito.

¢ As subidas e baixadas aos autobuses realizanse en orde,
evitando empurréns e aglomeracions nas portas.

¢ Os alumnos/as deben permanecer sentados durante todo o
percorrido, agardando a que o autobus estea parado para erguerse no
momento da baixada.

¢ Evitanse os berros e os tons de voz elevados, tentando manter en
todo momento un ambiente relaxado.

¢ En cada autobus designase un delegado/a que soluciona en
primeira instancia os problemas que poidan xurdir e posteriormente os recolle
por escrito e trasladallo ao Director/a.

¢ O incumprimento reiterado das normas de uso do transporte

escolar sera obxecto da correspondente sancion imposta polo Equipo Directivo.

Percorridos e horarios:
Entrada as 08,30 horas e luns as 16,30 horas.
Saida as 14,00 horas e luns a 18,10 horas, cos mesmos autobuses e

percorridos que a entrada.

Viaxe Parada
Rotonda Centro
Vendanova
Vendanova Alto de Forca
Montecelo

Maceiras - Gasolineira
Rotonda Altamira
Outeiro
Condide — Coto
Barciela
Carballal
Maior
Urzal
Loureiro
Concello Novo
As Pontes — Sestelo

Picona
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Barreiro

Barreiro

Carballida

Ataude

Cruce

A Laxe — Coto

A Feira

A Devesa

Cruceiro - Fontedepedra

A Feira

Paxarina

Gumian

Entenza

Parque A Gandara

A Serra

O Torrén

San Brais

Castelo

A Feira

Cruceiro

Centro Cultural

Igrexa

O Noso Lar

Eido de Arriba

Ascension

Taberna Nova (Soutelo)

Budifio

Torreiro (Soutelo)

Transformador — Outeiro (Soutelo)

Borrallifio (Soutelo)

Fontenla - Seixobranco

Eido Vello

Igrexa — Barral

Lomba

Bouzapanda

Ameixeira

Chan do Monte

O Coto — Encrucillada

Escolas Budino

O Antoxo

Cerquido

O Volante

Parderrubias

Agro — Alleres (Soutelo)

Pifeiro — (Soutelo)

Lavandeira

Igrexa

Presa

Lago

Revolta — As Canas

Fontan
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NOTA: Por razéns de funcionamento, os percorridos poderan sufrir algun

cambio

2. Limpeza do centro
O horario dos traballadores/as do servizo de limpeza é de 14,00 a 21,30

horas, de luns a venres.

A limpeza das aulas e demais instalacions do Centro farase diariamente.
Concertarase cos traballadores/as deste servizo a limpeza do patio e a
periodicidade desta.

O alumnado colabora coa limpeza do Centro deixando as cadeiras sobre
0s pupitres na ultima sesion de clase. Nas aulas de desdobre e especificas
subiranse ao finalizar cada sesion.

O alumnado colabora cos Profesores/as de aulas especificas (Plastica,
Tecnoloxia,...) para recolle-los desperdicios e depositalos nos colectores do lixo

do Centro.

3. Cafetaria:

Funcionara durante o horario lectivo en atencién para o profesorado e en
horario de recreo para o alumnado. En ningun caso, fora destas horas, un
alumno/a podera acceder a ela.

O seu funcionamento, dependente do Consello Escolar, rexerase por un

convenio renovable anualmente ata un maximo de cinco anos.
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TiTULO Il
RECURSOS

Capitulo I. RECURSOS HUMANOS

1. Profesorado
Co profesorado de novo ingreso no Centro realizase un plan de acollida

que inclue o cofiecemento da estrutura do Centro, documentos de xestion do
Centro (Proxecto Educativo de Centro., Regulamento de Réxime Interno.,
Proxecto Curricular de Centro., etc.) e das instalaciéns. Lévao a cabo o Equipo
Directivo

O profesorado do Centro goza de todos os dereitos recofiecidos pola

normativa vixente (adscricion, participacion, folga, permisos, formacion).

O réxime de permisos e licenzas do persoal docente vén regulado na
Orde do 7 de abril de 2008 (DOG do 23 de abril). En particular no tratamento
de permisos, establécese que:

e Os devanditos permisos e licenzas deberan ser solicitados, como norma
xeral, cunha antelacion de quince dias naturais.

e O profesor/a, se o estima oportuno, solicita informacion do Equipo
Directivo sobre os seus dereitos respecto a todo tipo de ausencias do
traballo.

e Os permisos para non asistir a determinadas horas de clase solicitanse
por escrito ao Director/a. Este asina ou desestima o permiso e se lle
entrega ao Xefe/a de Estudos. O profesor/a faino constar no Libro de
Gardas. No suposto dunha ausencia imprevista débese comunicar
telefonicamente antes da hora de entrada para facilitar ao Equipo
Directivo a informacién ao profesorado de garda.

e Cando un profesor/a solicita permiso para asistir a un determinado
cursifio, congreso ou similar, debera presentar instancia co informe
favorable da direccion a inspeccidon educativa cunha antelacién minima de
10 dias de antelacion e aportando o programa do mesmo (calquera

omision desta norma supdén automaticamente a desestimacion do permiso
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por parte da inspeccion). O Centro aporta os mecanismos de envio dos
mesmos. A inspeccion estima ou desestima a peticidn. Se a peticion se
resolve favorabelmente, a notificacion debera aportarse cando se
xustifique a falta.

e O profesor/a entrega os xustificantes das faltas imprevistas ao Xefe/a de
Estudos a maior brevidade posible, co impreso creado a tal efecto. O
Director/a acepta ou rexeita a xustificacion especificando o motivo e neste
ultimo caso notificallo ao profesor/a.

e No caso de ausencias ao traballo motivadas por imprevistos,
indisposicions ou enfermidades leves non superiores a tres dias a
direccion do centro podera aceptar as xustificacions non documentais ata
un maximo de 24 periodos lectivos durante o curso escolar.

e Quedaran xustificadas no epigrafe de “permiso para as revisions
médicas” as ausencias por indisposicions ou enfermidades leves non
superiores a tres dias cando se achegue a pertinente xustificacion
documental._

e O persoal funcionario tera dereito a ausentarse para realizar revisions
médicas, para acompanar as revisions meédicas ou tratamentos as fillas e
fillos, o seu cénxuxe ou parella e as persoas maiores ao seu cargo polo
tempo necesario, con aviso previo e xustificacion da necesidade de

realizacion dentro da xornada de traballo.

Os profesores/as poden solicitar do Equipo Directivo copias dos
documentos de organizacion do Centro: P.E.C., R.R.l, P.C.C., P.XA,, P.AC,,
P.A.T., servindose dos mesmos para cofiecer e realizar a sua actividade
académica.

En todo caso, o profesorado fomenta a mellora na calidade do Centro
actuando criticamente na Programacién Anual e con valoraciéns e propostas
que consten nas memorias, e asimesmo procura a formacion integral do
alumnado fomentando actitudes criticas e responsabeis, resolvendo conflitos
de forma pacifica de acordo co P.A.T. e o R.R.I..

E preceptivo para todo o profesorado adscribirse a un Departamento (en

xeral, aquél para o que foi nomeado ou aquel no que imparte mais horas de

clases)
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O horario de cumprimento da xornada laboral no Centro é a seguinte:
e 23 periodos lectivos presenciais fixos:
o Horas de docencia directa das materias que imparte.
o 3 horas titoria para os titores/as:
= 1 de atencion a pais/nais
= 1 de atencidén ao grupo
= 1 de atencion individual aos alumnos/as que cando non se
ocupe, se utilizara como sesion de preparacion de titoria xunto
co Orientador/a.
o 1 hora de reunion de departamento.
o Ata 2 horas de adicacion ao departamento para os Xefes/as de
Departamento con mais dun membro adscrito.
o Gardas

o Gardas do equipo directivo, de ser o caso.

e 7 horas presenciais non fixas computabeis mensualmente
o Reunidéns de Claustro (Ordinario**, Extraordinario*)
o Outras reunidns: comisiéns, departamentos, nivel, preavaliaciéns,
COS pais e nais...
o Sesions de avaliacion (por cada grupo®)
o Gardas nos periodos de lecer (*)
o Colaboracién en tarefas de vixilancia en periodos lectivos solicitada
polo Xefe/a de Estudos ou Director/a, cando as necesidades do
Centro asi o determinen, especialmente en periodos de ausencia de
varios profesores/as.
o Outras actividades relacionadas coa actividade do Centro.
e 5 horas non presenciais.
(*) (**) A ausencia do profesor/a as convocatorias marcadas con este
simbolo ten a consideracién de falta dunha hora* ou duas**
O profesorado cofiece e realiza a sua actividade de acordo cos
documentos basicos do Centro: P.E.C., P.C.E., R.R.l.,, P.X.A., P.AT., AC.,..

Asiste as reunions dos 6rganos, comisions, avaliacidons, etc. que lle

corresponden.
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Realiza as quendas de garda establecidas.

Realiza as funcions establecidas nas quendas de recreo.

O profesor/a da primeira sesion controla a asistencia e puntualidade do
alumnado & clase, anota aos alumnos/as que non estean presentes no parte e
no modelo de ausencias e entrégalle este ultimo ao conserxe, quen os recolle
nas distintas aulas pasados dez minutos do comezo das clases para,
posteriormente, deixarllo ao administrativo quen se encarga de chamar a casa
dos alumnos/as para interesarse pola ausencia as clases.

Quincenalmente, os titores/as controlan nos partes as ausencias e
retrasos, comproban os xustificantes e notifican aos pais/nais as non
xustificadas.

Trimestralmente, no informe de avaliacion, o titor/a fai constar todas as
faltas (xustificadas e non xustificadas por separado)

O profesorado responsable acompafia ao alumnado nas viaxes
complementarias que cada Departamento, curso, etc. planifique, e
voluntariamente nas actividades extraescolares.

Os profesores/as mantefien unha relacidn constante e aberta cos
pais/nais recollendo e transmitindo propostas para o rendemento, actitude,
conducta, e en xeral para unha formacion integral do alumnado. O intercambio
de informacién persoal entre titores/as e profesorado dun nivel ten caracter

confidencial.

Dereitos e deberes do profesorado (Artigo 8) da Lei 4/2011, do 30 de

xufo, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

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

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas
funciéns.

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

c) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da

convivencia escolar e da educacion integral do alumnado.
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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 proteccién xuridica adecuada as suas funciéns docentes.

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

g) A acceder a formacién necesaria na atenciéon a diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a
implicaciéon do profesorado en actividades e experiencias pedagoxicas de

innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

2. Son 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 o0s servizos
complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a
competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso
contrario, pofiéndoas en cofecemento dos membros do equipo directivo do
centro.

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

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

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

do alumnado.
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Tameén se fai referencia a condicion de autoridade publica do profesorado,

que aparece no artigo 11 desta lei, recollido no punto 8 do Titulo IV deste RRI.

2. Alumnado
A matriculacion no IES Pedras Rubias de alumnos/as de féra do ambito

territorial do Centro non da dereito ao uso do transporte escolar.

Cada curso no seu PAT, que se elabora no mes de setembro, especifica o
plan de acollida de alumnado.

As listas presentadas para empezar o curso tefien caracter provisional,
ata que se efectue a avaliacion inicial e posterior fixacion do alumnado de cada
grupo segundo os criterios marcados pola Comisién de Coordinacion
Pedagoxica.

O alumnado, a través dos seus representantes, pode solicitar do titor/a a
celebracidén de asembleas de aula.

En caso de desacordo coa resolucion do equipo de avaliacion, o
interesado pode presentar reclamacion por escrito de conformidade coa
lexislacion vixente.

No caso de indisposicion dun alumno/a, acudira ao membro do Equipo
Directivo de garda acompafado do delegado/a ou subdelegado/a, quen
determinara se informa a familia.

Nos casos de alumnado con carencia de medios, o titor/a, ademais de
informalo de bolsas e outras axudas, solicita libros as editoriais e outros

materiais a Xefatura de Estudos.

Dereitos e deberes do alumnado (Artigo 7) da Lei 4/2011, do 30 de xufio,

de convivencia e participacion da comunidade educativa.

1. Recofécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de
convivencia escolar, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de

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

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

c) A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular
contra as situacions de acoso escolar.

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

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

2. Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecuciéon dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito
dos seus companieiros ou companieiras a educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no
exercicio das suas competencias, recoiiecéndoo como autoridade educativa do
centro.

c) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns 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 organizacién, 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 a
convivencia dos seus respectivos centros docentes.

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

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

(No anexo XVI aparecen os dereitos e deberes de forma xeral)

3. Pais—nais
A Asociacion de Nais e Pais de Alumnos/as, como o6rgano de

representacion do sector pais/nais, mantén unha estreita relaciéon co Centro e
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serve de canle de colaboracion entre todos os membros da comunidade
educativa.

O Centro colabora coa ANPA -—notificaciéns, impresos, convocatorias,
etc.- e a ANPA colabora co Centro -celebracions, actividades extraescolares,
etc.-

O Centro facilita unha sala para as reunions da directiva da ANPA,
armario para arquivos e mobiliario e cede o uso da Sala de Audiovisuais para
asembleas.

Pola sua banda a ANPA ofrece aos seus asociados servizos propios que
contribuan na mellora da oferta do Centro.

A ANPA mantén un papel activo na proposta e organizacion de
actividades extraescolares, que deben figurar na P.X.A.

A ANPA eleva propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do PEC,
RRI, e PXA.

A ANPA informa ao Consello Escolar de aspectos da marcha do Centro e
recibe informacion do tratado no consello a través dos seus representantes

A ANPA recibe exemplares dos documentos de planificacién e xestién do
Centro aprobados polo Consello Escolar.

A ANPA cofiece os resultados académicos e a memoria xeral do Centro
que realiza o Consello Escolar.

A ANPA recibe informacion sobre os libros e materiais didacticos
adoptados polo Centro.

A ANPA participa no proceso para designar aos membros do Consello
Escolar e promove candidaturas para os cargos elixibeis.

A presencia de pais/nais no Centro iniciase a principios de curso coas
xuntanzas iniciais ou entrevistas co profesorado do grupo para cofiecer as lifias
xerais do novo curso.

Os contactos con titores/as ou outros profesores/as a iniciativa de
pais/nais establécese a partir da solicitude de cita ao titor/a.

Durante horas lectivas os pais/nais que puntual e excepcionalmente
necesiten contactar cun titor/a ou profeso/a pasan pola secretaria.

En caso de necesitar que un fillo/a deixe o Centro antes da hora de saida,

unha persoa responsable acode ao Centro ou envia por medio do alumno/a

solicitude dirixida ao titor/a.
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En caso de faltas de asistencia o pai/nai asina impreso de xustificacion
dirixida ao titor/a. Os pais/nais comprométense a non xustificar a ausencia do
seu fillo/a por motivos como: estudo, festas, exames,....

Os pais/nais responsabilizanse de dotar ao alumno/a do material escolar
preciso, ou no seu caso, informar ao titor/a.

Os pais/nais deben cofiecer o horario do seu fillo/a para que este acuda
as clases co material adecuado -chandal, zapatillas, toalla, ...-

Considerando que as actividades complementarias son parte do curriculo
0s pais/nais deben asinar as autorizacions para participar nelas.

Considerando que as actividades extraescolares complementan a
formacion integral do alumnado e orientan o gozo do tempo libre, os pais/nais
deben favorecer a asistencia a elas dos seus fillos/as.

Os pais/nais acoden ao Centro ao seren avisados por unha lesion ou

indisposicion do seu fillo/a.

Dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores (Artigo 6) da

Lei 4/2011, do 30 de xufo, de convivencia e participacion da comunidade

educativa.

1. As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacion coa educacion dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de
convivencia e participacion, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas
de educacion:

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
facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos
centros docentes.

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

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

a) Cofiecer, participar e apoiar a evolucién 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
indicacions ou orientacions educativas do profesorado no exercicio das suas
competencias.

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

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

pupilas.

4. Administrativo-a
O horario de permanencia € de luns a venres de 8,00 a 15,00 e os luns
pola tarde de 16,30 a 19,00.
O administrativo/a encargase, seguindo as instruccions do Secretario/a,
de todo o relacionado coa actividade administrativa do Centro:
e Atende ao publico.
e Selecciona e despacha o correo.
e Arquiva a correspondencia.
e Atende o teléfono.
¢ Mantén o soporte informatico da secretaria.
e Organiza e mantén os expedientes individuais dos alumnos/as.
¢ Recibe e arquiva a documentacion.
e Organiza as fichas individuais dos alumnos/as.
e Elabora certificados, cartas, solicitudes, listados, actas...

e Cobre os impresos.
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e Calquera outra funcidon de similar indole que lle encargue o Equipo

Directivo.

5. Conserxe:
¢ Horario:
¢ Manas de luns a venres: de 8,00 horas a 15,00 horas
e Tardes de luns: de 16,15 horas a 18,15 horas.
¢ Funcions:
v' Abre e pecha o IES.
v' Custodia as instalacions e locais.
v"  Realiza as tarefas de mantemento necesarias:
e Arranxos e pequenas avarias.
e Coidado e regado das plantas
e Aquelas funciéns encomendadas polo E.D.
v" Avisa ao Equipo Directivo dos arranxos que precisen dunha xestién
externa.
v' Controla a entrada das persoas alleas ao Centro.
v" Distrible documentos, obxectos e correspondencia que lle sexan
encomendados.
v'  Realiza, dentro do Centro, os traslados de mobiliario, material e
enseres que fose necesario.
v" Realiza os encargos relacionados co Centro que o Equipo Directivo lle
encomende, dentro e féra do recinto escolar.
v' Atende e coida do alumnado, comunicandolle calquera incidente ao
E.D., ao titor/a ou profesor/a responsabel
v' En xeral, calquera outra tarefa de caracter analogo que lle encomende

o Equipo Directivo.

Dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos.(Artigo 9)

da Lei 4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade

educativa
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1. Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes,
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 e pola sociedade en xeral no exercicio das suas
funciéns.

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

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

d) A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

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

2. Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

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

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

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

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas

co ambito educativo das que tefia conecemento.

Capitulo Il. RECURSOS MATERIAIS

1. Material Funxible

O material funxible do Centro almacénase en dependencias e armarios de
uso exclusivo do profesorado.

Ante a carencia dalgun material o profesor/a notificao ao conserxe ou ao

administrativo/a, quen o anota no impreso correspondente.
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O material impreso correspondente a cada curso -libros de texto,
cadernos, ....- gardase nas estanterias habilitadas nos distintos Departamentos.

O alumnado non ten acceso directo as dependencias de material. En
casos puntuais solicitao en secretaria.

Agas en casos asi decididos polo titor/a e a Xefatura de Estudos, o
alumnado non se dota co material funxible do Centro.

O/A Xefa de Estudos, tralo informe da C.C.P., publica nas datas legais a
relacion de libros de texto para o alumnado.

O alumnado do Centro participa nos gastos de material didactico de uso
comun (fotocopias, exames), aportando 500 folios DINA4 cada un. Durante as
primeiras semanas de curso, os titores/as e/ou delegados/as controlan nunha
lista do grupo as entregas directas ou por medio da ANPA. Estas aportacions
realizanse na aula e o titor/a ou delegado/a encargase de colocalos no
almacén. Unha vez rematadas as entregas o titor/a traslada o listado ao Xefe/a
de Estudos. O alumnado ten que dispofier dos seus propios folios para uso
individual (traballos, actividades,....)

En materias concretas, o alumnado fai aportacions individuais de material
para uso colectivo. O profesor/a correspondente establéceo a principio de

curso.

2. Material inventariable

O material inventariable rexistrase no libro correspondente. Cada
departamento custodia o seu propio material. O material de uso comun
mantense nos lugares a que estean adscritos.

O Equipo Directivo solicita da Conselleria o material inventariable que o
Centro demande ou, no seu caso, adquireo con cargo aos seus presupostos ou
con axudas doutras institucions.

O alumnado non manipula, sen a presencia do profesor responsabel, o
material inventariabel ao que ten acceso directo (ordenadores de aula).

O material audiovisual s6 podera ser manipulado por un profesor/a.

En caso de avaria comunicase ao Equipo Directivo.

So6 o profesorado, persoal administrativo e conserxeria tefien acceso as

fotocopiadoras e dota o alumnado das copias necesarias para os traballos que

lles esixa.
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As fotocopias particulares do alumnado deben referirse & actividade do

Centro e é o profesor/a relacionado coas mesmas quen as realiza. Cando

excepcionalmente un profesor/a encargue por medio dun alumno que se lle

realice algunha fotocopia, solicitarao mediante nota escrita asinada.

As fotocopias particulares de profesores/as e alumnado cdébranse

segundo as tarifas vixentes.

O profesorado que descofieza o uso dos aparellos solicita do Equipo

Directivo as debidas explicacions.

Para chamadas persoais a teléfonos fixos usase gratuitamente o teléfono

do Centro.

3. Instalacions do Centro

O IES Pedras Rubias conta coas seguintes instalacions:

14 Aulas Polivalentes

2 Aulas de Desdobre ou Multiusos

e 1 Aula de Pedagoxia-Terapéutica
e 1 Aula de Tecnoloxia

e 1 Aula de Informatica

e 2 Aulas Dixitais

e 1 Sal6n de Actos

e 1 Laboratorio

o 1 Biblioteca

e 1 Sala de Prensa

e 1 Aula de Plastica

e 1 Aula de Musica

e 1 Almacén de Telecomunicaciéns
e 1 Sala de Profesores/as

e 1 Sala de Gardas

e 5 Departamentos Didacticos:

o 1 Lingua Galega-Lingua Castela

o

1 Inglés-Francés

o 1 Matematicas-Ciencias Naturais/Fisica e Quimica

o 1 Ciencias Sociais-Musica-Relixion
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o 1 Tecnoloxia-Plastica-Educacion Fisica
e 8 servizos alumnos/as
e 4 servizos profesores/as
e 2 servizos minusvalidos
e 1 Administracion
e 1 despacho Direccion
e 1 despacho Xefatura de Estudos
e 1 despacho Secretaria
e 1 despacho Orientacién
e 1 despacho ANPA/ Alumnado
e 1 Conserxeria
e 1 almacén limpeza
e 2 almacens de material
e 1 radio escolar
o 1 cafetaria
e 1 Pavillon Deportivo:
o 2 vestiarios alumnado
o 1 vestiario profesorado
o 2 servizos
o 1almaceén
e 1 Pista exterior multideportiva
e 1 campo de futbol-7 de terra

¢ 1 vivenda: habilitada como Radio Escolar e cunha segunda Aula Dixital.

Aulas polivalentes:

Dotadas de medios audiovisuais (television, DVD, amplificador e son) e
biblioteca de aula.
A manipulacion dos medios audiovisuais s6 pode facela un profesor/a.
A principios de curso o titor/a cubrira unha folla de “Inventario de aula”
na que se indicaran todos os desperfectos que haxa na aula, no mobiliario, na
biblioteca de aula... Este documento, asinado polo delegado/a, sera entregado

en Xefatura de Estudos.
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Aula de tecnoloxia

E a aula de traballo tedrico-practico de tecnoloxia da E.S.O. O alumnado
colabora no mantemento da limpeza da aula, gardando materiais e
ferramentas, depositando os residuos en lugar axeitado e limpando os
productos derramados.

O Profesorado informa ao Equipo directivo sobre avarias e desperfectos
no material que supofian un perigo.

Os alumnos/as non utilizan ferramentas ou maquinas das que descofiecen
o seu funcionamento, nin aquelas que se atopan en mal estado.

Cando non estea ocupada funcionara como segunda aula de informatica

estando a disposicion de todo o profesorado.

Aula de informatica

A principios de curso establecerase o horario de uso da aula de
Informatica. Abrirase para uso dos alumnos durante todos os recreos que haxa
disporibilidade de profesorado. O seu uso estara rexido polas correspondentes

Normas de uso.

