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1. CAPITULO I. OBXECTIVOS XERAIS E FUNDAMENTOS LEGAIS

1.1. Denominacion e localizacion

O Colexio de Educacion Infantil e Primaria A Ponte estd situado no concello de Ourense, mais
concretamente, no barrio de A Ponte.

Componse dun edificio no que na actualidade se imparten as ensinanzas de educacién infantil e educacién
primaria.

1.2. Outros datos

Enderezo: Rua Xesus Pousa, n2 14. 32001 Ourense (Ourense)
Teléfono : 988 78 30 90

N2 Cddigo do Centro: 32016327

N2 Cédigo Identificacidn Fiscal: Q8255035A

Correo electrdnico: ceip.aponte.ourense@edu.xunta.gal

Paxina web: www.edu.xunta.es/centros/ceipaponteourense/

1.3. Obxectivo xeral destas normas

Estas normas tefen como obxectivo xeral regular a convivencia e o bo funcionamento dos diferentes
estamentos da comunidade educativa, tanto de forma individual como colectiva, dentro dun marco de
tolerancia e respecto.

As normas de organizacion e funcionamento (NOF) son o conxunto de obxectivos, principios e normas polo
que se regulan as relaciéns humanas dos membros da comunidade e o funcionamento do centro e
constitle o instrumento idéneo para potenciar unha educacién integral da liberdade, da responsabilidade,
da autonomia e da participacion.

Non se trata dun cddigo de sancidns sendn dun instrumento que intenta garantir a concrecién dun servizo
educativo para a formacion de persoas libres, que asimilen as suas propias escalas de valores e as
proxecten mediante o exercicio da solidariedade e do respecto aos demais, ds instalaciéns do centro en
particular e aos bens colectivos sociais, culturais e medioambientais en xeral.

O presente documento ten un caracter normativo. Establece as pautas, as regras e os procedementos a
seguir no desenvolvemento das actividades dos érganos, das persoas e da organizacién. E un documento
permanentemente revisable e entendémolo como un instrumento adaptativo & realidade educativa e
normativa. En calquera momento debe gozar dun consenso e dun apoio amplo por parte da comunidade
educativa.

O dmbito de influencia destas normas sera o das relacidéns entre as persoas que conviven no centro.

1.4. Fundamentos legais

O soporte legal deste documento é a Lei organica 2/2006, reguladora da educacion (LOE), a Lei Organica

8/2013, de mellora da calidade educativa (LOMCE), a Lei organica 3/2020 por la que se modifica la Ley

Orgaénica 2/2006, o Decreto 324/1996, o Decreto 7/1999, polo que se regulan e implantan os CPI, a Orde do

3 de outubro de 2000 pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do Decreto 7/ 1999; e o Real
4



decreto 732/1995, polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia

nos centros.

Outros decretos de interese para a comunidade escolar:

v
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Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores escolares

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011

Decreto 466/1987, do 17 de decembro, sobre a asociacion de alumnos

Orde do 6 de xaneiro de 1987 sobre a asociacién de nais e pais de alumnos

Decreto 92/1988, do 28 de abril de 1988 sobre os 6rganos de goberno

Orde do 3 de xufio de 1996, pola que se ditan as normas para eleccion de érganos unipersoais

Orde do 21 de outubro de 1996, pola que se determinan aspectos para a eleccion dos membros do
Consello Escolar

Circular 1/98 en relacién co proceso de eleccién dos 6rganos de goberno
Decreto 29/2007, que regula a seleccién, nomeamento e cese dos directores

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do alumnado
dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia

Orde do 27 de decembro de 2002 pola que se establecen as condicidns de escolarizacién dos
alumnos con NEE

Orde do 26 de abril de 1990. Prevencién do tabaquismo e alcoholismo nos centros

Real Decreto 393/2007, do 23 de marzo, polo que se aproba a norma basica de autoproteccion dos
centros

Decreto 171/2010, do 1 de outubro, sobre plans de autoproteccion na Comunidade Auténoma de
Galicia

Art. 20 do Real decreto 83/96, e o art. 45 do Decreto 324/96

Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario

Real decreto 89/1993, do 16 de abril, de autorizacion de libros de texto

Orde do 24 de xullo de 1991. Organizacion de actividades docentes

Decreto 330/2009, que regula as ensinanzas da educacién infantil

Decreto 105/2014, do 4 de setembro, polo que se establece o curriculo da educacion primaria

Resolucién do 26 de maio de 2022, pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento das
ensinanzas de educacidn infantil, educacion primaria, no curso académico 2022/23.

Orde do 29 de xaneiro de 2016, pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do
persoal docente

Lei Organica 15/1999, do 13 de decembro de 1999, de Proteccidon de Datos de Caracter Persoal.
(LOPD)

Real Decreto 1720/2007, do 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento desenvolvo da Lei
Organica 15/1999, do 13 de xufio de proteccidn de datos de caracter persoal. (RLOPD)
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Decreto 230/2008 do 18 de setembro polo que se establecen as normas de boas practicas na
utilizacidn dos sistemas de informacién da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos
dixitais

2. CAPITULO II: ALUMNADO

2.1. Dereitos e deberes do alumnado

Os dereitos e deberes do alumnado asi como as normas de convivencia no centro rexeranse polo Real
decreto 732/1995 do 3 de maio e a Lei 4/2011.

Todos os alumnos tefien os mesmos dereitos e deberes basicos sen mais distincidon ca os derivados da sua

idade e das ensinanzas que se atopen cursando.

Dereitos

1.

10.

11.

O exercicio dos seus dereitos por parte do alumnado implicard o cofiecemento e respecto dos
dereitos de todos os membros da comunidade educativa.

A recibir unha formacién que lles asegure a plena evolucién da sua personalidade, axustdndose aos
fins e principios reflectidos nos artigos 1 e 2 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio de educacion.

Todo o alumnado ten dereito as mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensino,
sen mais limitacions que as derivadas do seu aproveitamento ou das suas aptitudes para o estudo.

Ninglin alumno podera ser discriminado por razén de nacemento, raza, sexo, capacidade
econdmica, conviccions politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriais e psiquicas ou calquera outra condicidén ou circunstancia persoal ou social.

A que o seu rendemento escolar sexa avaliado obxectivamente.

O alumnado e os seus pais, nais ou titores tefien dereito a reclamar contra as decisions e
cualificacions que coma resultado do proceso de avaliacién se adopten ao finalizar un ciclo ou
curso.

A recibir orientacion escolar e profesional do orientador escolar e do profesor/a ou titor/a que
intentard atendelo dentro das suas posibilidades.

A que a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicions de seguridade e hixiene.

Ao respecto da sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non podendo ser obxecto,
en ningun caso, de tratos vexatorios ou degradantes. O persoal do centro estara obrigado a gardar
a debida reserva sobre toda aquela informacion das circunstancias persoais e familiares do
alumno/a.

A participar no funcionamento e na vida do centro, na actividade escolar e na xestion do mesmo
de acordo coa normativa vixente e a través dos seus érganos legais.

Os alumnos tefien dereito a elixir, mediante sufraxio directo e secreto, os seus representantes no
Consello Escolar e os delegados de grupo nos termos establecidos pola lei:

a. A asociarse, creando asociacions, federacions e confederacions de alumnos, sempre que as
anteditas asociaciéns tefian un cardacter cultural ou deportivo ou ligado dalglin xeito aos
intereses do centro.



b. A ser informados polos membros da Xunta de Delegados e polos seus representantes,
tanto das cuestidéns propias do seu centro, como das que afecten a outros centros
docentes, sempre que non se altere o normal desenvolvemento das actividades do mesmo.

c. A liberdade de expresidn sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade
educativa e o respecto que merecen as institucions, de acordo cos principios e os dereitos
constitucionais.

d. Os alumnos tefien dereito a manifestar a sta discrepancia respecto as decisidons educativas
conforme a normativa vixente.

e. A reunirse no centro para actividades de caracter complementario ou extraescolar nos
termos previstos na lei.

Deberes

1. Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento dos plans
de estudo.

2. Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do centro.

3. Seguir as indicaciéns do profesorado respecto a sua aprendizaxe e mostrarlle o debido respecto e
consideracion.

4. Respectar o dereito ao estudo dos seus compaiieiros.

5. Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo,
capacidade econdmica, nivel social, conviccidons politicas, sociais ou relixiosas, asi como
discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas respectandose deste xeito a dignidade, integridade e
intimidade dos mesmos.

6. Respectar o proxecto educativo do centro.

7. Coidar e utilizar correctamente os bens e as instalaciéons e o material didactico do centro, asi como
respectar as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

8. Participar na vida e no funcionamento do centro .

2.2. Admision do alumnado

A admision de alumnos/as non podera establecer ningunha discriminacién por razén ideoldxica, relixiosa,

moral, de raza, sexo, nacemento ou calquera outra circunstancia de caracter persoal ou social.
A admisidn de alumnos aterase ao disposto no Decreto 254/2012, do 13 de decembro; asi como a Orde do
12 de marzo de 2013.

2.3. Horarios do alumnado. Criterios de elaboracion

As actividades escolares lectivas realizaranse de luns a venres, en xornada é continua.

PEDAGOXICOS:

- As sesiéns de Educacidn Fisica de Primaria terdn a sua disposicidn o polideportivo e o ximnasio
de arriba, cando as inclemencias meteoroldxicas asi o aconsellen.
- As sesions de Psicomotricidade de Infantil disporan do ximnasio de abaixo.

- Establecer os apoios nos cursos que o precisan.
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ORGANIZATIVOS:

- Procurar que na distribucidn das horas de cargos directivos haxa, cando menos, unha persoa a
disposicidn do centro (dentro das limitaciéns das mesmas).

- Coordinar a ocupacion dos espazos comuns para Infantil e Primaria.

- Distribucién equilibrada das gardas e horas de dedicacidon ao centro de maneira equilibrada
entre o profesorado de infantil e primaria.

- Nas gardas de recreo de Ed. Infantil, habera, cando menos, ddas mestras de Infantil.

- As quenda das gardas e as substitucions de recreo, faranse por orde alfabética dos apelidos
dos/as mestres/as dispoiiibles.

- As substitucions das gardas de recreo faranas os mestres/as que sé tefian no seu horario un
recreo ou o equipo directivo.

2.4. Horario do alumnado de infantil e primaria

HORARIO DURACION HORA
9:00 a 10:00 60 Minutos 12 hora
10:00 a 11:00 60 Minutos 22 hora
11:00 2 11:50 50 Minutos 32 hora
11:50 a 12:20 30 Minutos RECREO
12:20 a 13:10 50 Minutos 42 hora
13:10 2 14:00 50 Minutos 52 hora

No segundo ciclo de educacidn infantil o horario de cada aula contemplara de forma flexible a sucesién do
tipo de actividades que se realizaran nela nos distintos dias da semana. Ademais dos recreos establecidos
con caracter xeral, poderanse programar para este nivel educativo segmentos de ocio, con actividades de
xogos dirixidos en periodos que non superen globalmente os 30 minutos.

2.5. Control de asistencia e puntualidade

Os alumnos tefien a obriga de asistir con puntualidade as clases e actividades programadas para as distintas
areas, ademais daquelas que se determine que é obrigatoria a sta participacion.

Enténdese por falta de asistencia a clase do alumnado a non presenza dun alumno ou dunha alumna nunha
sesién completa de clase.

e Levarase control diario da asistencia a clase (asistencia e puntualidade), tanto polo profesor/a titor
como polo de especialidades, que as rexistraran no parte de faltas da aplicacion XADE.

e O profesorado titor comunicaralle as familias as faltas de asistencia e puntualidade a clase, cando
menos, dentro dos 5 primeiros dias naturais do mes seguinte. Impreso AL 037.

e Cando o profesorado titor considera que as faltas de asistencia dun alumno ou alumna son
significativas reunirase coa familia.



e Os titores, a principios de curso, deberan informar 4s familias de todo o relacionado coas faltas, o
seu modo de xustificacidns e as suas consecuencias.

2.6. Xustificacion das faltas de asistencia

Con cardcter xeral, tefien a consideracidon de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do
alumnado:

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

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

c) Tramitacién de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares, sendo
xustificable o tempo necesario.

d) Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un maximo de 3 dias lectivos.

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

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedara a
criterio da direccién do centro educativo a consideracién das excepcionais circunstancias que concorran
para a sua xustificacién ou non. En todo caso, debera garantirse o dereito a escolarizaciéon da alumna ou do
alumno.

A xustificacion das faltas de asistencia poderase facer de dous xeitos:

e Mediante xustificacion médica por escrito.
e Mediante xustificacién dos pais ou titores legais por escrito.
e Mediante a aplicacién Abalarmaébil

Nas xustificaciéns especificarase o dia, a hora e o motivo da ausencia.

