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1.INTRODUCION

Un centro educativo precisa dunhas normas organizativas e de convivencia que permitan
unha boa relacién entre as diferentes persoas que dia a dia comparten espazos comuns durante
moitas horas. Esta convivencia diaria trae consigo desencontros ou diferentes percepciéns da
realidade. Un manual coma este, no que se concreten de forma clara, os deberes e dereitos
das persoas, os tempos asignados, as responsabilidades derivadas dos incumprimentos, as
normas concretas de espazos especificos, etc., debe contribuir a reducir os as veces inevitables
conflitos, e a solucionar os que se produzan en base a unha normativa comun, cofiecida e aceptada

por todas as persoas que forman parte da comunidade educativa.

No CEIP Plurilinglie Lagostelle impartense ensinanzas das etapas do 22 ciclo de Educacién Infantil
e de Educacidn Primaria. Estas ensinanzas deben estar encaminadas a acadar unha formacidn
integral do alumnado, adaptada no posible as suas capacidades e aptitudes, desenvolvendo a sua
personalidade, dentro dun clima de boa convivencia baseado no obrigado respecto as liberdades
e aos dereitos fundamentais, sen importar a condicién, idade, sexo, raza, cultura ou relixién das

persoas.

As lifas xerais en canto a formacion do noso alumnado pasan polo desenvolvemento das suas
capacidades intelectuais e creativas, fomentando habitos de estudo e traballo persoal, o
desenvolvemento de actitudes para a convivencia, o fomento de habitos de cooperacién e
respecto aos demais e o desenvolvemento das suas capacidades fisicas e psicomotrices,
fomentando habitos deportivos e de respecto ds normas, coidado do propio corpo ou hixiene

persoal.

Pretendemos, coa colaboracion de todos os sectores implicados, profesorado, persoal
non docente, familias e o propio alumnado, acadar un marco de convivencia que faga innecesario
ou minimice a adopcion de medidas disciplinarias e, en todo caso, cando estas sexan necesarias,

contribuan a reeducacién e formacion do alumnado afectado.

Por ultimo, cabe sinalar que este é un documento “vivo”, tanto como o é o propio centro educativo
gue cada ano incorpora cambios na procura dunha mellor formacién para o noso alumnado.
Deste xeito estas NOFC tamén deberan ir evolucionando e adaptdndose 4s necesidades de
funcionamento, as modificaciéns lexislativas, a evolucion dos tempos ou aos cambios internos

que se produzan no centro educativo.



Este documento elaborouse dentro do marco da seguinte lexislacidon vixente:

>

>

Lei Orgéanica 2/2006, do 3 de maio de Educacion. (LOE)
Lei Orgéanica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa. (LOMCE)
Lei 27/2005 de 30 de novembro, sobre fomento e cultura da paz.

Decreto 132/2010, do 12 de febreiro, polo que se establecen os requisitos minimos dos
centros que impartan as ensinanzas do segundo ciclo da educacion infantil, educacion

primaria e educacion secundaria obrigatoria.

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

materia de convivencia escolar.
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio.

Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico

das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacién primaria.

Orde do 22 de xullo de 1997, pola que se regulan determinados aspectos de organizacion

e funcionamento das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacién primaria.

Decreto 150/2022, do 8 de setembro, polo que se establece a ordenacion e o curriculo da

educacion infantil na Comunidade Autonoma de Galicia

Decreto 155/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o

curriculo da educacion primaria na Comunidade Autonoma de Galicia.
Decreto 79/ 2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino universitario de Galicia.

Decreto 13/2022, de 3 de febrero, por el que se regula la admisidon de alumnado en centros que
imparten las ensefanzas de segundo ciclo de educacion infantil, de educaciéon primaria, de

educacion secundaria obligatoria y de bachillerato

Orde do 21 de febreiro de 2007 pola que se regula a organizacion, funcionamento e xestion
do servizo de comedor escolar nos centros docentes publicos non universitarios

dependentes da Conselleria de Esducacion e Ordenacion Universitaria.

O seu dmbito de aplicacion inclie a toda a Comunidade Educativa do centro (incluidas as

actividades extraescolares) e sera de obrigado cumprimento.



2. OBXECTIVOS

» Proporcionar un soporte normativo claro e sinxelo para aclarar as responsabilidades,
dereitos e deberes de toda a Comunidade Educativa, derivado da normativa legal
vixente para facilitar e mellorar a actividade e a convivencia no Centro.

» Fomentar un bo clima de convivencia dentro do Centro escolar, concretar os dereitos e
deberes do alumnado e as medidas correctoras aplicables no caso do seu incumprimento
con arranxo @ normativa vixente, tomando en consideracién a situacién e condicidns
persoais do alumnado, e a realizacidn de actuacidns para a resolucion pacifica de conflitos
con especial atencidén 3as actuacidns de prevencion da violencia de xénero, igualdade e non
discriminacion.

» Regular e mellorar o xeito de relacionarse de toda a Comunidade Educativa, impulsando
unha organizacion democratica do Centro.

» Ser un complemento normativo das bases legais que determinan o funcionamento e
organizacion do Centro, asi como das actuacions dos diferentes membros da Comunidade

Educativa.

3. ORGANOS DE GOBERNO E REPRESENTACION

Son a persoa ou o conxunto de persoas do centro educativo encargadas da sua organizacion, xestion
e funcionamento conforme as normas, tanto de caracter xeral como especificas do tipo de centro,
gue lle son de aplicacion. Neles participa toda a comunidade educativa, segundo as competencias
gue lles estean atribuidas, e, cando se trata dun conxunto, a sUa presidencia correspdndelle 3

persoa responsable da direccidn do centro.
3.1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

Estdn conformados pola persoa responsable da direccién, a persoa responsable da xefatura de
estudos e a secretaria. Estes drganos unipersoais constitien o equipo directivo que, segundo
establece o artigo 131 da LOE, é o érgano executivo de goberno dos centro publicos. Entre estas
persoas ten que haber unha coordinacion na toma de decisidons. Para iso reuniranse
semanalmente, analizaran a marcha do centro e elaboraran propostas para presentar aos 6rganos

colexiados.
3.2. ORGANOS COLEXIADOS

O artigo 119 da LOE, referido & participacién no funcionamento e no goberno dos centros

sostidos con fondos publicos, establece os seguintes drganos de goberno colexiados:



a) O consello escolar, mediante o que se garante a intervencién da comunidade educativa
(profesorado, pais e nais, alumnado e persoal non docente).

No seo do consello escolar existira unha comision econdmica e poderdn constituirse outras
comisidons para asuntos especificos. En todo caso, as comisidns deben informar ao consello
escolar sobre os temas que se lles encomenden e colaborar con el nas custiéns da sua
competencia.

b) O claustro de profesorado. Organo de participacién do profesorado no goberno do centro
no que traballa. Recae nel a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, de ser o caso,
decidir sobre todos os aspectos educativos do centro.