Laboratorio / Aula de Plastica / Aula de Musica

Son aulas de uso especifico para as correspondentes materias.

Biblioteca
Os espazos da Biblioteca Escolar no IES Pedras Rubias son:

- Sala de lectura e préstamo, habilitado con dous ordenadores para traballo

bibliotecario co Programa Meiga e catro ordenadores portatiles en cabinas
para uso do
alumnado.

- Sala _de prensa para lectura de xornais, revistas, cun ordenador portatil

habilitado s6
para lectura de prensa dixital.

- Biblioteca de aula en cada clase con dicionarios basicos, certas

enciclopedias, algun

atlas, etc.
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- Fondos dos departamentos didacticos con libros de texto das diferentes

editoriais e
material especifico de cada materia.

- Fondos dos despachos.

- Biblioteca de Profes Mestre José Luis Calvo Manteca na sala de

profesores/as, con

libros do fondo da biblioteca para adultos, de pedagoxia e a aportacién de
libros

propios para recomendar e intercambiar ao longo do curso.
- Espazo expositivo no corredor.

- Almacén de expurga.

Pavillon

Empregado na materia de Educacion Fisica e para celebrar as
competicions deportivas que se organizan durante os recreos. Sempre estara
aberto baixo a supervision dun profesor/a. Pola tarde é empregado polo
Concello seguindo as normas que se recollen no Convenio establecido con
este.

O resto de instalaciéns deportivas, exteriores, seran de uso por parte do
alumnado durante o recreo:pista exterior multideportiva, campo de futbol-7 de

terra e duas mesas de tenis.

Radio

E o local da emisora escolar que depende directamente de Normalizacion

Linguistica. Esta dotada de equipo completo para emitir no exterior do centro.
Funcionara nos recreos baixa a supervision dos profesores responsables da
radio. Calquera profesor que queira facer uso das suas instalaciéons debera

coordinarse cos seus responsables.

Conserxeria
Contén as maquinas reprodutoras (fotocopiadora, duplicadora...) para o
uso por parte do profesorado, administrativo e conserxe.

Dispon do armario para chaves., de uso exclusivo do profesorado,

administracion e conserxeria.
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Contén o botiquin do Centro. Ante a falta dalgun produto comunicase ao

conserxe para que este o anote no impreso de reposicions.

Peticion de aulas

Todas aquelas aulas que non estan asignadas especificamente a ningun
departamento poderan ser usadas por calquer profesor do centro. A principio
de curso solicitaranse en xefatura de estudos aquelas horas semanais fixas
que se queiran dispor para algunha materia concreta. Durante o curso habera
na sala de profesores uns calendarios coas horas dispofibles de todas as
aulas para que se poida pedir o seu uso puntual, limitdndose a anotar o curso

e a materia na hora que se queira empregar, sempre e cando estea libre.

Conservacién
Un desperfecto nunha aula comunicase polo titor/a ao Equipo Directivo

As necesidades ou propostas de obras de mellora das instalacions
trasladanse ao Equipo Directivo que estudia a sua viabilidade.

No seu caso o Equipo Directivo, trala decisiéon do Consello Escolar, solicita
de Conselleria ou doutras institucions obras de renovacion das instalacions e

equipamento do Centro.

Capitulo lll. RECURSOS FUNCIONAIS

1. Horarios Xerais do Centro
De apertura do Centro

¢ Manas: 8.30 a 14.00 horas
e Tardes do luns: de 16.30 a 18.10.

2. Actividades académicas
Para lograr un proxecto colectivo o Profesorado desenvolve as suas

actividades académicas de acordo co P.C.C. sometendo a el as
programacions, metodoloxia, avaliacion— participando na sua elaboracion,
revision e mellora, segundo as directrices da Comision de Coordinacion

Pedagoxica.
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O Profesorado realiza as suas actividades de acordo cos Plans —anual,
titorial, didactico, reforzo, etc.- aprobados no Centro e participa na sua
valoracién e memoria.

A planificacion colectiva realizase a principios de curso nos ambitos
correspondentes -Departamento, nivel, area- e no seu caso, a principios de
cada trimestre.

Xunto coas actividades docentes de areas desenvolvese ao longo do
curso o PAT proposto polo Departamento de Orientacion.

O profesorado explica ao alumnado os obxectivos a lograr, os criterios de
avaliacion, asi como as responsabilidades, actitudes e conduta que deles se
agarda.

O profesorado trala avaliacion ou noutros momentos do proceso de
aprendizaxe explica ao alumnado a marcha dos plans, os logros acadados, as
valoracions e propostas -se as hai- sacando consecuencias formativas do
proceso de avaliacion.

O profesorado expon a principios de curso individual ou colectivamente
aos pais/nais o plan xeral do curso ou areas, os criterios de avaliacion,
actividades complementarias, extraescolares, e o papel das familias no proceso
educativo anual e modalidades de contactos ao longo do curso.

A final de cada trimestre e segundo o plan establecido pola CCP os
Equipos de Profesores/as celebran as sesidns de avaliacion nas que se
intercambia informaciéon do alumnado e se deciden os resultados individuais. E
obrigatorio por parte dos titores cubrir un acta de cada sesion de avaliacion
recollendo as decisidns que ali se tomen, que sera remitida a Xefatura de
Estudos.

Os titores/as mantefien continuos contactos cos pais/nais para explicarlles
a marcha dos seus fillos/as e intercambiar informacién. Nas entregas de notas
convocanse os pais/nais de alumnos/as con rendemento, actitudes ou conduta
insatisfactoria.

A CCP, de acordo co PCC, elaborara os criterios de promocion e titulacion
a partir da lexislacion vixente. A principios de cada curso estes criterios seran
ratificados, ou ben reformulados, pola CCP. Recodllense no Anexo XVII os

criterios de promocion e titulacion aprobados para o presente curso.
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Os servizos de Orientacién e apoio deciden e coordinan con titores e
demais profesorado afectado a elaboracion de Adaptacions Curriculares para o

alumnado que o necesite.

3. Recursos de apoio

Funciéns do Profesor/a de apoio:

Ademais da atencion docente directa que lles corresponda prestar aos
alumnos en funcién das suas necesidades educativas especiais, o profesor/a
de apoio desenvolvera as seguintes funcions:

a) Coordinar, en colaboracion co Xefe/a de Estudos e Departamento de

Orientacioén, as cuestidns relacionadas coa educacion e a estadia no Centro

dos alumnos e alumnas con algun tipo de minusvalidez fisica, psiquica ou

sensorial.

b) Colaborar coa comision de coordinacién pedagoxica na elaboracion do

plan de actuacion respecto ao alumnado con necesidades educativas

especiais.

c) Orientar o Profesorado que lles imparta docencia aos alumnos e

alumnas con necesidades educativas especiais, asi como a eles mesmos e

aos pais sobre cuestions de interese para a o seu desenvolvemento.

d) Colaborar co Profesor/a titor e co resto do Profesorado na elaboracion

das adaptacions curriculares e no seguimento e a avaliacion delas.

e) Orientar o Profesorado que desenvolve nas aulas tarefas especificas de

R.E. e fomentar o apoio na aula ordinaria.

f) Aqueloutras funcions que se lle puidesen asignar no ambito de apoio ao

alumnado con necesidades educativas especiais.

Organizacion :

e Os horarios son flexibles. O habitual € unha media de duas ou tres sesions
semanais por alumno/a.
e Os agrupamentos fanse dependendo da competencia curricular do

alumnado.
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e O alumnado adscribese trala demanda do titor/a e a sua valoracién polo
Departamento de Orientacion. Unha vez adscrito/a, asignaselle grupo,
horario e programa de traballo individualizado.

e A avaliaciéon inicial marca o plan de traballo a desenvolver, e elabéranse
informes sobre a evolucidon de cada alumno/a para as sesions dos equipos

de avaliacion.

4. Actividad Internas
Considéranse actividades internas aquelas que se realizan dentro do

Centro, curriculares e, polo tanto, obrigatorias.

Acompafnaos o profesor/a de departamento organizador, o titor/a ou o
profesor/a que tefia clase nese periodo (segundo estime a Xefatura de
Estudos), e outros profesores/as que voluntariamente se presten.

Estas actividades organizanse a iniciativa do Equipo Directivo, do Xefe de
Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares Comision de
Actividades Complementarias o de calquera outro dos Departamentos ou
institucions (Nadal, Entroido, Letras...).

As actividades internas non necesitan da aprobacion da CCP, chega coa
aprobaciéon do equipo directivo e o Departamento de Extraescolares.

Finalizada a actividade o departamento organizador elabora unha

memoria que inclue descricidn, valoracion e propostas.

5. Actividades Externas
Considéranse actividades externas todas as complementarias e

extraescolaresas, polo tanto todas aquelas que se realizan féra do Centro,
considerandose complementarias aquelas que se fan en horario lectivo, e
extraescolares aquelas que o seu horario rebasa o horario lectivo. Por formar
parte do curriculo, o alumnado debe participar nas mesmas.

Estan financiadas polo propio alumnado (1 € por saida complementaria, e
3€ cando é extraescolar) e o Centro.

Pasos a seguir na programacion de actividades complementarias:

1. A principio de curso elabdérase un plan de actividades
complementarias que formara parte do PAC e, como tal, sera aprobado polo

Claustro e polo CE._Todas as actividades que se incluan no calendario
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deben estar recollidas nas programacions anuais dos departamentos
didacticos.

2. No caso de que xurdan ao longo do curso novas actividades de
interese, previa informacion ao Xefe do Departamento de Actividades
Complementarias e Extraescolares e ao Equipo Directivo para a
coordinacion da mesma, proporanse para a sua aprobacion a CCP,
indicando o lugar, posible data de celebracion, alumnos participantes (n°,
nivel e grupos)

3. Todas as actividades extraescolares e complementarias que se
realicen no centro han de ser aprobadas pola CCP. Na primeira CCP de
cada trimestre, presentaranse as actividades desa avaliacion con data
concreta, para ratificar a sua realizacion. No caso contrario non se poderan
realizar.

4. Segundo solicitude de Inspeccidon educativa, a organizacién de
cada actividade ira acompafiada dunha comunicacién na que figuren os
seus datos organizativos. Esta comunicacion debera ser cumplimentada
polo departamento que organiza a actividade e enviada ao Departamento
de AE.

5. A data tope para celebracion de actividades sera o 17 de maio.

Unha vez que a actividade se aprobe na CCP, ao achegarse as datas de

realizarse, organizarase do seguinte xeito:

a) Unha vez que se tefla data concreta e horario da actividade,
comunicarase ao Departamento de AE para evitar que se superpofian
actividades no mesmo dia.

b) Ata 10 dias antes da realizaciéon da actividade, enviarase por correo
electronico ao Departamento de AE a Comunicacion de actividades
complementarias ou extraescolares que se ha de enviar a Inspeccion.

c) Os encargados de xestionar as autorizacions seran o0s propios
profesores/as.. O profesor/a responsable da actividade, dous ou tres dias
antes da actividade, daralle ao Auxiliar Administrativo os datos da saida para

que faga a autorizacion correspondente, que sera repartida aos rapaces pola
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bedel. O encargado/a de recoller os cartos e as autorizacions sera o
profesor/a que organizou a actividade.

d) O dia antes, o profesorado encargado de organizar a actividade,
entregara en Secretaria o listado completo do alumnado que acode.

e) Os departamentos deben realizar unha breve valoracién da actividade
(do profesorado/alumnado que participou, incidentes, propostas de mellora...)
na semana posterior e enviala por correo electrénico ao Departamento de
AE.

Os acompafiantes profesores/as do departamento organizador, no seu
caso, titor/a ou profesorado voluntario dispofibel nunha proporcion minima de
1 profesor/a por cada 20 alumnos/as.

O Equipo Directivo solicita a colaboracién dos profesores/as que tefien
clase no horario da actividade.

Os profesores/as que manifestan expresamente o desexo de non
participar na actividade, cumpren o horario lectivo, atendendo a outras
necesidades do Centro (gardas, biblioteca, etc.). As ausencias computanse
segundo o horario do profesor—a.