Naqueles casos en que as faltas inxustificadas sexan de caracter reiterado, a comunicacion aos pais farase a
través da secretaria do centro e deixarase constancia no rexistro de saidas.

Nos casos reiterados de faltas de asistencia sen xustificar, a Direccidon do centro pofierao en cofiecemento
do Concello, Inspeccion educativa e Servizos sociais.

Se a falta de asistencia coincide cunha proba ou exame, o profesor/a ten a facultade de aceptar a
xustificacién, esixindo os documentos que estime oportunos, e de propor, se é o caso, unha nova data para
a realizacidn da proba ou exame.

2.7. Absentismo

No artigo 22 do Decreto 229/2011, do 7 de decembro, que regula a atencién & diversidade do alumnado,
definese absentismo como a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado
en idade de escolarizacion obrigatoria. Para ser considerado absentismo, esta ausencia debe supor un
minimo do dez por cento do horario lectivo mensual.

Cando o profesorado titor verifiqgue que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de faltas de
asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado mes
propora, co visto e prace da direccion do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e
comunicard a situacidn a xefatura de estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo,
dentro dos sete dias naturais seguintes & data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron
o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.



Para a tramitacion dos expedientes de absentismo seguirase o procedemento establecido no Protocolo
educativo para a prevencion e control do absentismo escolar pola Conselleria. Todas as comunicacions
serdan realizadas a través da secretaria do centro e deixarase copia das actuacions realizadas no expediente
do alumno.

2.8. Entradas e saidas en horario lectivo

O centro esta aberto a partir das 7:30h para permitir a entrada ao servizo de Acollida Tempera situado no
comedor escolar.

Durante este horario, ainda que a porta estea aberta, o alumnado sé poderd entrar no recinto escolar se vai
facer uso deste servizo (Acollida Temperd) ou se estd acompafiado dos seus pais.

O Centro non se fai responsable do coidado do alumnado ata as 9:00h.

ENTRADAS
Infantil/12 e 29
e E.Infantil, 12 e 22 de Primaria entran pola cancela lateral que da ao parque e fan as filas no patio
cuberto de atras.
e Comunicase as familias, na reunidn inicial xeral e de aula e en titoria de ser preciso, que deben
manterse separadas das filas para entrar con autonomia e non interromper a entrada.

O profesorado de E. Infantil e 12 Ciclo de Primaria organizase en quendas para meter as filas ata a
porta principal de atrds e as mestras que tefien clase a primeira hora recollen os seus nenos/as na
entrada e soben con eles ata a aula.

A mestra vai diante.

As mestras que meten as filas subirdn cos seus cursos ao final.

Entran na seguinte orden: 22-12-3a-4a-5a. O alumnado de acollida tempera.
e Qs pais non acceden ao centro ata que pasen todas as filas.

O alumnado que chega tarde espera ao final da fila que esta entrando.

e Se xa entraron todas as filas, deberan tocar o timbre para ser recollidos/vixiados e acompafiados
polo conserxe.

e (s pais non poden acompanar aos nenos as aulas.

39,4252 E 62 de Primaria
e De 32 a 62 curso de Primaria fan filas no patio de abaixo, diante da porta de entrada, agas os dias

de chuvia intensa que poden facer as filas no patio cuberto.
e O conserxe debe ter abertas as duas portas da rda, a cancela pequena e as duas follas da porta de
abaixo.

Entran por cursos: empezando pola a fila da esquerda (62) e rematando pola fila da dereita (39).

O profesorado que ten clase a 12 hora e o que ten clase despois do recreo é o encargado de subir
co seu alumnado.

Os nenos e nenas que chegan tarde e xa pasou a fila que lles corresponde, agardan a que remate
de pasar a fila que esta entrando.

As 9:05 h aprox. (uns minutos despois de que entren todas as filas) o conserxe pecha a cancela
pequena.

O alumnado que chega despois, toca o timbre na porta principal e sera apuntado polo conserxe no
seu caderno de rexistro de faltas de puntualidade. O conserxe pasard, cada venres, esta
informacidn a titora, que debera falar coa familia de ser reiterado e comunicalo a xefa de estudos.
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SAIDAS

Os pais/nais deixan os nenos/as na porta: non deben entrar ao colexio. Evitarase, con amabilidade,
a entrada dos mesmos, e explicarase os motivos (orde e seguridade) nas reunions de pais/nais.

Os pais/nais que queiran acceder & zona de despachos ou & conserxeria, tanto os do patio de
infantil como os do patio de primaria, deben esperar a que pasen todas as filas.

Na saida, estase na clase ata que toca o timbre, excepto o alumnado de 52 e 62 que baixara as
13:55 para evitar aglomeracions nas escaleiras.
Todos os nenos/as saen as 14:00 h, agds os de 3 anos que saen 15 minutos antes, os de 4 anos que
saen 10 minutos antes e os de 5 anos que saen 5 minutos antes.
O profesor/a (delegado/a, encargado/a...) debe asegurarse de que:
— Non quede ninguén na aula.
— Queden as luces apagadas.
— Quede o ordenador e o proxector apagado.
— Quede o toldo recollido (subido)
— E de que os nenos/as deixen todas as cadeiras por enriba das mesas para facilitar a labor de
limpeza, agds o alumnado de E. Infantil.
Na saida, cada profesor/a debe baixar cos alumnos/as ata o a porta de entrega.
Cada curso separase en duas filas paralelas: a do comedor e a da casa.
A fila da casa baixa polo centro da escaleira e a fila do comedor baixa pola parede.
O profesor baixa ata a porta e entrega a cada neno/a & persoa autorizada, que debe achegarse a
recollelo.
O titor tera unha copia das autorizacions na carpeta de aula.
A orden de baixada é: 52B- 52A- 69B -69A — 392B- 32A — 492B- 429A,
E labor de cada profesor que os nenos/as suban ou baixen as escaleiras sen carreiras nin berros.
Os usuarios de comedor de 3, 4 e 5 anos e de 12 e 22 de EP seran recollidos polas coidadoras de
comedor na entrada principal, e, a partir de 32 EP, baixan directamente ata o comedor.
O profesorado de garda a ultima hora reforzard a vixilancia e organizacion da saida.

CAMBIOS DE CLASE

Os profesores/as especialistas con espazos propios (musica, inglés, educacién fisica,
psicomotricidade, PT e AL) recollen os nenos/as na aula e acompafanos ata a mesma ao finalizar a
clase.

Os cambios deben ser puntuais, pero hai que ter en conta o tempo razoable de desprazamento e
ningun titor/a ou profesor/a (excepto en 52 e 62) debe deixar a clase ata que non chegue o
profesor/a da hora seguinte.

SAIDA EN HORARIO ESCOLAR

Un neno/a sé pode sair en horario escolar se o ven recoller o seu pai, nai, titor/a legal ou persoa
autorizada por eles. Estes deben firmar en Conserxeria unha solicitude para deixar sair ao neno/a,
e presentar o DNI para cotexalo co censo de pais no caso de ser necesario.

O alumnado con problemas de entrega debida a separaciéns dos pais e casos de custodia ou
outros, constara nunha listaxe da cal se informarda en sesidn de claustro ao profesorado
correspondente e que estard discretamente a disposicién do mesmo na conserxeria.

A persoa autorizada espera ao neno/a na entrada principal mentres o/a conserxe sube a recollelo.
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2.9. Traballos extraescolares

Os traballos extraescolares estaran baixo o control do profesorado en canto a correccién, calidade e
cantidade dos contidos, asi como no seguimento da execucién do alumno/a. Se este non os realiza, o
docente debera pofier tal circunstancia en conecemento das familias do escolar.

Desde o Claustro de profesores, decidese pofier traballos extraescolares para:
- Afianzar a mecdnica lecto-escritora
- Crear habitos de estudo
- Completar as tarefas escolares

- Realizar traballos complementarios de reforzo ou ampliacién.

2.10. Vestimenta

O alumnado deberd acudir ao centro correctamente vestido e aseado, coas seguintes especificacidns:
e Considérase inapropiado o uso de roupa de praia no centro.
e Non serd visible a roupa interior.
e Nas clases e no comedor non se levara a cabeza cuberta.
e Non se poderd levar roupa que mostre mensaxes ofensivas.

A roupa que se atope perdida no centro serd colocada nun lugar visible para que o alumno/a a recolla, se
ao cabo dun mes non é reclamada por ninguén serd doada a unha ONG.

2.11. Os delegados. Funcions

Son funcidns do delegado ou delegada de grupo as seguintes:

a) Asistir s reunidns da xunta de delegados, se existe, e participar nas suas deliberacions.

b) Expofierlles as autoridades académicas as suxestidns e reclamaciéns do grupo ao que representan.
c) Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

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

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

Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das stas funcidéns como voceiros dos alumnos,
nos termos establecidos pola normativa vixente.

2.12. Enfermidade ou lesion dun alumno

Se se detecta que un alumno/a estd enfermo, se atopa mal ou se lesiona; chamarase aos pais para informar
do estado do seu fillo e para que o veian buscar, se é preciso. Tamén quedara constancia por escrito no
documento habilitado a tal efecto, do que se entregara copia a Xefatura de Estudos.

En caso de urxencia ou no caso dos alumnos inscritos no Programa de alerta escolar, avisarase ao 061.
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2.13. Tratamento de datos de alumnos

e Os centros docentes poderdn solicitar os datos persoais do seu alumnado que sexan necesarios para o

exercicio da sua funcién educativa.

e Os devanditos datos poderan facer referencia:

- aorixe e ambiente familiar e social,

- acaracteristicas ou condicidns persoais,

- ao desenvolvemento e resultados da sua escolarizacién,

- asi como a aquelas outras circunstancias cuxo cofiecemento sexa necesario para a educacion
e orientacién dos alumnos.

e Qs datos de caracter persoal serdn exactos e postos ao dia de forma que respondan con veracidade 3

situacién actual do afectado.

e Os datos de caracter persoal serdn cancelados cando deixasen de ser necesarios ou pertinentes para a

finalidade para a cal fosen solicitados ou rexistrados.

e Non serdn conservados en forma que permita a identificacion do interesado durante un periodo

superior ao necesario para os fins en base aos cales fosen solicitados ou rexistrados.

e O profesorado e o resto do persoal que, no exercicio das sUas funciéns, acceda a datos persoais e

familiares ou que afecten a honra e intimidade dos menores ou as suas familias quedard suxeito ao

deber de sixilo.

e Utilizarase a destrutora situada no local da conserxeria para destruir:

- Exames
- Fotos
- Documentos con imaxes ou datos persoais

3. CAPITULO lIl. PROFESORADO

3.1. Dereitos e deberes do profesorado

Dereitos

1. Dereito a liberdade de ensino, respectando a dignidade e a liberdade persoal do alumno.

2. Dereito a intervir na xestion do centro a través dos érganos colexiados.

3. Calquera profesor pode reunirse no centro, contando coas instalaciéns do mesmo, previa
comunicacion e con 24 horas de antelacion.

4. Dereito a convocar reunions informativas-profesionais coas nais e pais de acordo coa lexislacion
vixente.

5. Promover reunions de Claustro, sempre que o solicite como minimo 1/3 dos membros.

6. Ser informado polos seus representantes nos érganos colexiados, dos acordos que se trataron nos
mesmos, asi como consultar e cofecer as actas do Consello Escolar e calquera outra
documentacion administrativa que lle afecte, salvo aquela cuxa difusion puidese afectar ao dereito
e intimidade das persoas.

7. Ser informados tamén de comunicaciéns recibidas no centro que lle afecten laboral e
profesionalmente.

8. Dereito a participar nos drganos colexiados do centro, como membro electo ou elector.
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9. Dereito 4 liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade
educativa e do respecto que merecen.

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

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

12. A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educacion
integral do alumnado.

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

14. A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns docentes.

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

16. A acceder a formacién necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mdis axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e
experiencias pedagodxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes

1. Respectar e cumprir as normas fixadas nestas NOF, no PEC e todos os acordos que de forma
democratica se tomen no Claustro.

2. Colaborar no mantemento do material e das instalaciéns do centro.

3. Aceptar a eleccién como membro dos érganos colexiados e informar dos acordos dos mesmos.

4. Respectar a integridade fisica e moral, asi como a dignidade persoal de todos os membros da
comunidade educativa, non podendo facer obxecto a ningun deles, de tratos vexatorios e
denigrantes.

5. Respectar a liberdade de conciencia, conviccidns relixiosas, morais e ideoldxicas, asi como a
intimidade no que se refire a crenzas ou conviccions de todos os membros da comunidade
educativa.

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

7. Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicaciéon das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

8. Informar e xustificar os retrasos e as ausencias.

9. Atender, na hora destinada a tal fin, as entrevistas solicitadas polas nais e pais dos seus alumnos.

10. Coriecer e controlar as faltas de asistencia dos alumnos e as suas causas, asi como informar das
mesmas aos pais e nais.