Tanto o claustro como consello escolar reuniranse unha vez por trimestre en sesidn ordinaria

e cantas veces sexa necesario en sesion extraordinaria. Os acordos seran aprobados por maioria.
3.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

O artigo 119 da LOE establece que ademais de participar no claustro, o profesorado participara na
toma de decisiéns pedagodxicas que corresponden aos drganos de coordinacién docente e aos
equipos de profesorado que impartan clase no mesmo curso. Estes drganos varian en funcion da
tipoloxia do centro e das ensinanzas que nel se imparten. Se ben é habitual que en todos os centros
existan, polo menos, os seguintes érganos de coordinacion:

a) Departamentos de coordinacion didactica. Son equipos de traballo organizados para lograr os
obxectivos establecidos na sua programacion didactica, no proxecto educativo e na programacion
xeral anual. O seu funcionamento debe basearse na interaccidn dos seus membros, que colaboraran
coordinadamente nas funcidns que este érgano ten encomendadas.

b) Comision de coordinacién pedagoxica, na que a direccidn e as persoas responsables da xefatura
ou coordinacién de departamentos didacticos, dos grupos de nivel, etc., elaboran directrices para o
desenvolvemente coordinado das propostas curriculares, velan pola sua coherencia e elevan ao
claustro propostas que garanten o tratamento ordeado e coordinado de todos os aspectos de
diagnéstico, planificacion, execucion e avaliacién, incluidas nesta a dos propios procesos educativos
e os seus resultados.

c) Titorias, mediante as que unha titora ou un titor responsable dun grupo-clase, coordina o labor
de todo o profesorado que imparte ensinanzas nel.

d) Equipos de ciclo ou de nivel, que coordinan as ensinanzas que se imparten nos diferentes grupos
dun mesmo ciclo ou nivel.

e) Equipos docentes que imparten docencia a un mesmo grupo de alumnos e alumnas, polo que

deben coordinarse na toma de decisiéns importantes como son, por exemplo, a promocién de curso



do alumnado.
As decisions acordadas nestes organos de coordinaciéon docente seran de obrigado
cumprimento para as persoas que os compofen. As decisiéons tomaranse por maioria dos
presentes na reunion. En caso de empate decidira o voto de calidade da persoa que coordina.
O calendario e numero de reunidns a celebrar por cada un dos distintos drganos serd o que se
expon a continuacién:
» Comision de Coordinacion Pedagdxica: reunion a principio de curso e reunions trimestrais.
» Titorias: dedicardan unha hora ou periodo de 60 minutos semanais para recibir as familias
do alumnado. O dia establecido serd os martes de 16.00 a 17.00 horas, previa cita. Cada
titora ou titor tera unha reunidn inicial de caracter colectivo antes de rematar o mes de
outubro.
Departamento de Orientacion: unha reunion mensual.
Equipos de ciclo: reunion mensual.
Equipo de Dinamizacidn da Lingua Galega: unha reuniéon mensual.
Equipo de Biblioteca: unha reuniéon mensual.
Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares: unha reunion mensual.
Equipo de Actividades Mediambientais: unha reunién mensual.

Equipo do Proxecto Plurilingiie: unha reuniéon mensual.

vV V V VYV V V VYV V

Equipo de Dinamizacidn das TICS: unha reunién mensual.

» Equipo de Autoproteccion: unha reunién trimestral.
3.4. ASOCIACION DE NAIS E PAIS (ANPA)

O artigo 119 da LOE establece a posibilidade de que as nais e os pais do alumnado participen tamén
no funcionamento dos centros a través das suas asociacions e insta s administraciéns educativas
a favorecer a informacién e a formacion dirixida a estes colectivos.
No artigo 116.3 da LOE resérvase un posto no consello escolar a un representante da ANPA
designado pola asociacion.
En Galicia, as ANPA poden facer propostas das que salientaremos as relativas aos proxectos do
centro e & realizacidon de actividades extraescolares, e tefien o dereito de recibir informacion e a
utilizar as instalacions do centro nos termos que estableza o consello escolar e a lexislacion vixente.
As funcidns da ANPA seran as que contempla o artigo 105 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro,
sempre que non fosen modificadas posteriormente por lexislacidns de rango superior:

» Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboraciéon do Proxecto Educativo e do

Regulamento de Réxime Interno e ao equipo directivo para a elaboracion da Programacién



Xeral Anual.

» Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren

oportuno.

Informar aos asociados da sua actividade.

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

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

Elaborar propostas de modificacion do Regulamento de Réxime Interno.
Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias que, unha vez
aceptadas, deberan figurar na Programacion Xeral Anual.

» Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que deles realice
o Consello Escolar.

» Recibir un exemplar da Programacién Xeral Anual, do Proxecto Educativo, dos proxectos
curriculares de etapa e das suas modificacions, asi como do Regulamento de Réxime
Interno.

» Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados polo
centro.

» Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

» Facer uso das instalacions do centro nos termos que, de acordo coa lexislacidn vixente, se
establezan por parte do Consello Escolar.

» Participar no proceso electoral para designar aos membros do Consello Escolar.

» Promover candidaturas para os cargos elixibles.

4. REXIME DE FUNCIONAMENTO
4.1. HORARIO XERAL DO CENTRO

ENTRADA 9:25-9:30

12 SESION 9:30-10:20

22 SESION 10:20-11:10

32 SESION 11:10-12:00
TEMPO DE LECER 12:00-12:30
HORA DE LER 12:30 — 12:50
42 SESION 12:50-13:40




52 SESION 13:40-14:30
SAIDA ALUMNADO NON USUARIO DO COMEDOR 14:30
COMEDOR 14:30-15:20
TEMPO DE LECER 15:20-15:45
SAIDA 15:45-16:00

No segundo ciclo de Educacién Infantil, dado o seu caracter globalizado e integrador, o horario

de cada aula contemplara de forma flexible a sucesién do tipo de actividades que se realizan

nela nos distintos dias da semana.

En Educacidn Primaria o horario semanal terd en conta a carga lectiva que lle corresponde a cada

area nos diferentes niveis segundo o que determina o Decreto 155/2022, do 15 de setembro,

polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da educacion primaria na Comunidade

Auténoma de Galicia.

Na elaboracién dos horarios dos diferentes niveis terase en conta e respectaranse ademais os

seguintes criterios:

» A programacion de actividades para cada unha das sesidns lectivas terd en conta a

atencion colectiva e individualizada de todo o alumnado do centro.

» A distribucidn do horario debera prever as distintas posibilidades de agrupamento

flexible para tarefas individuais ou traballo en grupo na titoria ou outros grupos.

> A distribucidon das areas en cada xornada e durante a semana realizarase atendendo

exclusivamente a razéns pedagodxicas e organizativas.

» Os horarios axustaranse para que, dentro das vinte e cinco horas lectivas semanais, queden

incluidos os periodos de lecer.

» A duracion do periodo de lecer fixarase atendendo a razéns pedagodxicas e dacordo coas

instalaciéns do centro.

4.2. ENTRADAS E SAIDAS DO ALUMNADO

O inicio e a finalizaciéon das actividades académicas diarias estara marcado polo son dunha

alarma. O alumnado accedera ao centro ou saira del polas zonas asignadas.

ENTRADA AO CENTRO

O acceso ao centro educativo farase do seguinte xeito:

CANCELA PRINCIPAL

Educacion Infantil + 12 e 22 de Educacién Primaria

CANCELA DE SERVIZOS

39-62 de Educacidn Primaria




CANCELA DE TRANSPORTE Alumnado transportado de todo os cursos

Ata que o alumnado acceda ao recinto escolar, as familias ou, no seu caso a empresa de transporte
escolar, seran responsables do coidado e vixilancia do alumnado. Féra do recinto escolar o
persoal do centro NON ten asignada funcién algunha na entrada e saida do alumnado.