Cando se realiza unha actividade complementaria externa o Xefe/a de
Estudos elabora un horario de substitucions que realizan os profesores/as que
tiveran clase nesa xornada e non acoden & actividade. De non ser suficientes,
os profesores/as de garda asumen esta tarefa.

No caso de que algun alumno/a non presente a autorizacién para a saida
do Centro, a Xefatura de Estudos adopta as medidas que considere oportunas
segundo as circunstancias (autoriza, telefonea a casa, non autoriza,....). Dado
que estas actividades son obrigatorias, o titor/a debe pofierse canto antes en
contacto cos pais/nais, no caso de que un alumno non aporte autorizacion.

Calquera actitude negativa amosada por un alumno/a durante unha
actividade complementaria ten a mesma consideracion de conducta contraria
que se fora en actividade académica.

No caso de alumnos/as que por diversos motivos non viaxen, estes
estaran en calquera caso obrigados a asistir ao Centro e a Xefatura de Estudo

organiza a sua atencion: outras aulas, profesor/a de garda, etc. O Xefe/a de
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Estudos elabora para cada aula unha lista de alumnos ausentes (ou presentes)

para control dos profesores/as que cobren as clases.

6. Gardas
Establecerase unha quenda de gardas composta por un minimo de dous

profesores/as.

Os profesores/as de garda percorren a sua zona tan pronto como soa o
timbre para evitar saidas innecesarias das aulas. Tanto se hai previsions de
faltas como se non, en dita garda comprobarase que todas as aulas quedan
cubertas.

O profesor/a de garda 1, percorre a planta superior (onde se atopan as
aulas polivalentes), controlando os cambios de clase e cubrindo aquela/aquelas
onde non haxa profesor/a.

O profesor/a de garda 2 controla na planta baixa as aulas especificas e
as de desdobre, enviando a sua aula ao alumnado cando o profesor/a non
acoda a clases.

O profesor/a de reforzo, en caso de habelo, permanece na Sala de
Gardas por se a sua participacion fora necesaria.

Cando un profesor/a esta ausente ou se retrasa, o profesor/a de garda 1
cobre a sua clase. De facerse necesario, e trala solicitude do profesor/a de
garda 1, o profesor/a de garda 2 cubrira unha segunda clase sen profesor/a.
En caso de haber mais de duas ausencias pofierase en cofiecemento do xefe
de estudos que designara como profesores de garda a aqueles que tefan
horas de presencia no centro non lectivas nese momento. Tan pronto como
sexa posible, o profesor/a de garda anota no libro de gardas a ausencia ou
retraso do profesor/a.

Controladas as zonas que lles estan asignadas e non producindose
ningunha ausencia do profesorado que ten clases, o profesor/a de garda 1 e o
de garda 2 permanecen na Sala de Gardas para atender calquera incidencia
que poida xurdir (indisposicion, expulsion...). O profesor/a de reforzo
permanece localizable.

O profesor de garda 1 na sesion inmediatamente anterior ao recreo,

comproba a saida ordenada do alumnado e o peche das aulas dos grupos
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procedentes doutras instalacibns —ximnasio, aulas de plastica, tecnoloxia,
musica...-

O profesorado que ten solicitado un permiso, cobre no libro de gardas
aquelas clases as que non asiste, deixando sempre que sexa posible,
traballo programada para realizar. A Xefatura de Estudos encargarase de
notificar as ausencias imprevistas que sexan comunicadas telefonicamente.

O profesor/a de garda, cando o profesor/a ausente non deixara traballo
asignado, decide que traballo fan os alumnos na hora na que fai unha
substitucion: estudo, actividades da materia que imparte... Os alumnos/as
estdn obrigados a realizar as actividades que este estableza. As gardas
faranse sempre na aula polivalente correspondente ao grupo. As gardas por
falta de profesorado de educacion fisica non se faran no pavillén. Durante as
horas de garda o alumnado tampouco pode ocupar espazos comuns.

Cando o profesorado responsable da Biblioteca estea de garda 2 e non

falte ningun profesor poderan permanecer localizados na Biblioteca.

7. Quendas de recreo
O profesorado, en funcion das necesidades de control do patio e de

actividades de lecer do alumnado, realiza quendas de atencion ao alumnado
durante o recreo, dividido por zonas e funcions.

Postos Variables

Zona A: (Aparcadoiro)
Entrada, aparcamento e pista deportiva inferior.
Comprébase o acceso de persoal exterior.
(En caso de ex-alumnos que queiran entrar de visita ao centro o profesor
de garda indicaralles que vaian a secretaria a recoller unha autorizacion

de permanencia no centro)

Zona B: (Bosque)

Parte traseira do edificio do IES e lateral dereito, e parte traseira e
lateral do pavillon.

Controlase o acceso ordenado do alumnado aos servizos situados

nos corredores laterais da planta baixa.
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Contrélase que o alumnado non se relaciona a través do peche

exterior, con persoal alleo ao Centro.

Zona C: (Campo)
Cafetaria e campo de fatbol.

Contrélase o uso axeitado e con orde da cafetaria do |IES.

Zona D: (Dentro)

Interior do edificio: primeiro revisase o corredor superior para que
ninguén permaneza nas aulas, comprobase a saida de todo o
alumnado. O resto do tempo controlase o corredor da planta baixa
evitandose a entrada do alumnado ao Centro sen causa que o

xustifique.

Aula de Castigados:

- O alumnado s6 sera castigado no recreo polo equipo directivo.

- Unicamente o dia que un profesor tefia garda de castigados podera citar
como castigados os alumnos que considere oportunos.

- O resto de castigos de alumnado no recreo (individuais ou en grupo)
seran supervisados na propia aula polo titor ou o profesor que os castigue.

- A aula de castigados € a Multiusos 1.

- Cando haxa moitos alumnos ou ben algun moleste especialmente sera
apartado a Multiusos 2 ou ben a sala que esta diante de Multiusos 1.

- Cada profesor debera recoller en secretaria o Libro de Alumnado
Castigado, e volver a deixalo ali ao rematar o recreo.

- O profesor cubrird o libro de Control de Castigados da data
correspondente: indicara os alumnos que asisten, os que non asisten, e os
que non teAan un comportamento axeitado (os que falen, molesten, non
traballen, ou se adiquen a comer o bocadillo cando non sexa oportuno),

indicando as observacion pertinentes.

Normas para o alumnado sancionado
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- O alumnado debera asistir puntualmente a aula de castigados (non pode
ir a cafeteria a comprar o bocadillo, ese dia tera que acordarse de traelo da
casa ou ben recollelo nos ultimos 5 minutos).

- O alumnado baixara & aula de sancionados con material de traballo ou
de lectura, no caso de que non o faga ira a buscalo rapidamente.

- O alumnado permanecera en silencio, traballando.

- Non se comera o bocadillo durante a sesién de castigados, farase a
partir das 12:15.

- Cando un alumno sexa anotado por non ter un correcto comportamento
non lle computara como dia castigado.

- A sesion de castigados rematara as 12:15. Os que non tivesen un bo
comportamento estaran até ao final do recreo, podendo comer o bocadillo na

propia aula de castigados.

Postos Fixos

Biblioteca

As gardas son cubertas polo profesorado que compon a comision da B.E.
ou os profesores colaboradores, ademais de contar coa colaboracién do
alumnado voluntario.

Sala de Prensa

Cando non sexa posible cubrir este posto sera o profesor/a da zona D
(dentro) o responsable de controlar esta sala.

Aula de Informatica

Séguense as normas de uso da aula de informatica.
Radio

Sera responsabilidade dos encargados de preparar os programas de radio.

Pavillon

Interior do pavillén.

Contrélase o acceso a pista do alumnado que lle corresponde e que o fai co
calzado axeitado. Repartese e recollese o material para uso nas pistas
deportivas.

Dependendo da dispofiibilidade horaria do profesorado de cada curso

escolar os postos fixos poderan ser modificados, e nalguns casos anulados.
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En caso de ausencia de algun profesor/a en quenda de recreo, o Equipo
Directivo artella a substitucion.

Ningunha actividade, reunion,etc., xustifica o abandono da funcién de garda
nestes periodos dun profesor/a sen comunicalo previamente ao Equipo

Directivo.

8. Recursos Administrativos
Secretaria

e Programa de xestién de Centros XADE.

e Internet.

e Fax.

¢ Rexistro informatico dos alumnos.

¢ Rexistro informatico de matriculas.

e Archivador principal: contén as carpetas cos expedientes académicos
individuais e os “Libros de Escolaridade” dos alumnos/as.

e Libro rexistro dos libros de escolaridade no que figura o nome do alumno,
numero de expediente, data de nacemento, data de alta no colexio, serie e
numero do libro de escolaridade, data de baixa e data de entrega do libro e
sinatura.

e Libro de actas do Consello Escolar

e Libro de actas do Claustro de Profesores/as

e Libro de actas da Comision de Coordinacién Pedagoxica

e Libros de actas do Departamentos e Equipo de Normalizacién Linguistica

e Libro de actas do Departamento de Actividades Complementarias e
Extraescolares

e Libros de actas dos departamentos didacticos.

e Libro de actas da Comisién Econdmica.

e Libro de actas da Comision de Convivencia

e Aplicacién de Contabilidade

e Arquivo de facturas e xustificantes de gastos

e Rexistro informatico de correspondencia (entradas e saidas).

e Arquivo de correspondencia
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e Arquivo e rexistro mensual de faltas de asistencia.
e Arquivo de solicitudes e xustificantes de ausencias.
e Aplicacion inventaria de mobiliario e material escolar.

e Arquivo de Actas de Fin de Curso.

9. Recursos Econémicos

Financiacion do Centro
Dotacién anual para gastos de funcionamento da Conselleria de Educacion.
Subvencion para Normalizacion Linguistica.

Dotacion para o Departamento de Orientacion.
Aportacions puntuais da A.P.A.

Subvencions do Concello.

Axudas concretas doutras institucions.

Criterios de presuposto:

Dotacion de material funxible que os Departamentos solicitan a principios de
curso.

Reposiciéns de material funxible de uso comun ao longo do curso.

Dotacion bibliografica da Biblioteca Xeral e as de Aula.

Dotacién de material curricular de uso nos Departamentos.

Dotacion de material audiovisual e equipos inventariabeis.

Reparacion e conservacion de instalacions, mobiliario e enseres.

Gastos de comunicacions.

Dotacién de material de oficina.

Gastos de locomocién.

Gastos diversos.

10. Recursos de Informacion
O Profesorado dispon de taboleiros de informacién (sindical, DOGs,

quendas, convocatorias...) na Sala de Profesores/as, onde se notificaran todas
as convocatorias oficiais.
O correo electrénico sera a outra canle de comunicacion oficial entre

equipo directivo e profesorado.



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

O plan de acollida para novos Profesores/as inclue unha carpeta cos
seguintes documentos: guia do plan de acollida, normas de convivencia,
quendas de Profesorado, R.R.I,, ....

Para a informacion xeral do Profesorado dos asuntos tratados no Consello
Escolar, o Secretario/a redacta un extracto da acta que coloca no taboleiro
correspondente..

Na entrada do edificio escolar hai un taboleiro para a informacion dos
pais/nais.

O Equipo Directivo informa nos taboleiros das salas de Profesores/as das
ausencias de longa duraciéon do Profesorado, das sanciéns de expulsion do
alumnado e da apertura de expedientes disciplinarios.

Ante unha chamada telefénica urxente, o administrativo/a informa ao
Profesor/a de garda para que este avise ao Profesor/a ainda que estea na
clase.

As informacions concretas para Departamentos son transmitidas polo
responsable do Equipo Directivo ao Xefe/a correspondente. Estes
responsabilizanse de que a informacion chegue a todos/as os integrantes do
mesmo.

O alumnado dispén das asembleas de clase e sesion de titoria para as
informacions que lles afectan. Os taboleiros de aula s6 contefien informacion
relacionada coa actividade escolar: quendas, normas, listados, actas,
celebracidns,......