11. Manter e fomentar a relaciéon directa coas familias dos alumnos/as informando do proceso
educativo do seu fillo/a, dos obxectivos e das actividades que o centro propdn.

12. Exercer a funcidn docente favorecendo un clima de estudo e de participacién dos alumnos.
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13. Utilizar a metodoloxia mais adecuada e axeitada para os alumnos/as.

14. Ter informados aos alumnos/as da programacién, do traballo e obxectivos do curso, asi como dos
obxectivos minimos esixibles para a avaliacidn das aprendizaxes e a promocion.

15. Atender as reclamaciéns contra as decisidéns e cualificacions que como resultado do proceso de
avaliacién se produzan ao rematar o curso.

3.2. Horarios do profesorado
3.2.1 Elaboracién e aprobacion

Os horarios de clase seran elaborados polo xefe de estudos en colaboracidon coa Comisién de Coordinacion
Pedagodxica, unha vez oido o Claustro.

Antes do comezo das clases o director/a convocard unha sesidn de claustro co obxecto de comprobar a
adecuacién dos criterios establecidos deixando constancia na acta das propostas, observacidns ou reparos
formulados.

3.2.2 Horario dos mestres de infantil e primaria
O profesorado dedicara 30 horas semanais as actividades do centro.
Horario lectivo : 25 horas semanais

Inclie as horas de docencia directa co alumnado e as horas de garda. Se un profesor non ten o seu horario
lectivo completo da especialidade a que estd adscrito ou doutras para as que estea habilitado, podera
completalo realizando, dentro do horario lectivo ordinario do alumnado, algunha das seguintes actividades:

e Reforzo educativo

e Atencidn 4 diversidade

e Desdobramentos

e Atencién especifica de apoio ao alumnado estranxeiro e a minorias étnicas
e Apoio a educacién infantil

Horario non lectivo: 5 horas semanais

Estas horas son de cardcter fixo nos horarios e tefien, a efectos de asistencia do profesorado, a mesma
consideracion que as horas lectivas.

O horario de dedicacidén directa ao centro que non corresponda a tarefas lectivas destinarase, entre outras,
a actividades relacionadas coas titorias e orientacién do alumnado, titorias de pais e nais, gardas cando non
tefian o caracter de lectivas, reunions de ciclos e equipos de docentes, departamento de orientacion,
sesidns de avaliacidn, dinamizacions, participacidn en reuniéns de dérganos colexiados e reunién para a
elaboraciéon ou modificacién de documentos de planificacion e para a sia avaliacién.

Substitucidns: para facilitalas, a xefatura de estudos, ao elaborar os horarios, procurard que as horas
lectivas dispofiibles se concentren no menor nimero posible de profesores, que asumiran as substituciéns
de maneira rotativa e equilibrada.

Nos recreos fixaranse de anteman as zonas de atencion preferente e o nimero de profesores de cada
guenda que sera como minimo:
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Educacidn infantil: un profesor de infantil por 25 alumnos ou fraccion.
Educacidn primaria: un profesor por 50 alumnos ou fraccidn.

O sistema de quendas non exime ao profesorado das responsabilidades titoriais, dada a dimensién
educativa que ten o recreo, nin da obriga de estar no centro.

Nos horarios individuais dos profesores con dereito a reduciéon deben figurar o mesmo numero de horas
gue nos horarios individuais do resto dos profesores. Sempre que as dispoifiibilidades do profesorado do
centro o permitan, estes profesores dedicardn as horas complementarias a realizar as tarefas da sua
responsabilidade. De non ser posible, o director/a determinara as prioridades de atencion das necesidades
do centro.

Cando un profesor desempefie madis dun cargo, impartird o horario lectivo correspondente ao cargo de
maior reducién horaria.

3.3. Xustificacion das faltas de asistencia do profesorado

No normal desenvolvemento das actividades do centro pode suceder que os profesores falten ou cheguen
tarde.

A puntualidade sera controlada polo profesor/a de garda e a asistencia do profesorado &s clases seran
controladas diariamente polo xefes de estudos. O rexistro das faltas de asistencia e de puntualidade de
todo o persoal docente levarase no libro de gardas e incidencias (que ten as suas paxinas seladas e
numeradas). Preferiblemente serd o xefe/a de estudos quen anoten as ausencias e as gardas do
profesorado no libro de gardas.

Farase un parte mensual de incidencias do horario (unha copia deste sera exposto os tres primeiros dias no
taboleiro da sala de profesores para comprobar e subsanar os posibles erros) que sera enviado a Inspeccion
Educativa. Gardarase unha copia do enviado a Xefatura Territorial.

A solicitude de permisos ao director/a ou a xustificacion de faltas farase usando un modelo destinado a tal
fin que atopa na sala de profesores.

As faltas do profesorado deberan ser xustificadas segundo o establecido na Orde do 29 de xaneiro de 2016
pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacidns do persoal docente

Ao entregar a xustificacion de faltas, o profesorado indicara o nimero total de horas, incluidas gardas de
recreo, ainda que estas computardn cada duas ausencias como unha hora, que no cdmputo mensual so se
indicaran cando se produza a segunda ausencia.

Os permisos por causas previsibles solicitaranse coa antelacidn suficiente.

3.4. As gardas. Funcions do profesorado de garda

e O profesor/a de garda debe mirar sempre no Libro de Ausencias e Substitucidns antes de iniciar a sta
garda e non so a primeira hora da mana.

e E misién do profesorado de garda resolver cantas incidencias se produzan, ben informando a calquera
dos membros do equipo directivo, ben, en ausencia destes, adoptando as medidas que estime mais
oportunas.

e E a sta funcidn substituir os profesores ausentes nas aulas correspondentes, podendo decidir as
tarefas que deben realizar os alumnos nese momento, tendo en conta que sempre que se produza a
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ausencia prevista dalgin profesor, este debera deixar instruciéns sobre as tarefas que deben

desenvolver os alumnos durante a sUa ausencia; de non ser asi, o profesorado de garda procurara dar

a clase correspondente ao mestre a substituir.

e No caso de non ter que substituir, debe permanecer na sala de profesores para atender calquera

incidencia que se produza na sua hora de garda:

—Atender os posibles casos de nenos/as accidentados ou indispostos que deberan baixar
xunto ao profesorado de garda cunha nota informativa, feita polo mestre que o envia, na que
conste o motivo polo que hai que chamar aos pais, comunicdndollo & Direccidn,

—Atender, segundo o protocolo establecido ao efecto, a aula de Convivencia

—Atender a porta e o teléfono de non estar o conserxe no centro.

Protocolo de actuacion nas gardas

A A

10.

11.

Profesor/a de garda: se hai mais dun profesor/a anotarase o que leve menos gardas feitas.

O profesorado que estea na hora de reducién por coordinacidn, dinamizacidns, biblioteca, etc.
Especialistas de PT ou AL de apoio na aula.

Equipo directivo.

Se a ausencia do profesor/a é previsible, agradeceriase que se deixase traballo preparado para
as horas ou dias que vaia faltar.

No caso de materias que precisen de aulas especificas (educacion fisica, psicomotricidade,
informatica, musica, relixidn etc.) sera decisidn e responsabilidade do profesor/a de garda levar
ao alumnado a esas aulas.

Se a ausencia do profesor/a é previsible, poderd intercambiar a hora por imprevistos cun
mestre doutra materia que incida na mesma aula, para non perder a sesién co alumnado.
Cando falte o/a especialista de relixion ou titor/a na hora de atencién educativa, terd que ser
substituido/a polo profesor/a de garda correspondente.

Cando falte un profesor/a de PT ou AL, se afecta aos neno/as de reforzo educativo, estes
guedardn nas suas aulas ordinarias e, se afecta ao alumnado con patoloxia grave, a falta serd
cuberta preferentemente polo profesorado de PT ou AL sempre e cando o nimero de gardas
realizadas sexa paritario.

No caso de ausencia de alumno/a con NEAES que supere os dous dias de ausencia e durante o
periodo de elaboracion dos horarios por parte da xefa do departamento de orientacion, os
especialistas de AL e PT, estaran a disposicién do centro no cadro de gardas.

No caso de ausencia dunha mestra de educacién infantil (periodo de 2 o 5 dias), a mestra de

apoio impartird o horario lectivo da titora ausente.

Gardas de tarde

As gardas de tarde fanse en quendas de dous mestres/as, de 16:00 a 18:00h, segundo o calendario exposto

na sala de profesores/as, todos os dias agas os martes.
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O profesorado de garda ten a sua disposicidn, na sala de profesores:
— Cadro de actividades extraescolares
— As listaxes de alumnos e monitores por actividade
— Os datos dos monitores e os seus teléfonos
— Os membros da ANPA responsables e os seus teléfonos

E funcién do profesorado de garda:
1. Pola mana:
— Coller o chaveiro das gardas e
— Preguntar se hai algunha incidencia pola tarde.

2. As 16:00 horas:

— Mirar no cadro de actividades, exposto no taboleiro da sala de profesores, cales son as
actividades da tarde.

— Comprobar que a cancela principal e a porta de entrada de abaixo estan abertas (porque
coincide coa saida do comedor) e deixalas abertas.

— Pechar a reixa branca das escaleiras interiores.

— Pechar a entrada principal: quen desexe acceder debe tocar o timbre.

— Abrir a porta principal ao monitor/a da actividade que corresponda e que entrara co seu
grupo.

— Osluns e os venres, abrir a cancela do patio de E.l. para tenis e patinaxe.

— O alumnado de cada actividade debe entrar co seu monitor.

— Acompafiar & aula ao alumnado que chegue tarde a actividade ou desexe ir 4 sua aula a
buscar algin obxecto esquecido.

— Atender as chamadas telefénicas.

— Atender as incidencias que se produzan.

3. As17:00 horas:
— Estar pendente da saida e entrada do cambio de hora: abrir a porta principal aos que
acaban a actividade e aos que empezan a seguinte.

4. As 18:00 horas:

— Pechar as cinco portas de acceso:
=  porta de entrada de abaixo
= porta de entrada de arriba
= cancela pequena entre o patio e as escaleiras
= cancela principal
= cancela dos coches

— Deixar apagados os ordenadores da sala de profesores/as.

— Deixar as chaves de garda no seu sitio a primeira hora do dia seguinte.

3.5. Titorias

A funcidn titorial e orientacién dos alumnos, que forma parte da funcidn docente, desenvolverase ao longo
de todas as etapas e ciclos.

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

no grupo.

A designacion de titores farase tendo en conta o seguinte:

1.

As titorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan materias comuns a todos
os alumnos.

As titorias asignaranse aos mestres das especialidades de infantil e primaria, procurando que
imparta o maximo de horas de docencia no grupo do que vai ser titor.

Asi mesmo, a direccién do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinacién ou atencidon de
actividades de interese para o centro, entre elas a coordinacién dos medios informaticos e
audiovisuais, a colaboracién no desenvolvemento de actividades complementarias realizadas no
recinto escolar ou outras similares; de non estar recollidas nas normas de organizacion e
funcionamento, o xefe de estudos determinara, en cada caso, as tarefas especificas que terd que
realizar cada un dos profesores e as responsabilidades que debera asumir.

Os profesores sen titoria, (unha vez cubertas as necesidades que estime de interese a direccién do
centro) que manifesten a sua intencidn de participar nelas, poderan ser designados para organizar,
en horario non lectivo, actividades deportivas, artisticas e culturais en xeral de caracter estable,
gue deberan estar recollidas no programa de actividades complementarias e extraescolares. Estes
profesores colaboraran estreitamente co xefe/a do equipo de actividades extraescolares e
complementarias.

As horas de titoria que se establecen como norma nestas NOF deberan ser debidamente
comunicadas aos pais e aos alumnos ao comezo do curso.

Funciodns:

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

a)

b)

d)

e)

f)

Participar no desenvolvemento do plan de accidn titorial e nas actividades de orientacidn, baixo a
coordinacion do xefe/a de estudos que proceda e en colaboracidn co departamento de orientacion.

Proporcionar a principio de curso ao alumnado e aos pais, nais ou titores legais, asi como 3s
persoas ou institucions que ostenten a garda e proteccion do menor, informacién documental ou,
no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente ao calendario escolar, horarios,
horas de titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e
criterios de avaliacién do grupo.

Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno a través da analise do seu expediente persoal e
doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento.

Cofiecer os aspectos da situacién familiar e escolar que repercuten no rendemento académico de
cada alumno.

Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar
dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas adecuadas e
solicitar os oportunos asesoramentos e apoios.

Coordinar as adaptaciéns curriculares necesarias para os alumnos do seu grupo.

Facilitar a integracidon do alumnado no grupo e fomentar a sda participacidon nas actividades do
centro.
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h)

p)

q)

r)

Orientar o alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.