Para garantir a seguridade tanto do alumnado transportado coma do alumnado do pobo, dende
as 9:25 haberd profesorado de garda no recinto escolar. Os autobuses parardn diante da cancela
de transporte (situada ao carén do PAI) segundo vaian chegando e o alumnado baixara
acompainado e supervisado polo persoal acompafiante de cada un dos autobuses (as suas
funcidéns vefien recollidas no Real decreto 443/2001). Poderan acceder ao centro cando o
profesorado de garda abra as cancelas as 9:25 horas, momento no que pasaran a custodiar ao
alumnado que se dirixird a sla aula, onde estara agardando o profesorado que ten clase con
eles na primeira sesion.

As portas de acceso ao recinto escolar pecharanse as 9:35. Se o alumnado accede ao centro a
partir desa hora, unha vez que remata a garda de entrada do profesorado, as persoas
responsables terdn que acompafialo ata a conserxeria para asinar a hora de entrada e xustificar
o atraso. Se non se xustifica debidamente, ou as faltas de puntualidade son reiteradas, o
alumnado terd que agardar @ segunda sesidn para acceder ao centro e quedara baixo a
custodia das persoas responsables que o acompaiaran.

SAIDA DO CENTRO

O alumnado non usuario do comedor escolar saird 4s 14:30 horas en compafia do profesorado que
tivo clase cos distintos grupos na ultima sesién. O alumnado de Educacidn Infantil saira as 14:15.
As persoas autorizadas para recoller ao alumnado agardardn na cancela que se lles indique,
evitando entrar ao centro, a excepcidn daqueles casos que estean xustificados.

A saida do centro escolar as 14:30 farase do segunte xeito:

CANCELA DE TRANSPORTE Educacion Infantil + 12 e 22 de Educacién Primaria

CANCELA DE SERVIZOS 39-62 de Educacion Primaria

No caso do alumnado usuario de comedor e de transporte escolar, cando soe a alarma de saida,
os autobuses deberdn estar xa estacionados en fila na zona reservada. Ningln autobus
abandonara o recinto ata que o persoal de acompafamento verifique que todo o alumnado esta
no autobus que lle corresponde.

Ainda que o transporte escolar constitue un punto mais extenso nestas NOFC, aproveitamos
para lembrar que o alumnado usuario deste servizo complementario debe seguir as

recomendaciéns de condutores/as e acompafantes, viaxando sempre no seu asento e amosando



un comportamento axeitado en canto ao vocabulario empregado, respecto e actitude igual que en
calquera outra dependencia do centro. Condutores/as e acompafantes tamén deberdn ter unha
actitude de respecto cara ao alumnado e, se observan comportamentos inadecuados, pofielos en
coflecemento da direccion do centro.

O alumnado de Educacion Infantil entrard nas aulas ds 15:30 para recoller as slas pertenzas, en
compafia do persoal colaborador do comedor. Sairan as 15:45 horas ata a cancela de transporte
onde o recollerd o persoal acompafiante do autobus. O alumnado de Infantil non transportado
esperara dentro do centro, custodiado polo profesorado de garda ata que o persoal colaborador
regrese a recollelo.

O alumnado de Educacién Primaria entrara no centro as 15:45 horas e recollera as suas mochilas e
demais pertenzas dos colgadoiros situados no corredor da planta baixa. Sairan de forma
escalonada pola cancela de transporte, habendo sempre profesorado de garda ata que o alumnado
transportado suba aos autobuses que lles corresponden (pasando a ser responsabilidade das
empresas de transporte).

O alumnado de Educacion Primaria usuario de comedor non transportado agardara en fileiras no
patio cuberto traseiro ata o sinal de saida, momento no que sairan de xeito ordenado do

seguinte xeito:

CANCELA PRINCIPAL Educacion Infantil + 12 e 22 de Educacién Primaria

CANCELA DE SERVIZOS 39-62 de Educacion Primaria

A saida do centro estard sempre coordinada por un membro do equipo directivo e
supervisada polo persoal colaborador do comedor asi como polo profesorado de garda, para
controlar que o alumnado sexa recollido polas persoas autorizadas. A garda darase por
rematada cando todo o alumnado tefia saido do centro e sexa recollido polas persoas responsables.
Cando un alumno/a sexa recollido antes da hora de remate habitual do colexio, a persoa autorizada
debera firmar un xustificante de recollida dispofiible en conserxeria.

No caso de atraso dalgunha familia no momento da saida, o alumnado estard sempre acompanado
polo profesorado de garda. Se ese atraso se extende no tempo, a persoa responsable da conserxeria
intentara poferse en contacto coas persoas autorizadas para recoller ao alumnado. Se non é posible

contactar con ningunha persoa autorizada, procederase a avisar a Garda Civil.
4.3. PERIODO DE ADAPTACION EN EDUCACION INFANTIL

A incorporacién a escola supon un momento trascendental na vida e no desenvolvemento do
alumnado. E responsabilidade compartida da familia e da escola organizar un periodo de

adaptacién orientado a que o primeiro contacto coa escola non sexa traumatico. Por iso,



organizaranse diferentes grupos e flexibilizarase o horario nos primeiros dias de clase de xeito que
se facilite o ingreso do alumnado na escola. A duracién deste periodo vira determinado pola
orde que establece o calendario escolar para o curso correspondente.

Cando as familias formalicen a matricula no centro proporcionaraselles informacién relativa a
organizacion do periodo de adaptacion.

Na primeira reunion coas familias antes de comezar o curso o profesorado titor explicara ds familias
de que xeito se vai desenvolver dito periodo e resolveranse as posibles dubidas que estas
manifesten de xeito que, tanto elas como o alumnado, poidan minimizar a ansiedade e os temores
gue poidan xurdir neste momento.

O obxectivo principal neste periodo é facilitar a adaptacidon do alumnado ao centro, establecendo

vinculos afectivos entre iguais e co seu profesorado.
4.4. ATENCION AO ALUMNADO ACCIDENTADO OU INDISPOSTO

En lifas xerais, basearemos a nosa actuacion en todo momento no Protocolo de Atencidn en
Urxencias Sanitarias e Atencion Educativa ao Alumnado con Enfermidade Cronica publicado pola
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

¢ Informacidn, comunicacidon e confidencialidade: as familias comunicaran ao profesorado
titor calquera enfermidade ou situacion médica que padeza o alumnado e que consideren
gue deba estar en cofiecemento do Centro. Para acreditar dita circunstancia presentarase un
certificado médico que se incluird no expediente de dito/a alumno/a. Os datos médicos,
igual que os demais datos persoais de cada alumno/a, son confidenciais e por iso habera
gue ter moi presente o cumprimento do Protocolo de Proteccion de Datos publicado pola
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

e As medidas sanitarias basicas no propio centro para actuar nun caso de atencién a un
ferido seran as seguintes:

» Lavar as mans e pofier luvas sempre en primeiro lugar.

» Desinfeccion de rozaduras e pequenas feridas superficiais con auga e xabdn, secar a ferida
con gasa dende o centro cara a periferia sen facer forza, desinfectar cun antiséptico
axeitado para feridas abertas como os baseados na clorhexidina, nunca usar alcol nin
auga osixenada, cubrir con gasa e esparadrapo hipoalerxénico ou cunha tira adhesiva
sanitaria.