A Xunta de Delegados/as informa das suas deliberaciéns e acordos por
escrito aos diferentes grupos

A comunicacion entre a Xunta de Delegados/as e o Consello Escolar
fanna os alumno/as representantes no mesmo e viceversa.

Os pais/nais do alumnado estan informados por taboleiros de anuncios
especificos, notas do Equipo Directivo, dos titores, telefonicamente, mediante
axenda escolar, mediante entrevistas nas dependencias establecidas, pola
ANPA, etc.

Os acordos dos diferentes érganos recaollense en actas e estan a
disposiciaon do profesorado, 0 mesmo que contas e facturas

A correspondencia por grupos ou individual é distribuida pola conserxeria

en bandexas ubicadas nos departamentos.
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Os titores/as deben ser informados o antes posibel de calquera incidencia

que afecte a un alumno/a seu.

11. Programacion Xeral Anual
A programacion xeral anual consta dos seguintes documentos:

¢ Plan Anual de Centro

¢ Horario Xeral do Centro

e Documento de Organizacién de Servizos Complementarios

e Documento de Recollida de Datos

e Programa Anual de actividades Complementarias e Extraescolares

¢ Plan Anual de Actividades para a Potenciacion do Uso da Lingua Galega

e Programa Anual de Formacién do Profesorado no Centro

Os distintos documentos elabdranse entre setembro e xaneiro segundo os
prazos establecidos pola administracion.

No plan de setembro o Equipo Directivo marca as pautas para a
participacion da comunidade escolar a través dos o6rganos colexiados
competentes -xuntas, comisions, departamentos...- na elaboracion de
propostas para a programacion xeral anual.

O plan de setembro inclue ademais as xuntanzas necesarias para a posta
en marcha do novo curso: intercambios de informacién entre titores,
elaboracion de listas, adecuacion didactica das aulas, materiais funxibles de
aula ou outras dependencias, plan de acollida ao Profesorado...

O ED e demais o6rganos de coordinacion docente propofien o0s seus
obxectivos e estratexias para o plan anual do Centro segundo a filosofia do
PEC e o recollido na Memoria Anual anterior.

O Departamento de Orientacion, oidos os departamentos, profesorado de
apoio e cotexada a memoria do curso anterior, elabora o PAT anual.

O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares
elabora o programa anual das suas actividades no mes de outubro, oidos os

departamentos e revisada a memoria do curso anterior.
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A Comisién de Normalizacién Linguistica elabora o seu proxecto anual de
actividades para a potenciacion do uso da lingua galega, en consonancia co
recollido na memoria da comision.

O Equipo Directivo elabora o horario xeral do Centro e organiza os
servizos complementarios.

No seu caso, os Xefe/a de Estudos, trala proposta dos departamentos e
en coordinacion co departamento de orientacion, elabora o programa de

formacion do profesorado.

12. Memoria Anual
A memoria ten como referencia a Programacion Xeral Anual.

A memoria, nun enfoque de utilidade para a avaliacion formativa ten que ir
elaborandose durante o curso escolar, pondo o0 acento nos procesos seguidos,
non so nos resultados..

A memoria inclue os seguintes apartados:

1.- Enumeracion de realizacions e logros especificos tanto previstos como
non previstos.

2.- Avaliacion e valoracion dos resultados obtidos

3.- Perspectivas e suxestions para a Programacion Xeral Anual para o curso
seguinte, como propositos a reiterar, rexeitar ou innovar.

4.- Anexos documentais xustificativos e logros relevantes acadados.

Os departamentos ou grupos participantes realizan as memorias das suas
actividades ao longo do curso. O Coordinador/a, Xefe/a, ou profesor/a
encargado, segundo o caso, responsabilizanse da sua redaccion e entrega ao
Xefe/a de Estudos.

Cando menos a mediados de curso os o6rganos de coordinacion
competentes en cada caso, revisan o estado dos Plans Anuais, valorando o
realizado e temporalizando o que reste.

Ao final do curso, o Equipo Directivo redacta a Memoria Anual de Centro

coas achegas de todos os equipos de coordinacion docente.
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TiTULO 1Nl
NORMAS DE CONVIVENCIA

Normas xerais

Normas de funcionamento

Normas para pais/nais.

Habitos e normas do alumnado de 1° ESO.
Regulamento da Biblioteca Escolar.
Normas da aula de Informatica

Normas do uso do Pavillon.

Normas da aula de castigados.
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Plan de acollida: alumnado novo, alumnado estranxeiro e profesorado.
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. Normas Xerais

1. O respecto mutuo preside as relacidbns entre os membros da
comunidade escolar, sen lugar para condutas ofensivas ou vexatorias,
procurando a resolucién pacifica e formativa dos conflitos.

2. A solidariedade e a axuda mutua son actitudes convivenciais a fomentar
no ambito escolar, previas a asumir comportamentos tolerantes coas
diferenzas individuais.

3. O profesorado fomenta actitudes autocriticas, responsables, de
participacion do alumnado no proceso didactico en particular e na organizacion
xeral do Centro e de asumir as consecuencias da propia actitude, esforzo e
conduta.

4. O coidado do Centro é responsabilidade de todos e todas: arbores e
xardins, fontes, instalacions deportivas, aseos, dependencias especiais,. etc.

5. A conservacion e disfrute do material do Centro esixe un uso
responsable do mesmo.

6. Agas por causa xustificada todos e todas temos o deber de entrar
puntualmente. Titorias, profesorado de garda e Equipo Directivo velan polo

estrito cumprimento desta norma basica.

2. Normas de funcionamento

1. O alumnado entra e sae ordenadamente ao soar o timbre.



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

2. Os profesores/as controlan a entrada do alumnado na aula.

3. O alumnado debera estar na clase coa mais estrita puntualidade.
Excepcionalmente so se permitira a entrada do alumnado nas aulas durante os
5 minutos seguintes a hora. Cando se superen estes 5 minutos deberan ir a
Secretaria, sendo o membro do Equipo Directivo de garda quen autorice ou
non a entrada na clase, entregando o pase correspondente e tomando as
medidas oportunas.

4. No caso de que superados os 5 primeiros minutos dunha sesion, o
profesor/a non acuda a aula, o delegado/a dirixirase a Sala de Gardas a
comunicarllo ao profesor/ade garda, ou ben a Secretaria.

5. Os corredores son lugares de paso ordenado e tranquilo. Ningun
alumno/a agarda polo profesor/a no mesmo.

6. Non se sae das aulas durante os cambios de clase. O alumnado
soamente usa 0s servizos nos recreos. En caso de que excepcionalmente
necesite ir ao servizo evita facelo nos cambios de clase.

7. Cando durante unha clase un alumno/a deba ir ao servizo, sera anotado
no parte polo profesor/a correspondente.

8. Durante o recreo empregaranse os servizos da planta baixa e como
acceso a eles as portas traseiras.

9. O profesorado € o ultimo en abandona-la aula nas saidas — recreo,
mediodia, tarde — asegurandose de que as luces quedan apagadas.

10. O profesor/a de garda na sesién inmediatamente anterior ao recreo,
comproba a saida ordenada do alumnado dos grupos procedentes doutras
instalacions (taller de tecnoloxia, pavillon,...)

11.Non se pode comer nin beber na aulas. Este punto inclue tamén os
chicles ou demais chucherias. Os papeis dos bocadillos e outros produtos
tiranse nas papeleiras de aula antes de sair ao recreo.

12.0 alumnado s6 ten acceso a sua aula en horario lectivo e en ningun
caso as outras dependencias do Centro, sen a debida autorizacién.

13.A presenza de alumnado en dependencias do Centro féra do horario de
clases esixe a presenza do profesor/a que o autorice.

14.As asembleas de aula do alumnado celébranse co cofiecemento e

control do titor/a.
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15. O alumnado non dispon libremente do material funxible de uso comun
do Centro (folios, lapis, gomas,...).

16. En ningun caso o alumnado ten acceso 6 material funxible.

17. O alumnado so6 usa as ferramentas perigosas de acordo coas normas
do profesorado das asignaturas correspondentes.

18. As corcheiras das aulas s6 se utilizaran para material académico, quedando
terminantemente prohibido pegar nas paredes calquer tipo de informacién.

19. Ademais do servizo de limpeza e conserxeria, todos contribuimos a
hixiene xeral do Centro evitando manchas e danos nos pupitres e cadeiras,
usando e librando as papeleiras, subindo as cadeiras ao remate da xornada
escolar, ...

20. O profesorado de E.F. facilita o aseo persoal tralas sesions de clase e
as titorias incluen no seu plan, aspectos formativos da hixiene persoal
adaptada a idade.

21. Os autobuses deixaran aos alumnos na entrada lateral e o alumnado entrara
inmediatamente no recinto.
22.0s autobuses estan ao servizo do alumnado, que sobe e baixa

ordenadamente e mantén dentro deles o comportamento axeitado.

23. Un delegado de autobus vela pola convivencia entre o alumnado e
informa ao Director das incidencias.

24. En caso de indisposicion dun alumno/a, o membro do Equipo Directivo
de garda, se o considera necesario, informa a familia, e no seu caso,
voluntariamente, |évase ao domicilio ou ao Centro Médico.

25. As actividades complementarias e viaxes programadas forman parte do
curriculum, e son, polo tanto obrigatorias para todo o alumnado.

26. SO se saira do recinto escolar cando os pais acudan a recoller 6s alumn@s ou
ben cando éstes traian unha autorizacion asinada polos pais, que sera ensinada ao
profesor que estea impartindo clase a hora da saida e que se deixara na secretaria.

27. Os alumnos que non asistan a clase deberan traer asinado polos pais, no
menor prazo posible, o documento correspondente e s6 se admitiran como faltas
xustificadas aquelas que vehan acompafadas de certificacions (médicas, xudiciais,
etc...) .

28.0s Informes de avaliacion entréganse ao alumnado directamente.

29. O alumnado acode a cada sesion de clase co material necesario. O

profesorado anota no parte de aula a falta de material do alumnado para
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informar aos titores/as e que estes o pofian en cofiecemento dos pais/nais. Os
titores/as informan ao Equipo Directivo das posibles carencias dalgun alumno/
a.

30.Cada alumno subira a sua cadeira @ mesa despois da ultima sesion lectiva de
cada dia.

31. A Biblioteca, durante o recreo, empregarase como sala de estudio e de
lectura, nunca como lugar de tertulias. A sala de prensa tamén se usara
unicamente como lugar de lectura.

32. O Centro é responsabilidade de todos. Cada clase farase responsabel
do coidado das instalacions e materiais da sua aula asi como das demais
dependencias que estean a utilizar, velando por que as mesmas se mantefian
nas condicidons axeitadas de uso.

33. Cada grupo debera fixarse nos posibles desperfectos que existan na
sua aula durante a sesion de presentacion e fard un escrito que lle entregara
ao titor/a para que este o remita a xefatura de estudios. Calquera desperfecto
que apareza durante o curso debera ser comunicado inmediatamente ao titor/a
sendo o delegado o responsable desta cuestion. Os destrozos feitos de forma
intencionada seran pagados polos autores e en caso de que estes non
aparezan, por todo o grupo.

34.Non se permiten os teléfonos mébiles, aparellos de musica ou similares
no Centro, polo que seran requisados en caso de ser vistos

35. Se algun alumno/a tivera que traer o mobil ao Centro, entregarao en
Secretaria ao chegar para recollelo a hora de saida.

36. A cafetaria s6 se usara durante o recreo.

37. Non se pode fumar no recinto escolar.

38.0 alumnado do centro debera andar sempre coa cabeza descuberta
dentro dos edificios escolares, salvo autorizacién expresa do equipo directivo.

39.0 profesor repetirdA o exame a un alumno que non asista na data

marcada cando a ausencia sexa justificada axeitadamente.
3. Normas para pais/nais

1. Para sair un alumno/a do Centro é necesaria a presencia dunha persoa

responsabel ou autorizacion asinada polo pai/nai e profesor/a titor/a, que

entregan en Secretaria.
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2. Cando un alumno/a falta a clases, o pai/nai do alumno/a debera cubrir
un impreso que se solicita ao titor/a ou delegado/a. S6 se consideraran faltas
xustificadas aquelas as que se adxunte certificado xustificatorio.