Informar ao equipo de profesorado do grupo de alumnos das sUas caracteristicas, especialmente
naqueles casos que presenten problemas especificos.

Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién programados para o
mesmo grupo de alumnos.

Organizar e presidir as sesidns de avaliacion do seu grupo.

Favorecer o proceso de maduracidn vocacional orientando e asesorando o alumnado sobre as suas
posibilidades académicas e profesionais.

Colaborar co departamento de orientacién do centro nos termos que se establezan.

Colaborar cos demais titores e co departamento de orientacién no marco dos proxectos educativos
e curricular do centro.

Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracion co delegado/a do
grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

Informar ao alumnado, aos pais/nais ou titores legais e ao profesorado de todo aquilo que lles
afecte en relacién coas actividades docentes e o rendemento académico.

Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais/nais/titores dos alumnos.
Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacién entre os membros do equipo docente.
Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos.

Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter informados as familias e ao
xefe de estudos que proceda.

Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacién dos seus fillos.

Atender, xunto co resto do profesorado, os alumnos/as mentres estes permanezan no centro nos
periodos de lecer.

O xefe de estudos coordinard e apoiara o traballo dos titores/as e manterd as reunidns periddicas

necesarias para o bo funcionamento da accidn titorial.

4. CAPITULO IV. PERSOAL NON DOCENTE

4.1. Dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos

Dereitos

1. A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa

e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

2. A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua

integridade fisica e moral.

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

4. A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.
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5. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei de convivencia.

Deberes

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

2. Colaborar activamente na prevencién, deteccidon e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

3. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracién educativa das
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidns relacionadas co dmbito educativo das
que tena cofiecemento.

4.2. Funcidns do persoal de administracion e servizos
a) Administrativa
Xeneralidades:

Correspdndelle ao director/a a xefatura do persoal de administracidn de servizos adscrito ao centro, mais
serd o secretario/a o que coordinard, dirixird e supervisara, por delegacion do primeiro, a actividade e
funcionamento do persoal de administracién e de servizos adscrito ao centro.

Horario:

Os horarios do persoal de administracion, servizos e laboral formaran parte do documento de organizacion
do centro.

A xornada de traballo serd a establecida de forma xeral para todos os funcionarios publicos, e debera
cumprirse integramente no propio centro, distribuindose en xornada continuada ou partida, de acordo
coas necesidades de cada centro.

No CEIP A Ponte, a xornada laboral do persoal administrativo é de 8:45 a 14:30 e o martes pola tarde de
16:00 a 18:00 horas.

O secretario/a do centro velard polo cumprimento da xornada do persoal de administracidn e servizos
pofiendo en cofiecemento inmediato do director/a calquera incumprimento. O director/a comunicard, a
través dun procedemento semellante ao fixado para o persoal docente, as incidencias relacionadas co
cumprimento do horario do persoal non docente do centro.

b) Conserxes
Neste centro, son empregados do Concello de Ourense. Entre as suas obrigas especificas estan:

e Vixilancia

1. Custodiar o mobiliario, as maquinas, as instalacidns e locais.
2. Control da entrada e saida das persoas alleas s dependencias do centro.
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3. Especial control da entrada e saida do alumnado do centro.
4. Atencidn e coidado da iluminacidn, da calefaccién, do propano e da auga do centro.

e Traballos varios

1. Recibir, conservar e distribuir os documentos, os obxectos e a correspondencia que a tales efectos se
lle encomenden.

2. Realizar o traslado do material mobiliario e dos aparatos que fosen necesarios para o
desenvolvemento das actividades.

3. Realizar os encargos relacionados cos servizos que se lle encomenden dentro ou féra do edificio.

4. Recepcidon do material mobiliario, da documentacidn, dos avisos e dos encargos en relacién co
servizo.

5. Apertura e peche das portas, apagado das luces, da calefaccién (co horario disposto pola Direccidn
do centro).

6. En xeral, calquera outra tarefa de caracter analoga que esixa o servizo ou que lle encomende a
Direccidn ou a Secretaria do centro.

d) Coidadoras

As funcidns do persoal coidador desenvdlvese en catro dmbitos: en relacién co centro, co alumnado, coa
persoa titora e outros profesionais e en relacién coas familias.

Considéranse como propias as seguintes funcidns:
- Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizacién de actividades de coidado, hixiene e aseo persoal.

- Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizacién de actividades dirixidas & adquisicién de habitos
alimentarios e de autonomia.

- Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizacion de actividades dirixidas & adquisicion de técnicas de
orientacién, mobilidade, autocontrol en desprazamentos e habilidades da vida diaria.

- Guiar e/ou axudar ao alumnado a desprazarse e participar activamente en actividades dentro e féra do
centro, cando as suas condicidns o impidan ou dificulten de forma importante ou supofian un risco fisico
evidente.

- Axudar ao alumnado dentro da aula para facilitarlle o acceso as actividades que presentan especial
dificultade para el mesmo. Estas deberdn estar sempre programadas, supervisadas e valoradas polo
profesorado, sexan desenvolvidas na aula ordinaria ou noutros agrupamentos.

- Axudar ao alumnado na sua integracién social: entradas, recreos, saidas, excursions ...

- Outras posibles funcions que indique a Direccidn do centro para a mellor atencién e coidado destes
alumnos, coherentes coas propostas de apoio educativo.

5. CAPITULO V. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. Faltas de comportamento e a stia correccion
5.1.1. Faltas leves contrarias a convivencia no centro

1. As relativas a asistencia a clase
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a)

Faltas inxustificadas de asistencia a clase

b) Faltas inxustificadas de puntualidade. Contabilizaranse tanto as faltas ao inicio da xornada lectiva

como nos cambios de clase.

2. As relativas ao correcto desenvolvemento da actividade académica

a)
b)
c)
d)

k)

Intervenciéns inoportunas que dificulten a atencidn dos compafieiros.

Non colaborar nas tarefas asignadas ao seu grupo de traballo.

Actitude pasiva en relacidn a sUa participacion nas actividades docentes.

Correr, berrar, ou causar ruidos molestos, tanto na aula como no resto das dependencias do
centro.

Falta inxustificada de material necesario e persoal para a consecucién das actividades, asi como un
mal uso do mesmo.

Falta de comunicacion inxustificada entre a familia e o centro, ou viceversa, por causas imputables
ao alumno/a (esquecemento das notificacidns verbais ou escritas, perda, destrucidn ou deterioro).
Ter conectado ou manipular teléfonos mobiles, reprodutores de musica, videoxogos e outros
aparellos semellantes durante os periodos lectivos e na hora do xantar.

Usar o teléfono mébil en todo o recinto escolar.

Usar o MP3/4 en horas lectivas, agds que se conte coa autorizacion do profesorado.

Usar consolas en horas lectivas, exceptuando o periodo de recreo. En caso de rotura ou perda o
centro non se fai responsable.

Comer ou beber durante os periodos lectivos, agas os nenos de infantil e primaria que conten co
consentimento do profesor/a.

3. As relativas a convivencia no centro

a)
b)

Falta de respecto ao exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros.
Os actos de indisciplina, inxurias, ofensas ou as faltas de respecto non graves e os actos de agresion
fisica que non tefian caracter de graves.

4. As relativas o mal uso das dependencias e mobiliario do centro

Causar, polo uso indebido, danos non graves en dependencias do centro ou nas pertenzas dos
demais membros da comunidade educativa.

Escribir en paredes, portas, mesas, etc.

Tirar xices, borradores, papeis, refugallo, latas ou cuspir no chan en todo o recinto escolar (incluido
o patio).

Danar ou extraviar documentos, libros ou material pertencentes ao centro.

Colgarse das porterias, do aramado e saltar estes coa intencidn de coller o baldn ou outro obxecto.
Estar na parte dianteira do centro no tempo de lecer e nos recreos.

Golpear o mobiliario, as portas ou as ventds sen ocasionar roturas.

Andar polos corredores e estar nas aulas (sen a presenza dun profesor/a) durante o recreo e tempo
de lecer.

Amosar un comportamento inadecuado no comedor.

5. Amosar un comportamento inadecuado nos desprazamentos extraescolares.

6. Calquera acto inxustificado que altere levemente o normal desenvolvemento das actividades do

centro.
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5.1.2. Correccion das faltas leves.

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

Amoestacion privada ou por escrito.
Comparecencia inmediata ante o xefe/a de estudos
Realizacion de traballos académicos en horario non lectivo

Realizacion de tarefas que contribdan 4 mellora e desenvolvemento do centro por un tempo
maximo de unha semana. Tentarase que exista unha relacién entre a falta cometida e as tarefas
asignadas. Exemplos destas tarefas serian:

- Limpeza do mobiliario da aula.

- Recoller o comedor.

- Recoller o lixo ou varrer o patio.

- Colocar o mobiliario nas aulas comuns.
Aboamento, reparacién ou reposicién do dano causado nas instalacidons, no material do centro ou
nas pertenzas doutros membros da comunidade educativa.
No caso de que non apareza o responsable, o equipo directivo tomara as decisidons que considere
oportunas para a reparacién dos danos causados.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias por un
periodo de ata duas semanas.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen na aula de convivencia baixo a supervisién do profesorado de garda.

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.

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

Retirada do teléfono mébil, MP3/4 ou consola por uso indebido, que seran devoltos ao dia seguinte,
e amoestacion por escrito.
En caso de reincidencia, os aparatos retirados serdn entregados aos pais.

5.1.3. Faltas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

1. As relativas a convivencia no centro

a)
b)
c)
d)

A reiterada e continuada falta de respecto ao exercicio do dereito ao estudo dos seus companieiros.
O consumo de tabaco, alcohol ou outro tipo de drogas en todo o recinto escolar.

A subtraccion ou deterioro grave do material ou das pertenzas dos compafieiros.

Sair fora do recinto escolar sen o consentimento previo do pai/nai ou titor/a legal e logo de ser
informada o director/a ou outro membro da direccidn. Isto é para os alumnos de ESO. No caso dos
alumnos de primaria, estes non poderan sair do recinto sen autorizacién escrita dos pais e se non
son acompafiados por un adulto responsable.

2. As relativas as actividades extraescolares
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Ocasionar danos no autobus. Tamén se inclien os danos ocasionados nas instalacidons visitadas nestas
actividades.

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

4. Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento,
raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdémica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia
persoal ou social.

5. Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracidn e de servizos que constittiian unha indisciplina grave.

6. A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacidns 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.

7. As actuacions que constituan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei de
Convivencia.

8. A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteracion ou subtraccion
de documentos académicos.

9. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacidns e aos
materiais do centro docente, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

11. As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacidn a elas.

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

13. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.
14. O incumprimento das sanciéns impostas.

15. A incitacion a actuaciéns moi prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa:

- Incitacion a realizar actos de agresion fisica ou moral contra outros membros da comunidade
educativa.

- Incitacidon a subtraer ou deteriorar obxectos do centro ou doutros membros da comunidade
educativa.

- Incitacidon a consumir tabaco, alcohol, drogas ou calquera tipo de substancia nociva para a
saude.
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5.1.4. Correccion das faltas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Realizacion de traballos académicos en horario non lectivo.

Realizacion de tarefas que contribdan 4 mellora e desenvolvemento do centro por un tempo maximo

dun mes. Tentarase que exista unha relacién entre a falta cometida e as tarefas asignadas.

- Limpeza do mobiliario da aula.

- Recoller o comedor.

- Recoller o lixo ou varrer o patio.

- Colocar o mobiliario nas aulas comuns.

Aboamento, reparacién ou reposicién do dano causado nas instalacidns, no material do centro ou nas
pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

No caso de que non apareza o responsable, o equipo directivo tomard as decisidns que considere
oportunas para a reparacién dos danos causados.

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

Cambio de grupo.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo de entre catro dias
lectivos e dias semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumno/a debera realizar os
deberes e os traballos determinados polos diferentes profesores de area e permanecera na aula da
convivencia, baixo a supervisién do profesor/a de garda.

Suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo de entre catro dias e un mes.
Durante o tempo que dure a suspension o alumno/a deberd realizar os traballos e os deberes que se
determinen para evitar a interrupcidon do seu proceso formativo. No caso de ter que facer exames,
estes serdn realizados ao seu regreso ao centro. De non poder ser asi, por coincidir con periodos de
vacacions longas, o alumno acudira ao centro nos dias que se lle indique e unicamente para realizar os
exames.

Cambio de centro.

Ante situaciéns de acoso escolar ou ciberacoso seguirase o Protocolo xeral de actuacién de maio de
2013.

5.2. Proceso de tramitacion de expedientes

No caso de condutas gravemente prexudiciais para as normas de convivencia poderase incoar un

expediente disciplinario.