» Se a ferida non é absolutamente superficial, notificar 4 familia para que estime solicitar
valoracién sanitaria.

» Aplicar frio local (bolsas de frio instantdneo) en caso de golpe ou contusién sen ferida.



» Cando o golpe sexa na cabeza, ainda sen ferida, informarase inmediatamente a familia,
e no resto dos casos informarase sempre a familia telefonicamente o antes posible.

» O profesorado non administrarad ningin medicamento ao alumnado agds nos casos de Alerta
Escolar e baixo a supervisién do 061.

e Procedemento para a atencion do alumnado indisposto ou accidentado:

» Cando unha alumna ou alumno tefia unha indisposicién ou accidente avisarase 4 familia para
que, se o estiman oportuno, se acheguen a recollelo/a ao centro.

» A atencién de alumnado accidentado durante os recreos correra a cargo do profesorado
de garda de vixilancia preferentemente na zona na que se produza o accidente. Segundo a
gravidade do accidente debera dar conta inmediata ao profesorado titor e, de ser o
caso, ao Equipo Directivo.

» En caso de alteracion da temperatura corporal (febre) avisarase a familia para que vefia a
buscar 4 alumna ou alumno.

» Se o0 accidente ou indisposicion revestise gravidade, avisaranse aos
servizos de emerxencias (061) e comunicaraselle a8 familia. Neste caso o alumno ou alumna
tera a compafia dunha mestra ou mestre, preferentemente o profesorado titor, mentres
non cheguen os seus familiares.

» Enningun caso o centro escolar decidird o traslado dunha alumna ou alumno sen instrucions
dos servizos de emerxencia.

» As familias facilitaran ao Centro unha fotocopia da Cartilla de asistencia sanitaria asi como
un teléfono de contacto de urxencia para estes casos, que estaran na Secretaria para
utilizarse en caso de urxencia ou indisposicidn.

» Cada principio de curso as familias cubrirdn un documento de actualizacion de datos
no que fardn constar os teléfonos dispofibles e marcando claramente cal é o teléfono de
urxencia.

» Cando no centro se realice algunha intervencion de urxencia, unha vez rematada esta,
darase conta no formulario correspondente (Anexo I) das circunstancias que motivaron a
intervencion, das actuaciéns realizadas e das orientacidons que se fan en termos de
seguimento e/ou derivacion. Este documento sera trasladado ao equipo directivo para o seu

arquivo.
4.5. NORMAS DE CARACTER XERAL

4.5.1. CRITERIOS DE AGRUPAMENTO DO ALUMNADO

Na formacidon dos grupos evitarase calquera clasificacion polos seus coflecementos, nivel



intelectual e/ou rendemento.
O criterio basico a seguir para o agrupamento do alumnado no seu ingreso ao centro (42 de
Educacion Infantil) sera a orde alfabética, deixando un menor numero naqueles grupos con
alumnado con NEAE. Procurarase un equilibrio entre sexos e, dentro do posible, que o alumnado
gue tefia 0 mesmo nome vaia en grupos diferentes.
En Educacién Primaria procederase a facer un reagrupamento nos cursos de 12, 32 e 52 de Primaria
naqueles grupos de lifia 2, tendo en conta os seguintes criterios:
- Equilibro entre os casos de alumnado con necesidade especifica de apoio educativo.
- Equilibrio entre sexos.
- As dinamicas de relacidén establecidas entre o alumnado.
- Os irmdans xemelgos separaranse agas en casos excepcionais nos que non sexa aconsellable.
A elaboracidn dos novos grupos sera funcidn do profesorado titor deses cursos en colaboracién co
profesorado especialista e co asesoramento do Departamento de Orientacion e da Xefatura de
Estudos.
Se ao longo dos dous cursos dun ciclo se valora que os agrupamentos son idoneos para continuar
un ciclo mais non se fara reagrupamento. Esta decision tomarase na xunta da terceira avaliacién por
unanimidade.

4.5.2. ADSCRICION FUNCIONAL DO PROFESORADO
A Direccion, a proposta da Xefatura de Estudos, no primeiro claustro do curso, asignaralle nivel
ao profesorado do Centro. A proposta da Xefatura de Estudos construirase sobre as tres premisas
seguintes:
1. Prestarlle a mellor atencidn posible as necesidades do alumnado do centro.
2. Rendibilizar ao maximo o capital humano dispoiiible, actualizando o potencial creativo do grupo
de persoal docente do colexio.
3. Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de capacidades e
esforzos.
No caso de non acadar o consenso do profesorado, a Xefatura de Estudos fara a stia proposta sobre
0s seguintes criterios:

» Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que cada mestre/a tefia
asignado pola sua adscricidon ao Centro.
» Respectar o dereito de cada grupo de alumnado a manter o/a mesmo/a titor/a durante todo
0 22 ciclo da Educacién Infantil e durante os ciclos de Educacién Primaria.

» Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que no Centro haxa varios mestres/as



b)

c)

d)

aspirantes ao mesmo ciclo ou curso, a proposta de adscricién farase de acordo coa seguinte
orde de prioridades:

Maior antigliidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.

Maior numero de anos de servizos efectivos como persoal docente de carreira no corpo
de mestres.

Promocion de ingreso mais antiga.

Maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso ao corpo.
Excepcionalmente cando, a xuizo do equipo directivo, existisen razons pedagdxicas
suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo, a
Direccion dispora a asignacion do profesorado afectado a outro nivel, area ou actividade

docente, escoitados o interesado e o Claustro, e coa conformidade da Inspeccion educativa.

O profesorado poderd interpor recurso diante da Delegacién Provincial contra a adscriciéon nun

prazo de 10 dias.

A direccidn do centro enviara ao servizo de inspeccion, no prazo maximo de dez dias, copia da acta

do Claustro no que se realice a adscricién.

>
>

4.5.3. USO DOS TELEFONOS MOBILES

O uso de teléfonos mébiles por parte do alumnado esta prohibido.

Naquelas actividades organizadas polo centro as que asistan as familias do alumnado, ben
sexa dentro ou fora do recinto escolar, estara prohibida a toma e difusion de imaxes ou
videos, co obxectivo de protexer os dereitos de imaxe dos menores. Do mesmo xeito, as

familias non poderan captar imaxes ou videos do alumnado dentro do recinto escolar.

4.6. DESENVOLVEMENTO DAS CLASES

>

Procurarase que en ningun momento o alumnado quede s6 na aula e aquel profesorado que
tefla que cambiar de aula procurara facelo puntualmente.

Durante o horario lectivo, o alumnado permanecera na clase baixo a responsabilidade do
profesorado.

Durante o transcurso da clase o alumnado non entorpecerd a labor do profesorado nin a de

compafeiros e companeiras.

4.7. GARDAS DE PROFESORADO

4.7.1. GARDAS DE CLASE

O profesorado que non poida asistir ds suas clases ten a obriga de comunicalo o antes posible a

Xefatura de Estudos, que procedera a rexistralos no parte de gardas canto antes. Se se trata de faltas



Xa previstas, a comunicacién farase con dous dias de antelacién cando menos. Neste caso, o

profesorado que se ausente debera deixar tarefas para o alumnado afectado.

A garda dura todo o periodo de clase. Polo tanto, ainda no caso de que non falte ninguén, o profe-

sorado de garda atendera calquera necesidade que poida xurdir polo que debera estar localizable,

preferentemente na sala de profesorado.