3. Os pais/nais, para calquera tipo de informacién/comunicacion, poranse
en contacto cos titores/as.

4. Os pais/nais deben favorecer, por ser un complemento formativo do
alumnado, a participacion dos seus fillos/as nas actividades extraescolares.
Para iso asinaran a autorizacion oportuna.

5. Cando os pais/nais venan ao Instituto deberan aparcar os coches féra
do recinto escolar, xa que o uso do aparcodoiro do instituto & exclusivo do

persoal laboral, docente e non docente, do centro.

4. Habitos e Normas par o alumnado de 1° de ESO

Estes habitos e normas, comuns para todo o alumnado do centro,
traballaranse moi especialmente durante o primeiro ano no instituto para
que sexan asimilados e interiorizados polo alumnado durante os cursos

seguintes.

A) Habitos e Normas de comportamento. “O bo trato”

= Saudos e despedidas: exp: Bos dias., grazas... -reciproco-

= Durante as clases permanecer ben sentado e atento en todo
momento(insistirlles na importancia que ten atender en clase para poder captar
os contidos e que iso repercutira moi positivamente nos seus resultados)

» Durante a sesion de clase non se pode levantar un. En todo caso
erguerse sO despois de pedir permiso. (papeis a papeleira ao final da clase,
mentras gardalos no sitio; non afilar si)

= Para calquer tipo de intervencién levantar a man e pedir permiso. O
resto deben gardar silencio: moi importante que aprendan a escoitar.

= Manter a mesa limpa e recoller o material ao rematar a sesion.
Unicamente ter na mesa o material desa materia e os boligrafos necesarios.
Antes de que o profesor abandone a aula que todos os alumnos deixen as
cousas da sua materia recollidas.

= Cando entre o profesor ou profesora ter o material disposto enriba da
mesa e todo o mundo debe estar sentado. Insistir na puntualidade do profesor.

= Prohibido sair da aula durante os cambios de clase.
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= Prohibido correr polos pasillos: (insistir na saida a ultima hora)

* Normas de ir ao bafio: non se vai nos cambios de clase, s6 durante as
clases. Procurar que vaian perdendo o costume de ir tanto ao bafo. Anotar no
parte cando vaian para que non o fagan mais dunha vez ao dia.

= Non comer/beber dentro da aula. (terminantemente prohibido o chicle,
tampouco poden levar botellas de auga —se alguen excepcionalmente necesita
beber que pida ese dia permiso-)

= Respectar o coidado da aula, espazo comun de todos e todas: insistir na
responsabilidade colectiva. A corcheira é de uso exclusivamente académico.

= (Cada alumno debe empregar a mesma silla e mesa ao longo do curso,

ainda que cambie de sitio.

B) Habitos e Normas de tipo académico

. Coidar a presentacion e expresion en todo texto: marxes, limpeza.
(que alguen se encargue de explicalo: titores, linguas)

. Usar o boligrafo.

. Prestar especial atencion a ortografia e premiar e reforzar

positivamente a expresion escrita. Esixencia ortografica.

. Respectar os prazos de entrega dos traballos / exames.

" Explicar o uso da axenda escolar e favorecer e promover o seu
emprego.

" Explicar técnicas de estudo basicas: (titoria)

. S6 admitir a entrega do exame unha vez revisado. Cubrir ben os

datos dos exames.
= Aplicar a autocorrecién de exames (Recomendacién): que volvan a facer
0 examen como correccidon despois de entregalo.

= Deixar os ultimos 5 minutos de todos os examen para correxilo.
5. Regulamento da Biblioteca Escolar

Os libros ou diversos materiais que compofien o fondo dunha biblioteca
soen colocarse ou instalarse segundo o numero dos 10 grupos da CDU ou

Clasificacion Decimal Universal. Asi na nosa BE temos instalados:
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0 - os Dicionarios e Enciclopedias en estanterias claras
individualizadas
1- os libros de Filosofia, Psicoloxia, etc. na estanteria do fondo
2- os libros de Relixion, Mitoloxia, na estanteria do fondo despois do 1
3- os libros de Economia, Politica, Dereito, Etnografia, Vida social,
Estatistica, etc, despois do 2 nos andeis do fondo
5- os libros de Ciencias Naturais, Matematicas, Fisica, Quimica,
despois do 3
6- os libros de Ciencias Aplicadas, Tecnoloxia, etc. nos andeis do fondo
7- os libros de Arte, Musica, Deportes, Espectaculos, nos andeis do
fondo
8- os libros de Linguistica, Literatura e linguas, na estanteria lateral
dereita
9- os libros de Xeografia, Historia, Biografias, despois do 8 na
estanteria

lateral dereita.

Ademais existen os seguintes apartados:
N- Narrativa, Novela, Clasicos da Literatura, na estanteria lateral
dereita
despois do grupo 9.
P- Poesia, despois da narrativa na estanteria lateral dereita.
T- Teatro, despois da poesia na estanteria lateral dereita.
X- Literatura Xuvenil, que ocupa completa a estanteria a esquerda
segundo

entramos na BE.

- Distinguimos con estanterias negras e vermellas na esquina do fondo a
Comiteca, cos libros de Banda Desefiada e Manga.

- Hai un espazo para a Cinemateca, instalada nunha estanteria negra.

- No espazo de traballo bibliotecario hai 2 mesas, un corpo de andeis para
libros que tefien que ver coa Biblioteconomia, Catalogos de editoriais, etc. E na

estanteria divisoria estan os libros adicados, os libros lidos nas Maratons de

Lectura e material de traballo.
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- Nesa estanteria, que divide o lugar de traballo bibliotecario, e de cara a
Sala de Lectura, estan os libros de Linguas estranxeiras: francés, inglés,
portugués, etc.

- En estanterias negras centrais atopanse as lecturas obrigatorias e
recomendadas, separadas por Ciclos: Lecturas de 1° e 2°, Lecturas de 3° e 4°.
Aqui estan os libros mais lidos e con mais de 5 exemplares, quedando un
exemplar sempre na seccion correspondente, como testigo destacado cun
circulo verde no lombo, que indica que hai varios exemplares na estanteria
central negra para préstamo.

- As novidades estaran nunha estanteria central ou expositor e tamén
nunha estanteria mébil no corredor.

- Na estanteria con portas de cristal estan expostos os libros adicados
seleccionados. Cando sexa necesario acollera exposicions de fondos de valor.

- No corredor permaneceran duas estanterias baixas con rodas, para
exposicions.

- Na Sala de Profesores permanece unha biblioteca de profes con libros
de pedagoxia, lecturas variadas, e aportacion de libros propios para
recomendar e intercambiar ao longo do curso.

- Cada seccion estara sinalizada coa letra grande da COR que
corresponde a cada grupo da CDU: 0 marrén, 1 azul claro, 2 vermello, 3
laranxa, 5 verde, 6 azul obscuro, 7 morado, 8 amarelo, 9 branco.

- A colocacién dos libros nos andeis é de esquerda a dereita e de abaixo
arriba dentro de cada seccion ou grupo distinguido por materia, contido ou
tematica.

- Se o circulo verde no lombo dun libro indica que ten mais de 5
exemplares na estanteria de Lecturas Obrigatorias e Recomendadas, un
circulo vermello no lombo dun libro indica que non se pode emprestar, s6 pode
ser consultado na Sala de Lectura.

- Os libros emprestados poden terse durante 15 dias maximo e non se
poden ter mais de 3 empréstitos por persoa.

- A devolucion de libros emprestados ten que ser rexistrada polo
Programa Meiga no ordenador da bilioteca, feito pola persoa encargada ou

alumnado colaborador.
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- S0 seran colocados os libros nos andeis pola persoa encargada. Cando
se devolvan deixaranse nun carrifio para tal uso.

- O uso dos ordenadores implica facer traballos ou busca de informacion
con fins escolares. Pddese ler prensa, pero nunca usalos para outro tipo de
actividades como correo-e, tuenti, etc. A ultima persoa que os use tera que
desconectalos ao final do recreo.

- Podera colaborar alumnado nos recreos nas labouras de biblioteca (2
ou 3 cada recreo). Tamén poden formar parte do club de lectura “Siareiros da
Palabra”; ou dos “MQs” grupo que axuda na dinamizacion do blog e de
actividades.

- A biblioteca dispon dun blog, e outro do club de lectura no que se pode,
ademais de deixar comentarios e intercambiar ideas, a consulta do catalogo da
biblioteca escolar, listados de lecturas por asignaturas e con comentarios ou
resefas, , kiosco de prensa, diferentes enlaces de interese, novidades, cine,

teatro, musica, paseos virtuais por Museos e exposicions, e un longo etcétera.

Normas de uso da Biblioteca Escolar

1- Deberase gardar silencio. Unha biblioteca é un lugar tranquilo para ler,
consultar, estudar. Non debera ser empregado polo profesorado como lugar de
castigo.

2- Respectar o traballo propio e alleo.

3- O préstamo rexistrarase no programa meiga de b.e., asi como a
devolucion de libros ou dvd. Tarefas que non se atendera nos ultimos 10
minutos do recreo.

4- SO se permite ter un maximo de 3 préstamos a vez.

5- O préstamo ten un prazo maximo de 15 dias. Poderase renovar.

6- A non devolucion do material emprestado sera sancionado coa sua
reposicion ou coa perda do servizo de préstamo.

7- A colocacion dos libros nos andeis farao a bibliotecaria ou o alumnado
colaborador.

8- As horas de traballo das bibliotecarias teran preferencia fronte as horas
de clase, no caso de coincidencia no espazo da biblioteca.

9- Poderase acudir libremente &s actividades organizadas por e na

biblioteca, e habera que saber estar.
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10-Respectar o mobiliario e material que acolle a b.e.

11-Os usuarios colaboraran na orde e limpeza da b.e. Deixando recollido o
seu posto cando o abandonen.

12-O incumprimento destas normas supora o abandono da biblioteca e
podera supor sancidons de perda de uso deste servizo durante o tempo que o

equipo de b.e. Considere oportuno.

Normas de uso dos ordenadores na Biblioteca Escolar

1. O uso dos ordenadores na b.e. Sera con fins educativos e didacticos,
non estando permitido:
-0 uso de xogos (agas xogos de xadrez, damas ou didacticos)
-0 uso de programas como facebook, twenti, chats...
-a instalacion de programas
-a modificacién de configuracions dos programas
instalados (pantalla de inicio, etc.)
-manipular as conexiéns dos ordenadores
2. Debe haber un maximo de 2 persoas por cabina, non podendo estar ao
redor mais persoas.
3. Hai que procurar non ocupar os ordenadores durante todo o recreo se
hai outras persoas esperando 0 seu uso.
4. Deberase gardar silencio.
5. Sabemos que non se pode comer nin beber nas cabinas. (hai que
procurar facelo antes ou despois).
6. Os usuarios colaboraran na orde e limpeza da b.e. Deixando recollido o
seu posto cando o abandonen. O ultimo usuario debera apagar o ordenador.
7. Almacenamento de arquivos. Se alguén quere gardar algun tipo de
informacion ou de traballo debera consultalo co profesorado encargado da b.e.
8. O incumprimento de calquera destas normas supora o abandono
inmediato das cabinas e podera supor sancions de perda de uso deste servizo

durante o tempo que o equipo de b.e. Considere convinte.

Normas de uso da Sala de Prensa

1. O uso da sala de prensa sera para ler prensa e revistas ou consultar no

ordenador prensa, revistas preferentemente dende o blog da b.e. (a través do
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cal podedes entrar no kiosco), sempre con fins educativos, didacticos e
informativos.

2. Deberase coidar de non estragar os xornais e revistas, que son para uso
de todas as persoas

3. Procuraremos non ocupar os postos ou asentos dispofibles durante
todo o recreo, se hai outras persoas esperando o0 seu uso.