O procedemento para a tramitacién dos expedientes disciplinarios aos alumnos é:

1. Acordo de instrucién de expediente disciplinario.
2. Nomeamento de instrutor/a.

3. Instrucion.

4. Tramite de audiencia.

5. Resolucién.

6. Recurso.
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O nomeamento do instrutor/a farase por orde alfabética entre os membros do profesorado que non tefian
relacién académica directa cos alumnos implicados.

5.3. Procedemento conciliado

A mediacion escolar é un método de resolucion de conflitos, mediante a intervencién dunha terceira
persoa, con formacion especifica e imparcial, co obxecto de axudar 3as partes a obter por elas mesmas un
acordo satisfactorio.

Mentres non se estableza a mediacion entre iguais, a mediacidn sera realizada por un profesor/a do centro.

De acordo co establecido no artigo 49.2 do decreto, o procedemento conciliado poderd aplicarse de se
cumpriren os seguintes requisitos:

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia recofieza a gravidade da sua conduta, estea disposta ou disposto a reparar o dano material ou
moral causado e se comprometa a cumprir as medidas correctoras que correspondan.

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua conduta, que estes
mostren a sta conformidade a acollerse ao dito procedemento.

O artigo 49.3. establece que o procedemento conciliado non procederd nos seguintes casos:
a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b) Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a suUa disposicion a acollerse ao
procedemento conciliado.

c) Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non emancipada/o, as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a sta disposicién para acollerse ao
procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccién durante o mesmo curso escolar, coa mesma
alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

Este procedemento deberad ser expresamente aceptado pola persoa cuxa conduta é, presuntamente,
obxecto de correccién, ou polos seus representantes legais se procede.

Cando existan diferentes partes implicadas o procedemento deberd ser expresamente aceptado por todas
elas (ou representantes legais segundo proceda), no prazo maximo dun dia lectivo, de acordo co
establecido no artigo 48 do decreto. Para cada persoa presunta agresora seguirase un procedemento
separado polo que é posible que, existindo, por exemplo, diferentes presuntos agresores ou agresoras,
nuns casos se chegue a acordo sobre a utilizacion do procedemento conciliado, mentres que noutros se
faga uso do procedemento comun. A aceptacion das diferentes partes refirese, por tanto, a cada un dos
procedementos abertos.

5.4. Persoas ou organismos competentes para impor sancions.
Faltas leves:
Os profesores: apartados a), b), c) e d).

O profesor/a titor/a: apartados a), b), c), d), e)
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O director/a ou o xefe/a de estudos: b), c), d), e), f)
Faltas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

Dardn orixe & apertura dun expediente disciplinario que podera ser revisado polo Consello Escolar, a
peticion dos proxenitores ou titores legais do alumnado implicado.

5.5. Prazos de prescricion das condutas e sancions

As condutas leves contrarias 4s normas de convivencia prescribirdn no prazo dun mes contado a partir da
data da sua comisidn. As correcciéns impostas prescribirdn aos catro meses.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribirdn no prazo de catro meses. As
correccidns impostas, ao ano da firmeza en via administrativa da resoluciéon que as impén.

5.6. Circunstancias atenuantes e acentuantes das medidas correctoras
Atenuantes:

a) Recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.

b) A falta de intencionalidade.

c) Non ter cometido faltas anteriores (durante o curso escolar) & que se sanciona.
Acentuantes:

a) A premeditacion e a reiteracion.

b) Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafieiros de menor idade e aos acabados de chegar ao
centro.

c) Alintencionalidade e a ausencia de recofiecemento da autoria.

d) Calquera tipo de discriminacién contra compafieiros, profesores e demais membros da comunidade
educativa ou de fora dela.

e) A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telemdticos ou tecnoldxicos, da conduta,
das suas imaxes ou da ofensa.

6. CAPITULO VI. XESTION DOS RECURSOS DO CENTRO

6.1. Normas de uso das diferentes instalacions

O profesorado velara polo bo uso dos espazos de uso comun e responsabilizarase de que queden recollidos
e ordenados despois do seu uso: sala de profesores, aula de audiovisuais, aula de Informatica, ximnasios,
Biblioteca e local da fotocopiadora.

Os ordenadores e encerados dixitais deben quedar apagados.

O profesorado avisara das necesidades de mantemento en Direccidon e da necesidade de reposicion de
material en Secretaria.

6.1.1 Portas de acceso e corredores

O noso centro consta de tres entradas, unha situada na planta baixa e duias na 12 planta.
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A porta da fachada principal esta destinada ao profesorado, ao persoal non docente, ou a calquera outra

persoa que se achegue ao centro.

Na entrada ao centro pola maia utilizanse dlas portas: a da planta baixa utilizase para a entrada do

alumnado de 392 a 62 de primaria; e a que da acceso do vestibulo ao patio traseiro para o alumnado de

infantil e 22 ciclo de primaria.

Ao rematar as clases todos os alumnos volven sair pola mesma, agas os que van ao comedor.

En canto aos corredores, temos tamén unhas normas que debemos de cumprir e facer cumprir para evitar

asi ruidos innecesarios que molesten o funcionamento das clases. Procurarase, sempre que sexa posible,

gue os alumnos non circulen polos corredores innecesariamente, agas cando acudan ds aulas especificas,

intentando que se moleste o menos posible.

O alumnado baixara en fila precedido polo profesor/a.

Cando o docente de primaria dea a sUa clase na sua aula especifica ird buscar aos alumnos 3 clase e ao

rematar, acompafaraos de volta.

6.1.2

Os patios e os recreos

Hai tres patios:

— Patio cuberto de atras: E. Infantil e 12 Ciclo.

— Patio de abaixo: 32 curso

— Pista polideportiva: 42, 52 e 62 curso.
A vixilancia faise por quendas segundo a lexislacion vixente e revisada cada curso escolar.
Os integrantes de cada quenda tefien unha zona de patio asignada: zona de atencidn preferente. O
profesorado debe respectar a zona de atencidn preferente que lle asignen.
O profesorado que tefia garda de recreo debe sair ao patio coa maxima puntualidade.
O profesorado que lle coincida faltar durante unha garda de recreo, debe avisar & xefatura de
estudos con antelacién para poder cubrila coa substitucidon correspondente.
Cando toca o timbre de recreo o profesorado debe acompaniar aos seus alumno/as ata a porta de
saida ao patio e asegurarse de que non quedan sos (non se poden deixar sos no patio se ainda non
chegou o de garda).
Non se pode subir as aulas durante o recreo: recordarlles que collan todo o necesario (merenda,
abrigo...) antes de sair.
Durante o recreo, os alumnos/as s6 poden permanecer nas aulas, na biblioteca ou nos corredores
se estan acompafiados por un profesor. Se algin mestre decide que algin alumno permaneza
traballando durante o recreo, deberd permanecer obrigatoriamente con el na aula.
Cando un neno/a se manca e precisa unha cura, un profesor/a de garda de recreo de convivencia
serd o encargado de facela.
No caso de precisar xeo, enviarase a outro neno/a a buscalo.
O alumnado traera da sua casa a comida que toma no recreo e non se permitira pasar ningun tipo
de alimento ou lambetadas polo enreixado dos patios.
O alumnado tomara a “merenda” na zona de patio que ten asignada e incorporarase as actividades
ludicas cando a remate.
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6.1.3 Asignacion de aulas aos diferentes grupos
As aulas estan distribuidas do seguinte xeito:
- 12 andar: 42 e 52 de infantil
- 2%andar: 62 de infantil, 12 a 42 de primaria

- 3%2andar: 52 e 62 de primaria

6.1.4 Pista polideportiva e ximnasios

Serd empregados para uso docente en horario escolar, desde as 9:00 ata 4s 14:00. O seu uso esta destinado
a drea de educacion fisica, tanto en infantil como en primaria, que recollerdn nos seus horarios a utilizacion
do mesmo. De faltar o profesor/a de educacidn fisica, sera decisién do profesorado de garda baixar ao
alumnado 3 instalaciéon. No caso de que existan horas libres dentro do horario lectivo, poderan ser
empregados por calquera outra drea, previa solicitude 4 Direccién do centro.

Durante os periodos de recreo da mana (cando chova), os ximnasios poderan ser empregado polo
alumnado tanto de infantil como do 12 ciclo de primaria, sempre baixo o control dos mestres de garda que
velaran para que non haxa danos e non queden desperdicios polo chan.

Utilizacion extraescolar

Para o uso da instalacién por parte de calquera membro da comunidade educativa, e co fin de regular e
organizar o préstamo da mesma, deberase facer unha solicitude por escrito onde figuren os dias, as horas e
o responsable que asina a peticidén, e entregala ante a Direccidon do centro, que autorizara ou denegara a
peticion e, en caso afirmativo, facilitard un duplicado para o citado responsable presente no momento do
uso da pista polideportiva.

Se que solicita o seu uso non é membro da comunidade educativa, trasladarase a solicitude & Xefatura
Territorial.

6.1.5 A biblioteca

A biblioteca esta situada no primeiro andar, ao lado do vestibulo. A sua xestidn estd informatizada a través
dun programa especifico no que se rexistran todas as existencias e se xestiona o sistema de préstamo de
libros.

Usuarios

- O servizo de préstamo da Biblioteca ofrécese aos alumnos, profesorado e persoal de administracion e
servizos persoal colaborador de comedor, ex-alumnos e pais e nais do centro.

- 0O alumnado estard sempre acompafiado polo seu titor/a ou por outro/a profesor/a cando acudan &
biblioteca.

- Todos os usuarios deberan ter un n2 de usuario asignado que se facilitard ao comezo de cada curso.

Uso da sala da biblioteca

- Na biblioteca non se pode comer.

- Debemos gardar silencio ou falar baixifio para non molestar aos compafieiros/as que estan a estudar ou
traballar.

- A biblioteca non é o patio de recreo. O profesor que esta na biblioteca pode invitarnos a sair se non
vimos a realizar actividades propias da biblioteca.
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- Nos recreos haberad un mestre/a na biblioteca para que o alumnado poida facer uso dela.

Servizo de empréstito
Documentos obxecto do servizo de empréstito

- Todos os materiais existentes na biblioteca son susceptibles de ser emprestados, sempre que estean
debidamente catalogados e rexistrados.

- Os responsables da biblioteca poderdn excluir do servizo de empréstito algin material de maneira
temporal.

Duracion e condicions do empréstito

- A duracién do empréstito (ata 2 libros por usuario) sera de 15 dias naturais e prorrogables por outro
periodo sempre que non haxa reserva.

- Os empréstitos de aula teran duracién variable dependendo do tipo de material prestado.

- Para a correcta conservacion e uso dos libros, non se pode escribir, sublifiar, colorear, etc.

- Durante as vacacidns de Nadal e Semana Santa poderan levarse libros/revistas filmes... en empréstito.
Antes das vacaciéns de veran é obrigatorio devolver todos os libros para levar un control e inventario.

Incumprimento das normas do empréstito

- O alumno ten a obriga de devolver o material emprestado dentro da data limite.

- En caso de incumprimento do prazo, a biblioteca requirird ao alumno para que devolva o material. En
segundas instancias, se lles podera requirir aos pais desde a Xefatura de Estudos.

- En caso de extravio ou deterioro grave do exemplar prestado, o alumno deberd abonar o prezo de
mercado dun novo exemplar. Ata que todo iso non se cumpra, o alumno pode quedard excluido
temporalmente do servizo de empréstito.

- No caso de deterioro leve do material emprestado pedirase ao alumnado que o repare.

6.1.6 Aulas especificas
Aula de convivencia

O alumnado enviado a aula de convivencia estard acompafiado polo profesor/a de garda, que controlara
gue o alumno realice as tarefas asignadas polo profesorado.

Aula de musica

A aula de musica, situada no terceiro andar, é empregada polo alumnado de infantil e primaria. En canto as
normas a seguir dentro da aula, son as seguintes:

e Os rapaces e rapazas non poderan comer ningun tipo de alimento e en especial, gomas de mascar,
Xa que a interpretacién vocal ou instrumental veriase claramente prexudicada.

e Deberan coidar o material da aula coma o seu propio.

e Devolveran os instrumentos empregados ao lugar indicado polo profesor/a.

e Non tocardn os instrumentos mentres o profesor ou profesora non llo indique.
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No caso de que os rapaces ou rapazas necesiten algin material da aula para desenvolver algunha
actividade como puidera ser una actuacion nun festival ou calquera outra, deberd informar ao profesor/a
de musica que sera o que lle dea o visto e prace para o emprego do material mencionado.

Aula de audiovisuais

Dispdn dun candn, un encerado dixital e un ordenador.
E utilizada habitualmente para a materia de relixién e nas horas que estea libre para apoios.

Aula de informatica

1. Os equipos deberdn quedar apagados despois de cada uso.
Non se pode cambiar a configuracién ou aparencia inicial. Despois de cada uso deben quedar tal e como
os atopaches.