A adxudicacién das gardas de clase serd funcidén da Xefatura de Estudos e levarase a cabo tendo en

conta os seguintes criterios:

>

Un reparto equitativo do numero de gardas realizadas polo profesorado ao longo do trimes-
tre para o cal se levara un rexistro das gardas realizadas por cada docente que sera publico
e que se atopard no taboleiro da sala de profesorado.

En caso de faltas do profesorado especialista cubrira as gardas preferentemente o profeso-
rado titor de cada grupo, sempre e cando non afecte as suas horas de coordinacion.

En caso de que nalgunha sesion haxa mais faltas que profesorado de garda e haxa que botar
man de profesorado que non estea de garda, a orde de adxudicacion sera a seguinte:

1. Profesorado nas suas horas de coordinacion.

2. Profesorado que estea a prestar apoio nalgun grupo.

3. Membros do Equipo Directivo e Xefatura do Departamento de Orientacion.

4. Profesorado do Departamento de Orientacion, a excepcion do profesorado de Atencidn
Preferente.

4.7.2. GARDAS DO TEMPO DE LECER

Ao comezo de curso estableceranse entre o profesorado quendas de vixilancia. O profeso-
rado de garda distribuirase no patio, de xeito que tefian controladas todas as zonas, respec-
tando a ratio establecida na lexislacion vixente.

Durante o tempo de lecer ninglin alumno ou alumna permanecera na aula, a non ser que
estea acompafiado por un mestre ou mestra.

Non se consentiran xogos violentos que poidan pofier en perigo a integridade fisica do alum-
nado; se a practica dun xogo ou deporte conleva conflitos de xeito habitual, o profesorado
titor podera prohibir dita actividade de forma temporal ou definitiva.

Non se pode subir aos valados, cancelas nin outros elementos estruturais do centro que
poidan supofier un perigo para si mesmo ou para outras persoas.

Coidarase o material deportivo (porterias, redes, baldns...) e manteranse limpos os patios

(empregar as papeleiras). No caso de que caia un baldn féra, avisarase ao profesorado de



garda de vixilancia para sair recollelo. Rematado o tempo de lecer devolverase ao seu sitio
o material utilizado.

» Todo o alumnado poderd participar nos xogos e deportes, sen que se faga ningun tipo de
discriminacion.

» Calquera alumno ou alumna que se lesione nese periodo, acudira ao profesorado de garda.

» Cando se permita ao alumnado estar dentro do colexio no tempo de lecer (por cuestions
metereoldxicas) o profesorado de garda debe estar ao seu coidado nas zonas asignadas. Ese
profesorado vixiara que o alumnado recolla o material que utilizou antes de volver 3as aulas.

» Se un mestre ou mestra prevé que vai faltar & garda de recreo, debera cambiar o dia cun
compafieiro ou cunha compaiieira. De non ser o caso, a Xefatura de Estudos asignard a un
mestre ou mestra para facer a garda ese dia.

4.7.3. GARDAS DE BIBLIOTECA

» A biblioteca estard aberta durante todo o periodo lectivo.

» O Equipo de Biblioteca sera o encargado de organizar o acceso do alumnado a biblioteca.

» O profesorado de garda da biblioteca debe permanecer nela atendendo ao alumnado usua-
rio no servizo de consulta, préstamo e devolucidn de libros.

» Non esta permitido comer nin beber na biblioteca, débese coidar tanto o mobiliario coma
os libros e o resto de material de que dispdn.

» Se é procedente, o profesorado de garda informard ao equipo directivo de calquera inciden-

cia resefiable coa que se atope.
4.8. PROTOCOLO DE ATENCION AS FAMILIAS

Co fin de facilitar a relacién do profesorado coas familias fixarase unha hora semanal para a
atencion dentro do horario non lectivo de obrigada permanencia no centro (os martes de 16:00 a
17:00 horas).

Programaranse, igualmente, reunions globais por titorias, niveis ou ciclos, encamifiadas a expofier
as linas xerais do plan de traballo.

A comunidade escolar mantera unha relacion fluida e cordial entre as persoas que a compofien
para o que se establecen as seguintes pautas de actuacion:

a) Reunidns iniciais de curso (setembro-outubro) entre o profesorado titor e as familias cun
formato de gran grupo.

b) Reunidns individuais do profesorado coas familias dentro do horario de atencién da tarde dos
martes. Sempre e cando algunha destas reunions tefia como obxectivo establecer acordos ou

compromisos asinados polas duas partes, existe un modelo de acta de reunién a disposicién do



profesorado (Anexo ).
c) Outras reunidns puntuais para informar sobre aspectos importantes que afecten ao conxunto da
comunidade escolar.
Ademais das reunidns presenciais tamén se utilizara a aplicacién Abalarmobil como medio de
comunicacioén coas familias.
En canto a comunicacién entre o centro e as familias a orde de referencia sera a seguinte:
1. Profesorado titor do alumnado. Ante calquera incidencia ou consulta o profesorado titor deberd
ser sempre a persoa de referencia para as familias. En caso de querer falar co profesorado
especialista sera o profesorado titor quen llo comunique.
2. Xefatura de Estudos. Naqueles casos nos que a comunicacion entre o profesorado titor e as
familias precise dalgunha mediacién.
3. Direccion do centro.
Para promover a coordinacidn en materia de convivencia entre centro-familia-contorna, teremos
moi en conta os seguintes aspectos:
» Fomentaremos e facilitaremos a comunicacién e cooperacién das familias no mantemento
da convivencia do centro.
» Informaremos as familias nas reuniéns de inicio de curso sobre as NOFC.
» Incluir na paxina web do colexio informacién relativa as NOFC.
» Promover a implicacién e participacién das familias na vida do centro facilitandolles na
web do centro os horarios nos que poden ser atendidos polos distintos profesionais, asi
como informaciéns relativas ao dia a dia do centro (saidas, actividades especiais, infor-

macioén actualizada sobre axudas, matriculas, etc).

5. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES, COMPLEMENTARIAS E SAIDAS

Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realicen co alumnado en
horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefen caracter diferenciado polo momento,
espazo ou recursos que utilizan.

Teran caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na PXA,
se realizan fora do horario lectivo. A participacidn nas mesmas sera voluntaria.

Pedirase unha uUnica autorizacidén para todas as actividades do curso aprobadas na PXA. No caso de
actividades que se prolonguen féra do horario lectivo pedirase unha autorizacion especifica na que
se fara constar a hora aproximada de chegada ao centro e recollida do alumnado por parte das suas

familias. O profesorado titor recollera as autorizacions do seu alumnado e as achegas econdmicas



qgue houbese para cada actividade. Cando un alumno ou unha alumna non faga a achega econémica
correspondente para unha actividade, informarase de inmediato ao Equipo Directivo para que poida
xestionar as axudas necesarias cos servizos sociais do Concello no caso de ser necesario.

Asi mesmo, con antelacion a cada saida, informarase as familias sobre cada unha delas (horario,
itinerario, visitas previstas, custo do transporte e/ou visitas...).

E obrigatoria a asistencia do alumnado a aquelas actividades complementarias que tefian lugar no
horario lectivo e dentro do recinto escolar.

A asistencia as actividades extraescolares e complementarias que supofian un custo para o alum-
nado tefien cardacter voluntario.