4. Deberase coidar a conservacion de todo o material e mobiliario da sala,
que é para uso comun.

5. Sabemos que non se pode comer nin beber. (hai que procurar facelo
antes ou despois)

6. Os usuarios colaboraran na orde e limpeza da sala de prensa deixandoa
recollida cando a abandonen. (pensade que aqui son recibidos pais e nais
polos titores, outras visitas como representantes de editoriais, etc)

7. O incumprimento de calquera destas normas supora o abandono
inmediato da sala e podera supor sancions de perda de uso deste servizo
durante o tempo que o profesor/a de garda, o equipo de b.e. Ou o equipo

directivo consideren oportuno.

Normas de uso do ordenador na Sala de Prensa

1. O uso do ordenador na sala de prensa tera un acceso acotado a paxinas
concretas: tera entrada preferente no blog biblosvivos para ler prensa e revistas
dende o kiosko, ou entrar no blog da b.e. Con fins educativos e didacticos, non
estando permitido:

-0 uso de xogos (agas xogos de xadrez, damas ou didacticos)
-0 uso de programas como facebook, twenti, chats...
-a instalacion de programas
-a modificacién de configuraciéns dos programas
instalados (pantalla de inicio, etc.)
-manipular as conexions dos ordenadores

2. Débese evitar estar varias persoas ao redor.

3. Hai que procurar non ocupar o ordenador durante todo o recreo se hai
outras persoas esperando O seu uso.

4. Deberase coidar o ordenador. O ultimo usuario debera apagalo.
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5. Sabemos que non se pode comer nin beber. (hai que procurar facelo
antes ou despois)

6. Os usuarios colaboraran na orde e limpeza da sala de prensa deixando
todo recollido cando a abandonen.

7. O incumprimento de calquera destas normas supora o abandono
inmediato da sala e podera supor sancidons de perda de uso deste servizo
durante o tempo que o profesor/a de garda, o equipo de b.e. Ou o equipo

directivo consideren convinte.

6.Normas da aula de informatica

Estas normas aplicaranse en todas os lugares do centro onde haxa
ordenadores.

A) Normas xerais para os alumnos/as

1. O uso dos ordenadores durante o recreo sera con fins educativos e
didacticos, non estando permitido:o uso de xogos; o uso de programas tipo
facebook, chats, twenti...; uso de correo electronico; instalaciéns de
programas; modificacion de configuracion dos programas instalados (pantalla
de inicio...); manipular as conexiéns dos ordenadores.

2. Cada alumno é responsable do ordenador onde se senta, debendo
indicar ao profesor/a os desperfectos que atope nel no momento de comenzar
a usalo. Calquera desperfecto nun ordenador sera atribuido ao ultimo usuario
do mesmo, debendo abonar o prezo do seu arranxo ou substitucion.

3. Polo tanto, para facilitar o control sobre os ordenadores, procurarase que
cada alumno (ou parella de alumnos) empregue o mesmo ordenador todo o
curso. Cada vez que comece unha sesidén cada alumno debera asinar a folla
correspondente indicando o ordenador que emprega. O profesor dara o visto
bo asinando tamén. Se os alumnos detectan algun desperfecto deberan
comunicalo inmediatamente.

4. Ninguén usara nunca o ordenador do profesor nin accedera ao armario
de material da aula. Considerarase falta grave.

5. Os ordenadores encenderanse na primeira clase que haxa na aula, e
unicamente seran apagados na ultima clase do dia. O profesor é responsable

de saber cando é a ultima sesion nesa aula para mandarlle aos alumnos/as
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que apaguen os ordenadores, debendo apagalos correctamente (Inicio
--“Apagar equipo”).

6. O coidado da aula de informatica e a sua limpeza é tarefa de todos: trata
ben os ordenadores e todos os seus periféricos, non pintes sobre eles nin
sobre as mesas e mantén limpa a aula.

7. Nos ordenadores NON se instalara ningun programa e tampouco se
podera descargalos de internet para un posterior uso persoal.

8. Como extension ao anterior, NON se almacenara ningunha informacion
nos discos duros dos ordenadores (unidade C:), os discos duros dos
ordenadores desta aula funcionan como almacenamento temporal (para facer
practicas).

Todo aquelo que deba almacenarse con caracter fixo (exames, exercicios,
etc.), gardarase conforme o exposto no punto seguinte.

9. Toda informacién (carpetas e ficheiros) que tefia que almacenar o
alumnado e que deba considerarse importante, tera que gardalo na unidade de
rede D: existente no ordenador. Esta unidade de rede conten unha carpeta por
cada curso e estas, a sua vez, contefien unha carpeta por cada asignatura
(evidentemente s6 apareceran as asignaturas nas que se utiliza a Aula de
Informatica):

Cada alumno debera crear unha carpeta co seu nome na unidade D: (e
dentro da carpeta da sua asignatura) e almacenar ai as suas practicas,
documentos e exames.

(Nota: a unidade de rede Z: correspondese, en realidade, cunha carpeta do
disco duro do ordenador do profesor, razén pola que debes esperar a que 0
profesor encenda o seu ordenador antes de encender o teu.)

10. Si desexas levarte ao teu domicilio o traballo realizado (como medida de
seguridade ou para continuar o traballo en casa) deberas utilizar un disquete de
3" da tua propiedade o un lapis de memoria USB (pendrive).

Debes empregar material libre de virus, se tes sospeita que o teu pendrive
poda ter algun tipo de virus comunicallo ao profesor antes de utilizalo.
Introducir virus nun ordenador pode dafar moi seriamente todo o teu traballo, o
teu material e o de todos os teus companeiros. Sera considerada falta moi

grave facelo de maneira premeditada.
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11. A utilizaciéon da aula ten unha finalidade didactica de modo que esta
prohibida o uso de xogos de ordenador e as visitas a paxinas web e chats sen
contido educativo. O profesor responsable de internet debera evitalo.

12. Se falta o profesor de informatica os alumnos non utilizaran a aula, nin
sequera acompafiados polo profesor de garda. Non se permite o uso desta
aula para manter aos alumnos entretidos durante as gardas.

13. A aula de informatica empregada debe quedar en perfecto orden ao final
da sesion co fin de facilitar a sua utilizacion por outros grupos.

14. Na primeira sesion na que os alumnos dun grupo acudan a aula de
informatica informaraselles das normas para o alumnado asi como das normas
especificas de uso durante o recreo, que estara expostas en lugar visible. Os
grupos que non tefien clase na aula de informatica seran visitados a principio
de curso por un profesor desta materia que lles explicara as normas de
funcionamento da aula durante o recreo.

15. A aula de informatica non se fai responsable da perda de arquivos de
datos que queden almacenados nos discos duros.

16. Se un alumno/a observa que estes puntos non son cumpridos por outros
compaineiros, ten a obrigacion de pofielo en cofiecemento do profesor e/ou do
Xefe de Estudos.

B) Normas de uso da aula de informatica durante o recreo

1. O uso dos ordenadores durante o recreo sera con fins educativos e
didacticos, non estando permitido:o uso de xogos; 0 uso de programas tipo
facebook, chats, twenti..., uso de correo electronico; instalacions de
programas; modificacion de configuracion dos programas instalados (pantalla
de inicio...); manipular as conexiéns dos ordenadores.

2. Non debe haber mais dunha persona por ordenador, non podendo estar
na aula ningun usuario sen ordenador asignado.

3. Para entrar na aula de informatica os alumnos/as faran cola na entrada
por orde de chegada. Ao entrar os alumno deberan asinar no libro de uso
durante o recreo no ordenador correspondente. Unha vez ocupados todos os
ordenadores non podera entrar ninguén mais. Se houbese algun desperfecto
deben comunicalo inmediatamente, do contrario sera da sua responsabilidade.

4. Non se pode comer nin beber.
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5. Deberase gardar silencio.

6. Os usuarios colaboraran na limpeza da aula deixando recollido o seu
posto cando abandonen a aula.

7. Almacenamento de arquitos: Se algun alumno quere gardar algun tipo
de informacion ou de traballo debera consultalo co profesor da sala de
informatica.

8. O incumprimento de calquera destas normas supora a expulsion
inmediata da aula e podera supor sanciéns de perda de uso deste servicio

durante o tempo que o equipo directivo considere convinte.

7. Normas de uso do pavillén (nas actividades complementarias e
extraescolares)

1. Accederan ao pavillon pola porta principal unicamente os alumnos que
tefian que participar nalgunha actividade e organizadores da mesma e iran a
zona de vestiarios. O resto do alumnado(publico) accedera polo portaléon que
da acceso as gradas.

2° Deberase acceder a zona de vestiarios pola banda, intentando non pisar
a pista.

3° E obligatorio cambiar as zapatillas para acceder & pista polideportiva, asi
coma usar roupa deportiva para a competicion.

4° E importante non usar as zapatillas que tefian goma negra para evitar as
marcas que quedan na pista e que son tan dificiles de limpar.

5° Esta prohibido comer o bocadillo na pista.

Nas ligas de recreos deixarase un marxe de 5-10 minutos ao principio para
cambiarse e comer o bocadillo. Ao final dos partidos deixaranse 5 minutos para
volver a cambiarse. Hai que intentar ser o mais puntuais posible para que se
poida xogar o maximo posible.

6° Os alumnos que vaian estar no banquillo tefien as mesmas normas que o
resto dos xogadores.

7° Os alumnos que non cumplan os requisitos anteriores seran expulsados
ese dia do equipo.

8° Os alumnos que non vaian xogar deberan ir & zona de gradas, quedando

terminantemente prohibido estar na zona da pista, sendo sancionados coa

expulsion do pavillon.
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92 En todo momento o profesorado de garda velara porque o
comportamento do alumnado(publico e participantes) tefia o maximo de
respecto co material e companeiros, pudiendo expulsar do pavillén a calquera

persona que non cumpla esta norma.

8. Normas de garda de castigados no recreo

A) Normas xerais

- O alumnado s6 sera castigado no recreo polo equipo directivo.

- Unicamente o dia que un profesor tefia garda de castigados podera citar
como castigados os alumnos que considere oportunos.

- O resto de castigos de alumnado no recreo (individuais ou en grupo)
seran supervisados na propia aula polo titor ou o profesor que os castigue.

- A aula de castigados é a Multiusos 1.

- Cando haxa moitos alumnos ou ben algun moleste especialmente sera
apartado a Multiusos 2 ou ben a sala que esta diante de Multiusos 1.

- Cada profesor debera recoller en secretaria o Libro de Alumnado
Castigado, e volver a deixalo ali ao rematar o recreo.

- O profesor cubrira o libro de Control de Castigados da data
correspondente: indicara os alumnos que asisten, os que non asisten, e os que
non tefian un comportamento axeitado (os que falen, molesten, non traballen,
ou se adiquen a comer o bocadillo cando non sexa oportuno), indicando as

observacion pertinentes

B) Normas para o alumnado sancionado

- O alumnado debera asistir puntualmente a aula de castigados (non pode
ir a cafeteria a comprar o bocadillo, ese dia tera que acordarse de traelo da
casa ou ben recollelo nos ultimos 5 minutos).

- O alumnado baixara a aula de sancionados con material de traballo ou
de lectura, no caso de que non o faga ira a buscalo rapidamente.

- O alumnado permanecera en silencio, traballando.

- Non se comera o bocadillo durante a sesion de castigados, farase a
partir das 12:15.
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- Cando un alumno sexa anotado por non ter un correcto comportamento
non lle computara como dia castigado.

- A sesion de castigados rematara as 12:15. Os que non tivesen un bo
comportamento estaran até ao final do recreo, podendo comer o bocadillo na

propia aula de castigados.

9. Plan de acollida: alumnado novo, alumnado estranxeiro e profesorado.

A) Protocolo de actuacions prioritarias para a acollida do alumnado novo.

1. Matricula do alumno/a. (concertar entrevista coa familia)

2. Secretaria: solicita documentacion ao Centro de procedencia.

3. Asignacién de grupo, presentacion de Titor/a e “Alumnos/as acompanantes”..
(Entrega ao alumno/a dunha Carpeta: horarios, informacions xerais, normas,
revistas...)

4. Entrevista cos pais:

Co Xefe de Estudos e o Titor/a

- Datos persoais, familiares, médicos, escolares, culturais e linguisticos.