3. Non se pode instalar ou desinstalar programas sen cofiecemento e autorizacidon do administrador.

4. O administrador é o coordinador TIC do centro.

5. Para gardar arquivos e tarefas, crearase dentro de “Meus documentos” unha carpeta para cada
actividade extraescolar ou curso e area. Asi:

e Os meus documentos:

— Robdtica Extraescolar.
— Informatica Extraescolar.
— 49 B Informatica
— etc.
6. Dentro de cada unha destas carpetas poderase crear tantas carpetas como sexa necesario para o
desenvolvemento da actividade, preferentemente unha para cada alumno. Asi:
Os meus documentos-Robadtica Extraescolar: Rubén, Maria,etc
7. En caso de ter necesidade de descargar arquivos deberd facerse sempre na tla carpeta, asi:
Os meus documentos__Robdtica____Rubén
8. Estd prohibido entrar en carpetas e arquivos que non sexan as tuas.
9. Os equipos hai que tratalos con coidado, delicadeza e responsabilidade. Non se pode golpear o rato nin
o teclado, nin pofier os dedos na pantalla.

10. Hai que ter coidado e precaucién con cables, conexidéns e enchufes.

11. As mesas non poden moverse (o cableado é comun en cada fileira de mesas) nin cambiar os equipos
de lugar.

12. As cadeiras e demais mobiliario debe quedar ben colocado ao acabar.

13. Queda totalmente prohibido comer ou beber na aula e por suposto diante do ordenador, teclado,
rato, etc.

14. O monitor da actividade deberd avisar & direccién do centro, a través do profesorado de garda, de
calquera incidencia que afecte aos equipos: mal funcionamento, danos, necesidade de instalar
aplicacions... cubrindo a folla de rexistro de incidencias que corresponde a cada equipo. Debera deixar
0 seu nome e teléfono para poder corresponder.

15. A empresa que desenvolva a actividade é responsable do bo uso e mantemento dos equipos, o
mobiliario e as instalacidons durante a mesma

6.1.7 Normas das aulas Edixgal

Uso dos portatiles do alumnado
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8.
9.

Cada alumno/a terd asignado un portatil, do cal é responsable. O alumnado sé podera coller o equipo
gue ten asignado.

O alumnado non acendera os portdtiles ata recibir a orde expresa do profesorado.

Non se pode pofier ningln obxecto enriba dos portatiles.

Non se pode tocar a pantalla con ningln obxecto, salvo co punteiro do portatil.

Cando o profesorado proceda a explicar, as pantallas deben estar baixadas.

Cada alumno/a é responsable do correcto mantemento do escritorio, carpetas, arquivos, traballos
realizados nel e de apagar correctamente o equipo.

Ante calquera incidencia nos equipos, é responsabilidade do alumnado avisar ao profesorado
presente. O alumno seguira a clase cun companieiro.

Non se utilizard a cdmara do portatil salvo expresa indicacién do profesorado.

O alumnado non poderad manipular o equipo do profesor.

10. So podera acender o EDI o profesorado.

Directrices e procedementos administrativos

O usuario que viole as directrices e os procedementos administrativos, estara suxeito a suspension

temporal ou definitiva dos seus dereitos de utilizacion do portatil e as correspondentes sancidns

disciplinarias, recollidas nas normas de organizacién e funcionamento ou nos procedementos legais

oportunos.

O portétil é un instrumento de traballo escolar.

O alumnado e os seus pais ou titores legais asumen as normas establecidas para o seu uso e que o

incumprimento delas pode ser obxecto de sancién.

As sanciéns que se poderan establecer en funcidn da gravidade do incumprimento son:

e Aretirada de privilexios de utilizacién do portatil.
e Aretirada do portatil por un tempo determinado.
e (Calquera outra aprobada polo Consello Escolar e que se inclda nas NOF.

6.1.8 Protocolo de uso das tablets

e Equipamento do centro

— O centro conta con 75 tablets coas suas correspondentes fundas protectoras.
— Estan repartidas en tres lotes numerado cada un deles do 1 ao 25.

— Cada lote corresponde a un ciclo ou nivel.

— Cada lote situase nunha das aulas as que lle corresponde.

e Horario de uso

LUNS MARTES MERCORES XOVES VENRES
19B Segundo 19A
LOTE A: (Primeira e terceira semana) necesidades (Primeira e terceira semana)
25 tablets SUNSTECH 20B Segundo 2°A
(Segunda e cuarta semana) necesidades (Segunda e cuarta semana)
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LOTE C: Segundo
25 tablets LENOVO 3°A necesidades 3B
LOTE B: Segundo
25 tablets LENOVO 49N necesidades 4°B

e PROTOCOLO de uso
— Astablets de cada lote estaran numeradas do 1 ao 25.
= A cada alumno/a corresponderalle a tablet do seu nimero de lista.
= Cada alumno/a empregard sempre a mesma tablet.
— Cada aula empregara o lote que ten asignado e os dias que lle corresponden.
— Os mércores as tablets estaran en corentena e ninguén debe collelas.
— Astablets deben deixarse apagadas.
— O ultimo mestre que as empregue sera o responsable de deixalas conectadas para cargar a
bateria.
— 0 alumnado hixienizara as mans antes do uso da tablet.
— 0O alumnado desinfectara a tablet despois do ultimo uso da maiid; para elo empregara as
toallifnas desinfectantes.
— O primeiro dia, as tablets recolleranse na aula de procedencia.
— O primeiro e segundo dia de uso quedaran na mesma aula.
= As tablets de 32 estaran situadas na aula de 39B.
= As tablets de 42 estaran situadas na aula de 49A.
= Astablets de 12/22 estaran no carrifio de tablets na aula de 19B.
— E preciso concienciar ao alumnado da sua fraxilidade e da necesidade de tratalas con sumo
coidado para evitar roturas.
= Paraelo o alumnado debera permanecer sentado durante o seu uso.
= O alumnado deberd saber que as roturas producidas por incumprimento das normas
ou por un uso indebido seran a sua responsabilidade e debera reparala.
— S6 poderan empregarse para uso educativo, baixo a vixilancia do profesorado.
— O profesorado responsable avisard de calquera incidencia técnica ao encargado TIC e de
incidencias relacionadas co uso indebido @ XE/direccién do centro.
— Consellos e informacién para o profesorado:
= Aleilimita o uso das redes sociais: s6 se permite aos maiores de 14 anos.
= Concienciarase ao alumnado da necesidade de facer bo uso de Internet e
proporcionaraselles algunhas medidas sinxelas para protexerse:
Non se pode compartir as contrasinais.
Non se pode dar os datos persoais.
Non se pode acceder a sitios inapropiados.
Débese tapar a cdmara cando non se estea usando.

o O O O

Débese avisar sempre a un adulto ante calquera dubida ou
preocupacién
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6.1.9 Uso do aparcamento

No patio dianteiro con acceso para vehiculos estd permitido o aparcamento de vehiculos por parte do
profesorado e persoal non docente do centro, coas seguintes condiciéns:
e Non ocupar a praza de emerxencia: deixar sempre libre, para o estacionamento de vehiculos de
emerxencia ou de carga e descarga, a zona fronte 4 cancela de entrada sinalizada no chan.
e Non bloquear o paso ao patio de Infantil: deixar sempre libre o paso de vehiculos ao patio traseiro,
non aparcando en ambos laterais nin fronte 4 cancela de paso ao patio de E. Infantil.
e Aparcar s6 nas prazas sinaladas no plano.
e Aparcar de xeito que se deixe cabida a 5 coches ao longo do muro da porta de entrada.
e Unha vez ocupadas todas as prazas, non entrar e aparcar féra.
e Tanto nas entradas como nas saidas, debera respectarse o paso do alumnado e as familias pola
beirarria e a saida das familias, entrando antes do momento de maior afluencia e saindo cando xa
non haxa alumnos e familias no patio.

APAR CANENTD
CEIP A PONTE
(-|p| w4 | !nL

6.1.10 Cesion de instalacions escolares a institucions ou asociacions alleas ao centro

Dentro deste apartado podemos falar de dous supostos: por unha parte as actividades relacionadas cos
alumnos do centro e por outro lado as non relacionadas cos alumnos do centro.

Dentro do primeiro punto pddense englobar todas as actividades extraescolares e complementarias que
realizan os alumnos do centro. Estas actividades poden estar ou non relacionadas co curriculo dos alumnos.

Para poder utilizar as instalaciéns escolares para este tipo de actividades débense solicitar & Direcciéon do
centro e seren aprobadas polo Consello Escolar, independentemente da orixe das actividades. A Direccién

do centro informara ao Consello de cales poden ser as instalacidns dispofiibles para a sta utilizacion.
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Para o segundo punto, asociacidns que queren utilizar as instalacions para o uso particular, como poden ser
escolas deportivas, clubs, asociacidns culturais...o mecanismo para a solicitude das instalacidns é diferente.

Para este tipo de actividades ten que solicitarse por via administrativa o uso das instalaciéns. Neste
suposto, as instalacions deberdn ser solicitadas ao Concello ou no seu caso a Administracién educativa
competente segundo o caso; nesta solicitude hai que especificar para que vai a ser o uso, as horas que se
necesita e o material que van empregar.

Tanto o Concello como a Administracidon deberan ser asesorados polo equipo directivo do centro ou polo
Consello Escolar, dependendo da solicitude, cun informe pertinente onde, ao igual que no punto anterior
se tefien que mencionar os requisitos esixidos de responsabilidade, asi como as instalacidns e material que
se poida deixar.

6.2. Comedor escolar
6.2.1 Finalidades e obxectivos do comedor

e  Contribuir 4 conciliacién da vida familiar e laboral na medida que facilita ds pais o exercicio das suas
funcidns laborais e sociais.

e Dar resposta 8 demanda social de prestacion do servizo.

e Ofrecer unha planificacién alimentaria que achegue as sustancias nutritivas que o neno necesita
para o seu normal desenvolvemento e completando a alimentacién recibida na casa.

e Desenvolver habitos alimentarios saudables.

e Promover a adaptacion do neno a unha diversidade de menuds e a unha disciplina no acto para
comer que inclla a cortesia, a solidariedade e a educacidn para a convivencia.

e Promover a adquisicion de habitos hixiénicos e de convivencia en relacidn co comedor,
complementando asi o labor que realizan as suas familias.

e Interesar 4 familia nos beneficios que poden obterse dunha colaboracién conxunta cos
responsables do comedor escolar, tanto no referido a salde como na sta educacidn nutricional.

6.2.2 Funcidns do director/a relacionadas co comedor

e Elaborar co equipo directivo o protocolo de funcionamento do servizo de comedor escolar, como
parte integrante da programacion xeral anual do centro.

e Dirixir e coordinar o servizo.

e Supervisar o correcto funcionamento do servizo de comedor prestado polo centro.

e Verificar o cobramento das cantidades correspondentes do servizo de comedor aos usuarios del.
No caso de impagos, estes impedirdn a utilizacion do comedor mentres non se proceda &
regularizacién do pagamento. A Direccidn reunird ao consello escolar que, de ser o caso, acordard a
perda da praza mentres non se solvente o impago.

e Coordinar as tarefas do persoal que preste servizos no comedor escolar.

e Actuar como responsable do contrato e controlar a correcta execucién do mesmo.

e Velar especialmente porque o contratista aporte a sla propia organizacion directiva e de xestidon e
se faga responsable da organizacion do servizo e de impartir aos seus traballadores as
correspondentes ordes, directrices e criterios de execucion e distribucion dos traballos.

e (Canalizar as incidencias a través dos encargados designados polos contratistas e comunicar a
Secretaria Xeral Técnica as incidencias reiteradas que non sexa capaz de resolver directamente coa

empresa.
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e (Calquera outra funcidn necesaria para o correcto funcionamento do servizo.

6.2.3 Normas de funcionamento do comedor

Entrada ao comedor

O servizo de comedor desenvolverase desde as 14.00 as 16.00 horas. Os alumnos de Ed. Infantil son
recollidos polas coidadoras, dende as 13.45 horas na entrada principal do Colexio, e acompanados polas
mesmas ata o comedor.

Os alumnos de Primaria baixaran directamente ao comedor cando toque o timbre.

Todos os alumnos levardn as carteiras e roupa de abrigo e lavaran as mans, ordenadamente, nos banos que
corresponden ao ximnasio de abaixo, antes de entrar ao comedor.

O alumnado ocupard un sitio previamente asignado e serd atendido pola coidadora responsable de cada
mesa.

As coidadoras que tefien asignado ao alumnado de E. Infantil axudaran aos nenos/as para que coman
sempre que sexa necesario, co obxectivo final de que alcancen a autonomia neste eido.