As persoas alleas ao centro deberdn actuar sempre en presenza e baixo a supervisién e a responsa-
bilidade do profesorado correspondente, ou de quen delegue a Direccion do centro.

Teremos en conta unha serie de consideracions:

» Durante as saidas e actividades extraescolares e complementarias, alumnado e profesorado
deberan cumprir as mesmas normas de convivencia que hai para o interior do Centro.

» Todo o alumnado ten dereito a participar en actividades extraescolares e complementarias
programadas ao longo do curso.

» As saidas e actividades extraescolares e complementarias serdn coordinadas pola persoa
coordinadora do Equipo de Actividades Extraescolares e Complementarias que tera que ela-
borar o Programa Anual de Actividades que quedara recollido na Programacién Xeral Anual.

» Para as actividades que se realicen féra do concello no que estd situado o centro deberase
contar cos seguintes requisitos:

a) Autorizacién escrita das familias ou persoas en acollemento.

b) Aprobaciéon do Consello Escolar

c) O alumnado estard acompafiados polo profesorado correspondente na proporcidon que
marca a lexislacidn vixente. O resto do profesorado fara labores de apoio segundo dispofia
a Xefatura de Estudos tendo en conta o tipo de actividade de que se trate, a dispoiiibilida
de horaria e a menor interferencia posible nos horarios do centro.

» Sempre que haxa unha saida, o profesorado titor ou responsable da mesma coordinarase e
entregard na Xefatura de Estudos unha relacién do alumnado que asiste.

» Oalumnado que non asista a tales actividades, debera asistir ao Centro e realizar actividades
complementarias encamifiadas a conseguir os mesmos obxectivos que as suas compafieiras

e companeiros. Este alumnado permanecera baixo a atencién do profesorado con quen



tivera clase, se é posible. Se este profesorado estivera ausente, ocuparase o profesorado de
garda.

» Cando se organicen excepcionalmente actividades non previstas na Programacion Xeral
Anual deberase contar cos seguintes requisitos:
a) Deberan ser notificadas as familias na maior brevidade posible.
b) Sera necesaria a sia aprobacion polo Equipo Directivo, tralo informe favorable, de ser o

caso, do equipo destas actividades e dando conta ao Consello Escolar.

6. AVALIACION

Entre os dereitos do alumnado figura o de ser avaliado con plena obxectividade. Co fin de garantir
este dereito, o profesorado titor, na primeira reunién de cada curso coas familias dos seus respec-
tivos grupos, deberan facer publicos os criterios xerais que se van aplicar para a avaliacién e promo-
cion do alumnado.

A avaliacion considérase integrada no proceso de ensino e aprendizaxe e na actividade ordinaria da
aula e do centro docente, converténdose nun referente tanto para valorar o progreso do alumnado
como a mellora continua do proceso educativo e punto de referencia para a adopcién das medidas

de atencidn a diversidade.
6.1. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO DE AVALIACION

Durante o primeiro mes de cada curso escolar o profesorado titor realizara unha avaliacion inicial,
coa finalidade de adecuar as ensinanzas ao alumnado e facilitar a progresidon adecuada no seu pro-
ceso de aprendizaxe, incidindo na obtencidn de informacidn sobre o grao de desenvolvemento das
competencias clave. Esta avaliacidn, que incluira a analise dos informes persoais da etapa ou curso
anterior e se completard coa informacidon obtida das familias, serda o punto de referencia para a
toma de decisidns nas programacions de aula, asi como para a adopcion das medidas ordinarias ou
extraordinarias que se consideren oportunas para cada alumna ou alumno.

Ao longo de cada un dos cursos realizaranse, polo menos, tres sesions de avaliacidén para cada grupo
de alumnado, que seran presididas pola persoa titora, quen levantara unha acta en que consten as
valoracions e conclusions sobre o nivel de rendemento do grupo e do alumnado e os acordos adop-

tados en relacion co grupo ou en relacion co alumnado.
6.2. SESIONS DE AVALIACION

As sesions de avaliacidn son as reunions do equipo docente de cada grupo de alumnado, coordinado

polo seu profesorado titor, para valorar o desenvolvemento xeral do alumnado, a sua aprendizaxe,



a practica docente do profesorado e aquelas circunstancias cuxa incidencia no proceso de ensinanza
e aprendizaxe se consideren relevantes.

As sesidns de avaliacion contaran co asesoramento do Departamento de Orientacion.

En cada sesidn de avaliacién o profesorado avaliara os procesos de ensinanza e a sla practica do-
cente en relacion coa adecuacion ao alumnado, co logro dos obxectivos da etapa e co desenvolve-

mento das competencias clave.
6.3. COMUNICACION AS FAMILIAS

Finalizada cada unha das sesidns de avaliacidn, o profesorado titor informara por escrito as familias
do alumnado dos resultados deste, da sua evolucidn académica e das medidas propostas para o
reforzo e/ou recuperacion, se fose o caso. Entre esa informacién constara, cando proceda, a deci-
sién sobre a promocidn ao curso ou a etapa seguinte.

O profesorado titor mantera unha comunicacién fluida e regular co alumnado e coas suas familias,
informandoos de todo o relativo ao proceso continuo da sUa aprendizaxe, da forma de recuperar as
aprendizaxes non acadadas e da valoracidn do propio esforzo do alumnado.

As familias do alumnado deberan participar e apoiar a evolucion do proceso educativo de nenas e
nenos, asi como cofiecer as decisions relativas & avaliacién e & promocion, e colaborar nas medidas
de apoio ou reforzo que adopten os centros docentes para facilitar o seu progreso educativo, e teran
acceso a consulta dos documentos oficiais de avaliacion e aos instrumentos e documentos das ava-

liacions que se lles realicen aos seus fillos, fillas ou persoas tuteladas ou en acollemento.
6.4. RECLAMACION CONTRA AS CUALIFICACIONS

As/os nais/pais que non estean conformes coas cualificacions asignadas ao seu fillo/a poderan pre-
sentar no prazo de cinco dias dende a entrega das mesmas unha reclamacién por escrito ante a
Direccidn na que expliquen as razéns nas que fundamenten a sua solicitude.

A Direccion do centro nomeara unha comision presidida pola Xefatura de Estudos e integrada por
todo o profesorado do correspondente grupo que, no prazo de tres dias dende a presentacién da
reclamacion, debera adoptar a correspondente decisidn, que serd comunicada ao reclamante.

No caso de que persista a disconformidade, contaran cun prazo de dez dias para presentar recurso
ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion e Ordenacidon Universitaria.

Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado, procederase a rectificar a cualificacién mediante

dilixencia da Secretaria co visto e prace da Direccidn, facendo referencia a resolucion adoptada.

7. ORGANIZACION DE ESPAZOS COMUNS



7.1. DENTRO DO HORARIO LECTIVO

Nos espazos de uso comun (biblioteca, ximnasio, aula de musica, aula de inglés, aula de plastica e
aula de informatica) desenvodlvese gran parte do traballo de todo o centro. Polo tanto, é responsa-
bilidade compartida manter estes espazos limpos e ordenados e cumprir as seguintes normas basi-
cas favorecedoras da convivencia no centro:

» As dependencias de uso comun, dispordn dun horario que se expora nas portas de ditas
dependencias para que toda a comunidade educativa poida cofiecelo e respectalo.