- (Informacion sobre o Centro e o Concello -Triptico-)

5. Entrevista co alumno/a:

Co Xefe de Estudos e o Titor/a

- Datos escolares e persoais.

- (Informacién sobre o Centro e o Concello -Triptico-)

6. Avaliacion nas distintas areas.

Reunién de todo o equipo docente para adoptar as medidas de atencion
educativa correspondentes(nas duas primeiras semanas).
a) De Tipo Curricular:
- Reforzo Educativo
- ACI
b) De Tipo Organizativo:
- Agrupamentos Especificos
8. Actividades de titoria especificas de presentacién do alumno/a ao grupo. (Dpto

de Orientacion e Titor/a)

B) Protocolo de actuacions prioritarias para a acollida do alumnado estranxeiro
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1. Matricula do alumno/a. (concertar entrevista coa familia)

2. Entrevista cos pais:
a. Co Xefe de Estudos

1. Informacion sobre o Centro e o Concello(Triptico)

2. Datos persoais, familiares, médicos, escolares, culturais e linguisticos.

b. Coa Orientadora

1 .Informacién sobre o Sistema Educativo (Triptico)

2. Informacién sobre medidas de atencion a diversidade

3. Recollida de informacion relevantes sobre o alumno e a familia

3. Entrevista co alumno/a:
a. Co Xefe de Estudos

1. Informacién sobre o Centro e o Concello(Triptico)

2. Datos escolares, culturais e linguisticos.

b. Coa Orientadora

1. Informacion sobre medidas de atencién a diversidade

2. Probas de Avaliacion de Competencias Instrumentais Adquiridas

4. Informe de orientacion e jefatura de estudos.

5. Asignacién de grupo, presentacion de Titor/a, “Alumnos/as acompanantes” e

“‘Profesor/a acompafiante”. (Entrega ao alumno/a dunha Carpeta: horarios,

informacions xerais, normas, revistas...)

6. Avaliacion inicial nas distintas areas (durante a primeira semana)

7. Reunion de todo o equipo docente para adoptar as medidas de atencidn

educativa correspondentes (nas duas primeiras semanas)

a) De Tipo Curricular:

1.
2.
3.
4.

Reforzo Educativo
ACI
Flexibilizacions de idade

Flexibilizacions de materias

b) De Tipo Organizativo:

5.

6
7.
8

Grupo de Adquisicion de Linguas
Grupo de Adaptacion de Competencia Curricular

Agrupamentos Especificos

PDC
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9. Flexibilizacions de horarios
8. Actividades de titoria especificas de presentacién do alumno/a ao grupo. (Dpto
de Orientacion e Titor/a)
9. Contacto do Titor/a co familia e informacion das medidas adoptadas por parte
da Orientadora
10. Seguimento periddico de todo o equipo docente

11.Reunion periodica con todo o alumnado estranxeiro

C) Protocolo de actuacions prioritarias para a acollida do profesorado novo.

C.1 Acollida de profesorado novo a principio de curso

1. Recepcion polo E.D.
2. Presentacion a XD ou compafeir@s de departamento: visita polo centro,
entrega de libros, programacions, etc
3. Reunion para o profesorado novo: funcionamento do centro, normas de
convivencia, etc Entrega de Carpeta:
a. Carta de benvida
b. Horarios: persoal, titoria,gardas, gardas
recreo
Plano do centro.
d. RRI

C.2 Plan de acollida de profesorado substituto durante o curso.

1. Recepcion polo Xefe de Estudos ou membro do Equipo Directivo de
Garda.

2. Presentacion a XD ou companeir@s de departamento: visita polo centro,
entrega de libros, programacions, etc

3. Informacion, entrega de Carpeta :

a. Carta de benvida.

b. Horarios: persoal, titoria,gardas, gardas recreo

C. Plano do centro.

d. Normas basicas de convivencia e de funcionamento.
e. Ficha resumo de estancia: materia impartida, notas,

tutorias pais/nais, etc..
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) TITULO IV
REXIME DISCIPLINARIO

(LEI 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade

educativa.)

1. Incumprimento das normas de convivencia
2. Condutas contrarias a convivencia e a sua correccion
a. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
b. Condutas leves contrarias a convivencia
c. Incidencias sancionables
3. Medidas correctoras
a. Graduacion das medidas correctoras
Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
Condutas leves contrarias a convivencia

Incidencias sancionables

© 2 o T

Programas e actuaciéns complementarias as medidas
correctoras
4. Procedemento para a imposicion de medidas correctoras
a. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
b. Condutas leves contrarias a convivencia
c. Incidencias sancionables
d. Procedementos conciliados de resolucion de conflitos
Prescricion das medidas correctoras.
Responsabilidade e reparaciéon de danos.

Responsabilidade das nai e pais ou das titoras ou titores

© N o o

Condicion de autoridade publica do profesorado.

1. Incumprimento das normas de convivencia. (Artigo 12)

Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias as normas
de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante
o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares, asi
como durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do

alumnado que, ainda que realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas
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ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus companeiros
ou compafeiras ou a outros membros da comunidade educativa e, en
particular, as actuacions que constituan acoso escolar consonte o establecido
polo artigo 28 desta Lei.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas
mediante o uso de medios electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian
conexion coa actividade escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacion

desta lei.

2. Condutas contrarias a convivencia e a sua correcciéon (Artigo 14, 15 e
16)

As condutas contrarias a convivencia nos centros docentes clasificanse en
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves
contrarias a convivencia, de acordo co establecido nesta seccion. No noso RRI
incluimos unha terceira clase de conduta denominada ‘“incidencias
sancionables”.

Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos
poden ser constitutivos de delito ou falta, debera comunicarllo a direccion do
centro educativo para a sua remisiéon a Administracion educativa e ao Ministerio

Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

a. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos

centros docentes:
a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as
ameazas e as coaccions contra os demais membros da comunidade educativa.
b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade
economica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas,
discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou

circunstancia persoal ou social.
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c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado
e ao persoal de administracién e de servizos que constitian unha indisciplina
grave.

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

e) As actuacidons que constitian acoso escolar consonte o establecido polo
artigo 28 desta lei.

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

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

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

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

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para
a saude ou 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 (apartado 8 do Titulo IV deste RRI) cando se é requirido para iso
polo profesorado.

K) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a
convivencia.

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

b. Condutas leves contrarias a convivencia
Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:
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a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de
discriminacion, os actos de indisciplina, os danos, os actos inxustificados e as
actuacions prexudiciais descritas no apartado de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia 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 j) do apartado anterior.

c) 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.

c. Incidencias sancionables

Conforman este tipo de condutas aqueles actos que pola sua escasa
gravidade non chegan a constituir unha conduta contraria @ norma de
convivencia, pero si perturba o ambiente de normalidade no que se debe
desenvolver a actividade educativa. Recolleranse por escrito no apartado

correspondente no parte de aula para cofiecemento do titor/a.

3. Medidas correctoras (Artigos 18, 19,, 21, 22 e 23)

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

En todo caso, na correccion das condutas contrarias a convivencia
aplicaranse os seguintes principios:
a) Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu

dereito @ educacion, nin, no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito a
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escolaridade. Para estes efectos, non se entendera como privacion do dereito a
educacién a imposicidén das correccions previstas nesta seccion que supofien a
suspension da asistencia as clases ou o cambio de centro.

b) Non se poderan imponer correccidons contrarias a integridade fisica e a
dignidade persoal do alumnado.

c) A imposicion das correccions previstas nesta seccidn 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, as nais e pais ou as titoras ou titores ou as

autoridades publicas competentes a adopcidén das medidas necesarias.

a. Graduacién das medidas correctoras
Para a graduacion das medidas correctoras previstas nesta seccion

tomaranse en consideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O reconecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é
0 caso, o 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 razén da sua idade, de recente incorporacion ao

centro ou calquera outra circunstancia.

b. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros

docentes poden ser corrixidas coas seguintes medidas:
a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribuan

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

c) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro.

c. Medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia

As condutas leves contrarias a 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 funciéns equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

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

g) Suspensidén 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 interrupcidén no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo
de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a

interrupcién no proceso formativo.
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O Xefe/a de Estudos ou o titor/a, poran en cofiecemento dos pais ou
responsables legais do alumno/a este tipo de comportamentos contrarios as
normas de convivencia asi como as sancions impostas por estas conductas.

No caso de faltas de asistencia inxustificadas reiteradas, aparte das
correccions que se adopten, seguirase o seguinte proceso:

e Contacto titor/a-pai/nai cando o numero de faltas sexa o doble das
sesidns semanais dunha area.

e Perda do dereito de avaliacion continua cando sexa o ftriple,
comunicandose de xeito oficial esta situacion ao asistente social, inspeccion e

pais.

No caso de reiteracion de faltas inxustificadas de puntualidade,
seguiranse as seguintes correccions:

e Cada tres faltas inxustificadas un recreo de castigo, incrementandose
0 numero de recreos cada tres novas faltas

¢ Notificacién do titor/a ao pai/nai intentando corrixir os motivos dos

retrasos.

Aplicarase automaticamente un procedemento corrector especifico para
as faltas que conleven anotacidén no parte ou expulsion da clase. Cando se
produza unha expulsién, situacién excepcional, o profesor responsabel emitira
un informe sobre o incidente que entregara a xefatura de estudos e 6 titor/a do
alumno/a expulsado.

Os titores comunicaran semanalmente a xefatura de estudos as anotacion
e expulsions que constan nos partes diarios de clase co fin de aplicar coa maior

rapidez posibel o procedemento sancionador.

Procedemento Corrector para expulsiéns ou anotacions no parte de
clase:

Cando un alumno/a sexa expulsado dunha clase presentarase,
acompanado polo delegado/a ou subdelegado/a, ante o0 membro do Equipo
Directivo que se atope de garda. Automaticamente, ademais de quedar

apartado da aula durante esa hora, seralle imposta unha sancion do seguinte

xeito:
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12 expulsion: 2 recreos.

22 expulsion: 3 recreos e comunicacion aos pais por parte do titor/a.

32 expulsién: 5 recreos e suspension do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou complementarias do centro por un periodo de ata
duas semanas se se considera oportuna e comunicacion aos pais por parte do
xefe de estudos.

42 expulsion: 1° apercibimento, 5 recreos, afastamento da aula durante un
dia e suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de ata duas semanas se se
considera oportuna.

52 expulsidon: 2° apercibimento, 5 recreos, afastamento da aula durante
dous dias e suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares
ou complementarias do centro por un periodo de ata duas semanas se se
considera oportuna .

62 expulsion: Apertura de Expediente Disciplinario. 5 recreos,
afastamento da aula durante tres dias e suspension do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou complementarias do centro por un periodo de ata
duas semanas se se considera oportuna.

O alumno/a que sexa expulsado de novo despois de abrirlle un
expediente por acumular anotacions/expulsions, entrara no proceso anterior na

fase correspondente a 3% expulsion.

d. Medidas correctoras das incidencias sancionables.
O profesor sera o encargado de establecer inmeditamente as medidas

correctoras que considere oportunas: amoestacion, traballo, castigo sen recreo,
entrevista posterior...

Tamén se fara un seguimento pormenorizado, por parte do titor, das
anotacions no parte destas incidencias, que seran comunicadas ao xefes de
estudos , aplicandose o seguinte proceso:

12 anotacion: chamada ao orde polo titor/a e posible sancion.
22 anotacion: sancién por parte do titor/a.
32 anotacion: contabiliza como unha expulsion. (polo que se procede

a seqguir os pasos detallados no apartado anterior)



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO IES PEDRAS RUBIAS

e. Programas e actuacions complementarias as medidas correctoras
Como complemento das medidas correctoras previstas nesta seccion, o

departamento de orientacion elaborara 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, elaborara 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.

Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de
Ser 0 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 accions propostas.

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 a sua propia aula no menor tempo

posible.

4. Procedemento para a imposiciéon de medidas correctoras (Artigo 20,
25 e 26)

a. De condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia sO0 se poden impofer logo da tramitacion do procedemento
disciplinario regulado neste artigo.
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