Durante a comida

As coidadoras do comedor procuraran que os nenos/as coman de todo na cantidade adecuada,
esforzandose igualmente en que vaian adquirindo uns oportunos habitos como comensais; manter unha
postura correcta, utilizar convenientemente os cubertos e panos de mesa, mastigar os alimentos coa boca
pechada, permanecer tranquilos durante a comida, comer amodo, etc.

As coidadoras irdn tomando nota de todas as posibles incidencias que se poidan dar relativas a inxesta de
alimentos e a actitude dos alumnos/as. Estas anotacions seran entregadas a Direccién do Centro.

Logo da comida

Todos os alumnos poderan ir aos servizos para lavarse as mans e os dentes. Neste caso, deberan traer unha
bolsa de aseo co seu nome e curso na que incluiran cepillo con nome, pasta de dentes e toallifia, que se
irdn repondo.

Os alumnos permanecerdn no patio ou ximnasio atendidos polos seus coidadores e participando nas
actividades e xogos que se propofian, durante todo o horario non lectivo.

E funcidn das coidadoras a atencién do alumnado no periodo anterior/posterior ao xantar, para o que se
organizaran actividades ludico-formativas

Os espazos destinados a tal fin seran o ximnasio e os patios contiguos ao comedor, que se utilizaran en
funcidén da actividade prevista e do tempo atmosférico.

Saida

Os nenos/as poderan ser recollidos polos seus pais/nais en tres quendas, a elixir entre as seguintes:
- as 15:00 horas,
-3as 15:30 horas e
- 45 16:00 horas.

e Cinco minutos antes da hora de saida, avisarase ao alumnado da quenda correspondente para que vaia
buscar a stia mochila e chagueta ao sitio que lle corresponde e logo se coloque en fila diante da porta de
saida.

e (Cada quenda sera acompafada e entregada na porta principal por unha coidadora.

e Os pais/nais deben esperar diante da porta principal do colexio, que permanecera pechada ata as horas
de recollida.
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e Os pais poderan avisar da recollida nunha hora féra da quenda sempre que tefian causa xustificada por
motivos laborais.

e Chamarase ao teléfono do colexio para avisar de incidencias con respecto a hora de recollida.

e Ningun alumno/a podera abandonar o colexio noutra hora sen causa xustificada e sen previo aviso e
autorizacion.

e Os pais tefien a obriga de comunicar e xustificar as ausencias.

6.3. Fondo solidario dos libros de texto

Para xestionar a gratuidade de libros de texto utilizase a aplicacién Fondolibros.

6.3.1 Entrega dos libros de texto

Os libros de texto seran entregados ao alumnado beneficiario o primeiro dia de clase de cada curso
académico. Cando haxa libros novos e usados, procurarase que o reparto sexa equilibrado para que todos
os alumnos tefan ambos tipos de libros.

6.3.2 Utilizacion e conservacion dos libros de texto

O alumnado beneficiario do programa de gratuidade de libros esta obrigado a facer un uso adecuado deles.
E responsabilidade do alumno/a e dos seus pais/nais ou titores legais a conservacién dos libros en bo
estado.

Os libros de texto non se sublifiardn e tampouco se podera escribir neles.

Os libros de texto deberan ser devoltos unha vez finalizado o curso escolar e/ou despois dos exames de
setembro. Tamén serd preciso devolvelos se ao longo do curso hai un traslado de matricula. Se un alumno
entrega un ou varios libros que non poidan ser reutilizados, no curso seguinte recibird tantos libros de
menos como os estragados.

A non devolucién dos libros sera motivo de exclusidon do programa no seguinte curso académico.

7. CAPITULO VII. RELACION COAS FAMILIAS DO ALUMNADO

7.1. Dereitos e deberes dos pais/titores legais

1. As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacidon coa educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacién, sen prexuizo dos establecidos
nas leis organicas de educacién:
a. Aser 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 facilitarad o acceso ao profesorado e
aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.
c. A recibir informacidon sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.
d. A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicién de medidas correctoras de condutas contrarias & 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
participacién directa que estableza a Administracién educativa.

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

a. Conecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e cos centros docentes.

b. Cofecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientacidns educativas
do profesorado no exercicio das sias competencias.

c. Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

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

7.2. Asociacidon de nais e pais de alumnos/as

No momento da elaboracion do presente documento existe unha Unica ANPA que colabora activamente co
equipo directivo e co profesorado do centro.

7.3. Relacions coas familias do alumnado

As canles que se utilizaran para fomentar as relacidns coas familias son: reunidns presenciais, notas
informativas e documentos enviados a través dos seus fillos/as, a aplicacién Abalarmébil e a paxina web do
centro.

Co fin de facilitar a relacion dos/as profesores/as e titores/as coas familias do alumnado fixarase na
Programacion Xeral Anual unha hora de atencidn do profesorado as familias, dentro do horario non lectivo
de obrigada permanencia do profesorado no centro. Segundo a disposicién do docente, este podera
atender aos pais dun alumno/a fdra dese horario.

As reuniéns conxuntas que se levan a cabo coas familias son as seguintes:

e Reunidn inicial co equipo directivo para explicar o funcionamento xeral do centro e presentar as
novidades do curso escolar.
e Reunidn cos titores para a exponfier as lifas xerais do plan de traballo de cada clase.

Ademais dos boletins informativos de avaliacion trimestrais, que se entregan ao final do trimestre, as
familias recibiran informacién complementaria do centro, de forma presencial ou escrita, sempre que se
produza calquera necesidade no proceso de ensinanza-aprendizaxe, disciplina ou de funcionamento do
Centro.

Durante o horario lectivo prohibese o acceso as aulas das familias e persoal alleo ao centro. No caso de ser
necesario os alumnos/as accederan acomparfiados do conserxe ou polo profesor de garda.

Como norma xeral, e para fomentar a responsabilidade do alumnado, non se permite que un familiar traia
material esquecido na casa.

Informacioén a nais/pais separados ou divorciados

Segundo a Circular n2 1/1997, seguirase o seguinte protocolo:
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e O pai ou a nai separados ou divorciados que non tefian asignadas a garda ou custodia legal dos seus
fillos e desexen obter informacion sobre os resultados da avaliacidn destes deberdan solicitala a través
dun escrito dirixido & Directora, achegando copia fidedigna da sentencia xudicial de divorcio,
separacion ou nulidade, sempre que non fose privado ou excluido da patria potestade.

e Se o ditame da sentencia ten unha declaracidn expresa sobre o particular, o centro aterase ao
disposto nela.

e Recibida a solicitude, o centro comunicara ao pai ou nai que tefia a custodia, a pretensién do
solicitante e concederalle un prazo maximo de dez dias para que poida formular as alegacidns que
estime oportunas.

e |Indicaraselle ao pai ou nai custodio que pode ter cofiecemento da copia da sentencia aportada polo
outro proxenitor para contrastar se é a Ultima ditada.

e Rematado o prazo sen formular alegacions ou cando estas non aporten nada que aconselle variar o
procedemento, o centro fard chegar ao mesmo tempo ao proxenitor solicitante copia de cantas
informaciéns documentais entregue a persoa que ten a custodia do alumno. Asemade, o profesor-
titor podera facilitar informacidn verbal en sesién de titoria previa cita.

e Esta situaciéon prolongarase automaticamente agds que algin dos proxenitores aporte novos
elementos en relacién con modificaciéns en canto a potestade, garda ou custodia.

sn

e Se o documento informativo prevé a devolucién cun “recibin” do proxenitor ao que se destinou, este
estd obrigado a sua devolucion, e no caso de reiterado incumprimento, o centro non estara obrigado

a continuar coa remision dos ditos documentos informativos.

8. CAPITULO VIIl. XESTION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

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

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

O Equipo de Actividades Extraescolares e Complementarias estara integrado polo xefe/a deste equipo, que
serd un profesor definitivo do centro designado polo director/a por proposta do xefe de estudos e oida a
Comisién de Coordinacién Pedagdxica, que actuara en estrita colaboracién co equipo directivo e, para cada
actividade concreta, polo profesorado e alumnado responsable dela.

O equipo de actividades extraescolares e complementarias encargarase de promover, organizar e facilitar
este tipo de actividades.

O equipo de actividades extraescolares e complementarias reunirase cunha periodicidade trimestral e
realizard unha sesidn extraordinaria ao comezo do curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se
consideren necesarias.

O responsable deste equipo serd nomeado por un periodo de catro anos.
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Terd entre outras, as seguintes competencias:
a) Participar na elaboracién do proxecto curricular de etapa.

b

~

Elaborar a programacién anual destas actividades para o que se terdn en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientaciéns do Claustro e da
Comisidn de Coordinacion Pedagoxica.

c) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar
de realizacién, repercusiéns econdmicas e forma de participacion do alumnado.

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

e) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co Claustro e coa
Comisidn Coordinadora Pedagdxica, e a asociacion de nais e pais.

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

g) Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de
institucions, asociacidns ou do propio centro, logo da aprobacién polo Consello Escolar.

h

~

Organizar a utilizacién da biblioteca do centro en colaboracidn co encargado/a da biblioteca.

i) Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacién das actividades realizadas, que se incluird na
memoria do centro.

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

e A participacion do alumnado nelas é voluntaria e requirira autorizacion previa por escrito dos pais ou
titores sempre que se desenvolvan féra da localidade.

e No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccidon arbitrara a forma mais conveniente para
atender os alumnos que non participen nelas.

e Toda a informacidn recibida sobre propostas de actividades enviase ao correo corporativo particular de
cada interesado.

e A informacidn non recibida por correo electrénico difiundese en papel a través da coordinadora ou das
coordinadoras de ciclo/niveis.

e O profesorado interesado comunicallo @ coordinadora, que é a encargada de solicitar a actividade.

e O centro asume o custo dun autobus por curso (A+B) para unha saida dentro da cidade cada ano
académico.

e Debe avisarse sempre das necesidades educativas especiais para ter en conta problemas de
accesibilidade.

e Co fin de manter informadas as familias, faise unha autorizacion por cada actividade.

e As autorizacidns (do centro e do Concello, de selo caso) fainas a coordinadora, que comunicara as datas
a cada interesado/a cando lle sexan confirmadas.

e As datas confirmadas serdn expostas cada mes no taboleiro situado xunto & porta da sala de
profesoras/es.
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Cada mestre estard pendente das datas programadas para avisar 4 coordinadora e entregar as
autorizacions cunha semana de antelacion.

A realizacién de cada actividade sera comunicada a todo o profesorado o dia da sua realizacion no atril
de comunicados da sala de profesoras/es.

Ningun alumno/a pode asistir sen a autorizacion correspondente.

A mestra/e comprobara o dia anterior se ten todas as autorizacions, para poder solucionar con tempo
0s esquecementos.

A xefatura de estudos organizard a atencidon do alumnado que non asista as actividades.

O grupo ird acompanado a razén dun mestre por cada 20 alumnos, agds no caso de que asista s un
grupo. Nese caso deberdn acompanar 2 mestres.

O profesorado acompanante serd proposto entre aquel que repercuta menos no normal
desenvolvemento das clases ao alumnado que permanece no centro.

A pesar disto, o profesorado especialista poderd acompafiar ao grupo en actividades propias da sua
especialidade se asi o desexa.

EXCURSIONS

O profesorado debe permanecer co seu alumnado durante o tempo da excursion: son responsables do
mesmo ainda que existan monitores que asuman a actividade e deben respectar a rateo.

Tanto na saida como no regreso, as familias deixaran despexado o paso entre o colexio e o autobus
(beirarrua libre).

Ao regreso, o alumnado entrara primeiro ao patio dos coches e sera entregado na porta do mesmo.

“No caso de non poder asistir, o importe desta excursién non se devolvera debido 4 obriga de reserva
previa da mesma.” (Este punto constara sé na excursidén na que isto ocorra).

O difieiro correspondente ao custo do autobus non se devolve en ningun caso.

O alumnado usuario do comedor escolar pode solicitar cesta de "picnic" (consistente en dous
“sandwichs”, unha peza de froita, un batido, unha botellifia de auga e unha napolitana ou similar).

A familia deberd solicitalo na autorizacion da excursiéon e poderd facelo sempre que a excursién non
sexa un luns.

Entregar en direccion, tres dias antes, a listaxe do alumnado que solicita picnic especificando no caso de
haber algunha dieta especial.

Cada neno de NEAE que tefia asignada coidadora serd acompafiado na excursion por unha coidadora,
que serd avisada polo/a titor/a cando cofieza a data da saida.

Actividades extraescolares da ANPA

O programa de actividades que organicen as asociacidns de pais no recinto escolar e dirixidas aos
alumnos do centro deberd ser aprobado polo Consello Escolar e figurar na correspondente
programacion xeral anual.