» Estes espazos poderan ser empregados como aulas complementarias cando sexa necesario
ou ben para a realizacién de actividades coma contacontos, obradoiros, charlas, etc. que
congreguen a un grupo numeroso de alumnado. Neste caso procurarse facer uso destes es-
pazos en horas nas que non haxa clase neles ou ben avisar ao profesorado con antelacién.

» 0 alumnado estard sempre acompafiado dunha mestra ou mestre cando acuda a estes es-
pazos.

» 0 alumnado coidard o material comun que se atopa nestes espazos e, en caso de perda ou
deterioro importante, debera repofielo.

» Non esta permitido comer nestes espazos.

» 0O alumnado debera manter unhas normas de orde, limpeza e coidado das instalaciéns e
materiais.

> E responsabilidade do profesorado que utilice estes espazos comuns controlar que o alum-
nado respecte o material e, rematado o traballo, o espazo quede nas mesmas condiciéns nas
gue estaba, o mesmo que o material que utilizou.

» Os materiais que hai nestes espazos tan sé poderdn ser utilizados baixo a supervisién do
profesorado.

7.1.1. BIBLIOTECA

» O funcionamento da biblioteca estara a cargo do Equipo da Biblioteca, quen ao comezo de
curso, establecerd un horario para o acceso do alumnado.

» 0 alumnado que utilice a biblioteca estara sempre acompaifado dunha mestra ou mestre.
Tanto alumnado como profesorado respectara en todo momento as normas de
funcionamento establecidas. De non ser asi, o alumnado sera expulsado da mesma.

» Abiblioteca podera ser utilizada cando estea libre como aula complementaria e debe quedar
en perfecto estado de uso cando acabe a actividade, sendo responsable o profesorado que

a emprega.



» Ao remate do curso todos os libros e materiais susceptibles de préstamo serdn devoltos &
biblioteca.

» 0O persoal responsable da biblioteca velaran polo correcto uso dos equipos informaticos e do
resto de material que hai na biblioteca.

7.1.2. AULA DE INFORMATICA

» O profesorado responsabilizarase do uso que faga o alumnado na sua clase e non se permite
o uso dos equipos informaticos para calquera outra actividade que non sexa lectiva.

» No caso de que se observe algunha anomalia no funcionamento dun equipo informatico
transmitirdselle a quen exerza a coordinacién de TICS ou a alguén do Equipo Directivo.

» NON estd permitido xogar ou chatear, e queda expresamente prohibido o acceso a Webs
con contidos violentos, pornograficos, xenéfobos, ou para adultos... Queda totalmente
prohibido instalar xogos ou programas por parte do alumnado no equipo informatico do
centro.

» Ao remate da clase o profesorado encargarase de que todos os equipos estean apagados
solicitando, se o cre conveniente, a colaboracion do alumnado.

7.1.3. PATIOS E XIMNASIO
Os patios son os principais lugares de esparcemento do alumnado no tempo de lecer e neles
tamén se respectardn as normas xerais do centro.

O patio de uso exclusivo de Educacidn infantil abrangue dende o areeiro ata o espazo de
herba que hai ao cardn da pista cuberta. Cando a climatoloxia non permita sair a esa zona a
este alumnado, permanecerd nos distribuidores que hai nas zonas de acceso ds aulas de
infantil. Do mesmo xeito, o alumnado de Educacidn Primaria ocupara distintos espazos se-
guindo as indicacidns que se fagan desde a Xefatura de Estudos a tal fin.

Os diferentes espazos dos patios seran para uso COMPARTIDO de todo o alumnado do cen-
tro e neles hai que cumprir as seguintes normas:

» O profesorado de garda, asi como o persoal colaborador de comedor no tempo de lecer
despois de comer, estara a cargo da vixilancia e velara polo cumprimento das normas.

» Cando se empregue o ximnasio na hora de lecer farase un uso axeitado do material e das
instalacions, recollendo todo o material ao final e deixando ordenada a citada instalacidn.

» Esta prohibido o uso de xoguetes ou outros elementos traidos polo alumnado das suas casas.
Deberan facer uso exclusivamente de material aportado polo centro.

» Se ben o alumnado de Educacién Primaria merenda no patio, estard prohibido o consumo

de lambetadas como gomas de mascar, piruletas, gominolas, etc.



7.2. FORA DO HORARIO LECTIVO

» Os distintos colectivos do centro, a través dos seus drganos representativos, asi como as
entidades ou administracions que se autoricen, poderan promover actividades polas tardes,
sempre que tefian unha finalidade educativa ou formativa. Estas actividades deberan figurar
na Programacion Xeral Anual.

» 0 uso dos diferentes espazos e dependencias do centro féra do horario lectivo, tanto polo
alumnado como por calquera persoa allea ao centro ou entidade administrativa, oficial ou
non, fixarao a Direccion do Centro, de acordo as atribucions que, para tal fin, lles outorga a
Administracion Educativa. Se fora necesario, consultaraselle ao Consello Escolar.

» En ningun caso haberd alumnado nas dependencias do centro sen estar atendido por unha
persoa adulta responsable e, no caso das actividades levadas a cabo polas tardes no centro
educativo, sera o persoal monitor encargado das respectivas actividades o responsable de
facer cumprir o establecido neste documento.

» 0 alumnado non ten permitido acceder a ningunha outra dependencia do centro mais que
a aquela na que se estea desenvolvendo a actividade na que participa.

» Non estd permitido utilizar o material das aulas nin do alumnado escolarizado nelas. As aulas
deben quedar recollidas despois do seu uso.

» No caso de precisarse algun recurso do centro terd que ser solicitado a Direccion e contar
coa aprobacion de uso.

» O profesorado de garda representa ao centro e velard polo cumprimento destas normas; de
producirse algunha incidencia debera comunicarselle a este profesorado e este a Direccién

do centro.

8. CONVIVENCIA: DEREITOS E DEBERES DAS PERSOAS QUE INTEGRAN A
COMUNIDADE EDUCATIVA

No marco do establecido pola lexislacién basica de educacidn, as persoas que forman a comunidade
educativa son titulares dos dereitos e deberes de convivencia e participacidon que se regulan no
titulo Il da Lei 4/ 2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa e
no Decreto 8/2015, do 30 de xufio.

As normas de convivencia do noso centro teran como obxectivo fundamental desenvolver unhas
relacidns positivas entre devanditas persoas da comunidade educativa para lograr un clima axeitado

que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.



Estas normas tefien que cumprir os seguintes requisitos:

>
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>

Respectar sempre a dignidade da persoa.
Respectar os dereitos da infancia.

Respectar os dereitos da educacién.

Tefien que ter unha finalidade formativa.
Deben servir de base a convivencia do centro.

Deben estar feitas e ser cofecidas por toda a Comunidade Educativa.

8.1. O PROFESORADO

DEREITOS DO PROFESORADO

>

A recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa, no exercicio

das suas funcions.

» Ao libre exercicio da sua funcion docente, sempre e cando non contravefia a lexislacion
vixente.

» A ser informado en todo o relativo ao funcionamento do centro, tanto no que se refire as
actividades escolares, como extraescolares.

» A dispofier do material didactico necesario para o desenvolvemento da sua funcion.

» Aser escoitado nos claustros, xuntanzas, reunidns de departamento ou equipos, sempre que
o faga en consonancia coas boas formas esixidas polo respecto mutuo.