Logo do acordo do Consello Escolar, as asociacions de pais de alumnos poderan utilizar as instalacidns
do centro para a realizacidn de actividades que lle son propias, responsabilizdndose en todo caso dos
gastos ou estragos que se poidan ocasionar.
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A utilizacién das instalacions por parte das propias asociaciéns de pais de alumnos (reuniéns e
asembleas) so require a solicitude previa ao director do centro, cunha antelacion minima de tres dias,
guen concederd a autorizacion, no marco das directrices fixadas polo Consello Escolar, se o seu destino
é a finalidade propia das ditas instituciéns, sempre que non se altere o normal funcionamento do
centro.

A direccidon do centro, cando a dispoiiibilidade de locais o permita e cando o soliciten estas asociacions,
facilitara o uso dunha dependencia para o desenvolvemento das funcidns que lles son propias.

Entrada:

— O alumnado usuario do comedor que asi o solicite e autorice, sera recollido na porta de
entrega do comedor (cancela pequena de entrada ao patio dianteiro) polo monitor/a da
actividade correspondente.

— O monitor/a esperara polo seu grupo e entrard co mesmo.

— Entrard diante do alumnado e responsabilizarase de que entre en orde, sen correr e en
silencio.

— O alumnado debe cumprir as normas de comportamento do centro.

— O profesorado de garda abrira a porta principal ao monitor/a da actividade que corresponda.

— 0O alumnado de cada actividade debe entrar co seu monitor.

— 0O alumno/a que chegue tarde & actividade ou desexe ir & sta aula a buscar algin obxecto
esquecido deberd ser acompaiiado por un mestre de garda.

Saida:

— 0 alumnado saird en orde e silencio detras do seu monitor.

— 0O espazo utilizado debe quedar en orden: cadeiras colocadas, ordenadores apagados, material
recollido, toldos subidos no caso de que fosen empregados polo monitor, usuario do comedor
que asi o solicite e autorice, sera recollido na porta de entrega do comedor (cancela pequena
de entrada ao patio dianteiro) polo monitor/a da actividade correspondente.

Cada monitor debera ter lista do alumnado da actividade e saber cantos nenos ten e quen son, debendo
comunicarse caso de substitucién.
As actividades extraescolares organizadas pola ANPA realizaranse de 16 a 18 horas.

De 16 a 18 horas estara na sala de profesores o profesorado de garda. O profesorado de garda terd A
SUA DISPOSICION, NA SALA DE PROFESORES:

O cadro de actividades extraescolares

As listaxes de alumnos e monitores por actividade

Os datos dos monitores e os seus teléfonos
— Os membros da ANPA responsables e os seus teléfonos

Os espazos empregados, previamente autorizados pola direccién do centro, deberdan deixarse en
perfecto estado e ordenados.

Seguindo o calendario escolar do centro, establecerase a data de inicio, data de fin e datas sen
actividade extraescolar.

9. CAPITULO IX. ANEXOS
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ain COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL *
34 XUNTA E PRIMARIA A PONTE - OURENSE U
i2¢d DE GALICIA |3z016327 e

Amoestacion por falta leve

Alumno/a sancionado:

Curso: Titor/a:

Profesor/a que presenta o apercibimento:

DATOS RELATIVOS a INCIDENCIA:

DATA/HORA: LUGAR:
INCIDENCIA:

Falta recollida nas normas no(s) punto(s):

SANCION IMPOSTA:

A CUBRIR POLO TITOR/A:

N2 de apercibimentos escritos:

Aos cinco apercibimentos enviaraselles unha notificacién por escrito 4 Xefatura de Estudos para
gue leve a cabo as actuacidns oportunas.

Ourense, .....cccceeeenn... Lo [T de 20....

Asdo.:
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BN XUNTA COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL flf

E PRIMARIA A PONTE - OURENSE

R DE GALICIA | 32018327

Notificacion a Xefatura de Estudos

DON/A oo titor/a de ....ccevveeeiiiiinnenn, pon no seu

cofiecemento  qUE 0 AlUMNO/@.uiiiiiiiiiiiie e foi

amoestado/a cinco veces, tal e como se recolle a continuacién.

DIA CAUSA PROFESOR/A SANCION

ourense, .....cce........ o [T de 20.....

O profesor/a titor/a
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i COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL |
s XUNTA E PRIMARIA A PONTE - OURENSE ‘l[
¢ DE GALICIA -l

32016327

Autorizacion saida do centro ao remate das clases (ata 42 de Primaria)

Don

con DNI TELEFONO como pai/titor/a legal e DONA
con DNI TELEFONO como nai/titor/a legal do
ALUMNO/A do curso

1. AUTORIZAN as seguintes persoas, ademais dos seus pais, para recollelo
no centro escolar A SUA HORA DE SAIDA ou dentro do horario lectivo.

a. Parentesco

b. Parentesco

2. COMUNICO que existe motivo legal que impide a entrega a un dos pais:

NON

) A

(explicar e presentar documentacion en Direccion)
Neste caso:
- Pai/nai que exerce a garda e custodia e é o autorizado para a recollida
- Dias que segundo documentacién achegada esta autorizado para a recollida o proxenitor non
custodio: (achegar calendario, de ser o caso).

Esta autorizacion sera vélida este curso e durante o tempo que o alumno/a permaneza escolarizado neste centro,

salvo que se informe do contrario pola persoa que asina a continuacion.
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i COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL |
s XUNTA E PRIMARIA A PONTE - OURENSE J
¢ DE GALICIA e

32016327

Autorizacion saida do centro ao remate das clases (52 e 62 de Primaria)

Don

con DNI TELEFONO como pai/titor/a legal e DONA
con DNI TELEFONO como naiftitor/a legal do
ALUMNO/A do curso

1. AUTORIZAN as seguintes persoas, ademais dos seus pais, para recollelo
no centro escolar A SUA HORA DE SAIDA ou dentro do horario lectivo.

a. Parentesco
b. Parentesco

2. AUTORIZAMOS ao noso fillo/a de 52/62 de Educacidn Primaria a SAIR SO
do centro escolar A SUA HORA DE SAIDA.

NON|[ ] st ]

3. COMUNICO que existe motivo legal que impide a entrega a un dos pais:

NON
I:I ] USRI
(explicar e presentar documentacion en Direccion)
Neste caso:

- Pai/nai que exerce a garda e custodia e é o autorizado para a recollida
- Dias que segundo documentacion achegada esta autorizado para a recollida o proxenitor non
custodio: (achegar calendario, de ser o caso).

Esta autorizacidn sera valida este curso e durante o tempo que o alumno/a permaneza escolarizado neste centro,
salvo que se informe do contrario pola persoa que asina a continuacién.

O pai/nai ou titor/a legal
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o COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL B
HEH XUNTA E PRIMARIA A PONTE - OURENSE ; U
wel DE GALICIA -

32016327

Ficha de rexistro de incidente dun alumno

Data:
D./D2. | | DNI |
Cargo | | Centro | CEIP A Ponte
Enderezo | Rua Xesus Pousa, n2 14 ‘ CcP ‘ 32001 ‘ Concello ‘ Ourense
Provincia Ourense | Teléfono |2388 78 3090 Email ceip.aponte.ourense@edu.xunta.gal

Declara que o alumno/a:

Alumno/a ‘ DNI ‘

Curso ‘ Etapa ‘

0 alumno esta acollido ao réxime da Seguridade Social dos pais
|:| Ten asignado n2 da seguridade social

Ourense, de de

O/A responsable

Asdo.:
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ain COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL *
tes XUNTA E PRIMARIA A PONTE - OURENSE i U .
B¢l DE GALICIA | 32016327

Comunicacién da accidentes dun alumno/a

COMUNICACION DE ACCIDENTES

Nome e apelidos do/da alumno/a - Curso e grupo

Breve descricion do accidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusidns, alteracions,etc.) apreciables

Accidns realizadas/ medidas adoptadas

Nome, data e sinatura da persoa que fai a comunicacion
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COLEXIO DE EDUCACION INFANTIL
E PRIMARIA A PONTE - OURENSE
32016327

N XUNTA
2el DE GALICIA

Xustificacion de faltas de asistencia

D/ D2ttt st st b ettt eaeshe st st e e bea bbbt et en ens pai/nai/titor/a legal do alumno
....................................................................................... de ....ceceeveeennn.. curso de Infantil/Primaria,

Xustifico a ausencia do mesmo ao colexio 0 dia ....ccceevvvvieeiiiiiieeeicciiiee s polo motivo que a continuacion
indico:

Ourense, ....cccceerveueenee. de e, de 20.........

O pai/nai/titor legal

Asdo.:
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Solicitude do uso das instalacions do centro

CEIP A Ponte - OURENSE

Rua Xesus Pousa, n2 14

32001 Ourense
B, oo e e e e e e e e e e e e e e raeeee e con DNI .vvvviiiiiiiiiiiii, , en representacion de
.......................................................................... , solicito o préstamo da instalacién do CEIP A Ponte de
Ourense, que se detalla a continuacién para o seu uso na actividade
................................................................................ 0rganizada POr .....cccveeceeceereciesesescesessesseneneens, 05 dias
...................... ,en horario de ............ a horas

e comprométome a utilizalo axeitadamente e devolvelo no mesmo estado de conservacion.

> Polideportivo.
» Vestiarios

> Outros:
Ourense, de de20_
ASO.: i

V2 e prace da Secretaria do centro:

F XY [ TR
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Ficha de informacion e autorizacidn de saidas para os pais

TIPO DE ACTIVIDADE: o Actividade complementaria (dentro do horario lectivo)
o Actividade Extraescolar (féra do horario lectivo)

CICLO: CURSO/S: DATA: ...ccceeeee v/ 20...... A0 ..., e /20......

RESPONSABLES

LUGAR DA VISITA

LOCALIDADE PROVINCIA

HORA DE SAIDA HORA DE CHEGADA

ACTIVIDADES A
DESENVOLVER

CUSTO ACTIVIDADE A PAGAR POLOS ALUMNOS

AVISOS A TER EN CONTA:

Recortar pola lifia de puntos

AUTORIZACION: O ALUMNO/A ENTREGARA ESTA FICHA FIRMADA POLOS PAIS AO PROFESOR/A ENCARGADO DA
ACTIVIDADE ANTES DA SAIDA PARA PODER PARTICIPAR NELA

[0 34TSR pai, nai ou titor/a legal, autoriza ao
AIUMINO/ @ittt ettt s e e eanan do CEIP A Ponte, a participar na actividade
complementaria ou extraescolar (risquese o que non proceda) prevista para o dia ......... (o [T de 20...

Aceptando as condicidns previstas nas normas de organizacion do centro e considerandose debidamente informado.

Sinatura do pai, nai ou titor:
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Cesion de dereitos de imaxe do alumnado no ambito escolar

No transcurso da vida cotid do centro xurde moitas veces o interese e a oportunidade de deixar
constancia grafica das distintas actividades dos vosos fillos/as por medios do propio centro e baixo
a nosa tutela, incluindoas e/ou reproducindoas en diversos formatos, facendo sempre un uso
responsable das mesmas.

Por iso é necesario que cada familia exprese a sua decisién de autorizar ou non a inclusion de

imaxes do seu fillo/a en reportaxes derivadas desas actividades cumprimentando a autorizacion
gue se inclde a continuacion.

Don/Dona (nai/pai/titor/a)

con DNI ,na mifia condicion de representante legal do alumno/a:

do curso: de Educacidn

AUTORIZO:  Si |:| NON |:|

Ao CEIP A PONTE DE OURENSE, durante o curso escolar 2022-2023, ao tratamento da imaxe do
alumno ou alumna antes citado, en relacidon coas actividades escolares e extraescolares
promovidas polo centro e polos responsables e autoridades educativas en documentos,
fotografias ou videos, na paxina web do centro e nos blogues do centro ou institucionais, na Aula
Virtual do centro, na revista escolar se a houbera, en medios de comunicacidén que recollan
noticias do centro, na pantalla de TV situada na entrada, na recompilacién das imaxes de fin de
curso e nos documentos pedagdéxicos do centro, sempre en relacién coas actividades escolares e
con fins educativos e non comerciais.

Asi mesmo, recofiezo estar informado/a da posibilidade de revogacién deste consentimento en
calquera momento.

En Ourense, a de de

O/A pai/nai outitor/a

Asinado:
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Solicitude/Queixa a Direccién do centro

............................................................................................. , con DNI .................... € domicilio en
............................................................... , hai/pai/titor ou titora do alumno/a .......ccccceeeevveeeveeeennennn.
....................................... de ...... de infantil/primaria

Expoiio

Solicito

Ourense, ...... de i, de 20...

Sinatura

DIRECTOR/A DO CEIP A PONTE - OURENSE
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AVALIACION DO CONSELLO ESCOLAR

As presentes normas de organizacion e funcionamento do centro foron reformadas no curso escolar
2022/23 presentadas no Consello Escolar na reunion celebrada o dia 12 de decembro de 2022.

A secretaria

Asdo.: Guadalupe Laso Zarza
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