» A colaborar co seu departamento ou equipo de ciclo na tarefa de desefio da programacion
da sua area ou materia.

» A participar nos érganos do centro e nas actividades escolares e extraescolares.

DEBERES DO PROFESORADO

» Dar a cofiecer ao alumnado a programacién elaborada polo equipo de ciclo informando dos
estandares de aprendizaxe e dos aspectos mais relevantes da mesma.

> Informar sobre os criterios de avaliacion, asi como facilitar medios ao alumnado a través dos
qgue poidan ampliar os seus cofiecementos.

» Cumprir puntualmente coas suas obrigas de clases, gardas, titorias, claustros, avaliacions e
outras actividades do centro.

» Respectar as directrices que figuran nestas NOF, no PCC e no PEC asi como as normas
aprobadas polos departamentos didacticos e equipos de ciclo.

» Fomentar a capacidade e actitude critica do alumnado.

» Impartir un ensino con obxectividade e libre de todo adoutrinamento.

» Asistir as reunions de claustro, departamentos, equipos, comisidons e calquera outra
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convocada pola direccidn.

Realizar as actividades complementarias: gardas, visitas, titorias, reunidns coas familias e
todas aquelas que figuren na Programacion Xeral Anual.

Permanecer no centro durante o horario que lle corresponde, ainda en ausencia de
alumnado.

Comunicar atrasos ou ausencias persoais con antelacién suficiente para poder organizar o
centro, asi como xustificar as mesmas nun prazo de 48 horas. No caso de faltar ao traballo
por algun imprevisto, deberase avisar canto antes a xefatura de estudos do centro para a
reorganizacion das actividades. Cando se solicitan permisos a direccién do centro, de acordo
coa lexislacion vixente, confirmar a concesidn de tal permiso e especificar a causa pola que
se solicita.

Facilitar ao profesorado substituto, no caso de baixa, a informaciéon e o material necesarios
para a normal continuidade da actividade docente.

Elaborar as probas de avaliacién de acordo coa programacion do centro.

Dar a cofiecer ao alumnado o resultado das probas ou exames e facilitar a revisién dos
mesmos.

Informar as familias ou persoas titoras ou en acollemento do alumnado sobre o seu
rendemento académico e a sua conduta.

Controlar a ausencia do alumnado.

Velar polo uso correcto do material didactico e mobiliario empregado na funcion docente.
Atender ao alumnado nas horas de garda, en ausencia do profesorado correspondente.
Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todas as persoas que forman a comunidade educativa.

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

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

Informar as persoas responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracién
Educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.



8.2. 0 ALUMNADO

DEREITOS DO ALUMNADO

» A recibir unha formacién integral, coeducativa e inclusiva que contribla ao pleno desenvol-

vemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto

mutuo.

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

> A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns
de acoso escolar.

» A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
Educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei de Convivencia.

» A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucidn pacifica de conflitos e,
en xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materia de convivencia.

» A ser avaliado con plena obxectividade. Para garantir este dereito o centro deberd facer
publicos os criterios de avaliacién das aprendizaxes e os criterios de promocién. Tamén ten
dereito a reclamar contra as cualificaciéns finais de ciclo ou curso cando coide que as probas
de avaliacidon non estan de acordo cos obxectivos da Programacion e do Proxecto Curricular
do Centro. O prazo de reclamacion sera de cinco dias a partir da entrega das cualificacions.

» A que a sua actividade académica se desenvolva co maximo de seguridade e hixiene.

DEBERES DO ALUMNADO

» Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito de comparieiros e compaiieiras a educa-
cion.

» Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa no centro. Deberan tamén seguir
as directrices do profesorado respecto da sta educacién e aprendizaxe.

Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.
Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia do
centro.

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

» Asistir 4 clase con puntualidade e co material preciso.

» Respectar o Proxecto Educativo do Centro e acatar as normas deste regulamento.

» De acordo co artigo 44 do Real Decreto 732/1995, o alumnado que cause danos ao material

ou instalacions do centro de forma intencionada, ou por neglixencia, tefien que reparar o



dano causado ou facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion. O mesmo ocorre no
caso de substraer material do centro. En todo caso, os pais, nais ou titores legais ou en
acollemento seran responsables civis nos termos previstos na lexislacion vixente.

» De acordo coa circular n2 9 da Direccion Xeral de Centros, do 1 de setembro de 1998, ningun
alumno ou alumna podera abandonar o recinto escolar sen autorizacion da direccién do
centro, que sé o fara no caso de que o vefia a buscar algunha persoa maior con autorizaciéon
familiar.

» Ningun alumnoou alumna podera permanecer na aula nas horas do lecer, a non ser coa
presenza do profesor ou profesora.

» O alumnado deberd traer o material escolar necesario para o desenvolvemento das
actividades académicas.

» Notransporte debera ter unha conduta respectuosa cos companieiros e compaiieiras, persoal
coidados e condutor ou conductora.

FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE E COMUNICACION DAS MESMAS AS FAMILIAS

» Todo o alumnado ten a obriga de asistir 4 clase con puntualidade durante todo o curso es-
colar. O profesorado titor debera xestionar as faltas e a comunicacién as familias.

» Cando un alumno ou alumna falte a clase pola razén que sexa, a familia deberd xustificar a
falta por escrito nun impreso que se lle facilitara a principios de curso ou ben a través da
aplicacion Abalar Mébil.

» Poderanse xustificar as faltas por imprevistos, enfermidade, consulta médica, etc., pero no
caso de faltas moi continuadas, teran que xustificarse documentalmente, senén serdn con-
sideradas non xustificadas.

» Cando o alumnado non asista a clase por causas debidamente xustificadas, o profesorado
acordara co alumnado a recuperacion dos exames e/ou probas que non realizou 4 sua volta
a escola, se fose necesario. Ademais durante o tempo que dure a sua ausencia, se a familia
manifesta interese e o profesorado titor o considera axeitado para que o alumnado poida
seguir a marcha da aula, poderdnselle enviar tarefas para que faga mentres non se incorpore
de novo ao centro.

» En casos de impuntualidade, concederanse cinco minutos de cortesia para a incorporacién
as clases sempre e cando os retrasos non sexan reiterados. No caso de atrasos reiterados e

sen xustificacién, o alumnado non podera acceder ao centro ata o cambio de sesidn.



» Se o alumnado ten que sair do centro por calquera motivo, o pai/nai terd que solicitalo ao
profesorado titor e recoller ao alumnado no colexio, tras asinar un documento que pode
solicitar en conserxeria, responsabilizandose asi da sia marcha.

CORRECCION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

» Seran obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias 4s normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento das ac-
tividades complementarias e extraescolares, asi como durante a prestacion dos servizos de
comedor e transporte escolar.

» Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar for-
man parte do seu proceso educativo, segundo o establecido no Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion
da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, polo que as correccidéns que se
apliquen polo incumprimento das normas de convivencia deben reunir os seguintes requisi-
tos:

a) Que a correccidn non sexa nunca humillante para o alumnado. O didlogo e a conciliacion
serdn as estratexias habituais e preferentes para a resolucidn de conflitos no ambito escolar.
b) Realizacidn de tarefas que contriblan a reparacién dos danos materiais causados ou a
mellora e desenvolvemento das actividades do centro.

c) Que sexan elemento de reflexion e de procura de solucidéns. A reflexién debe facerse tanto
oral como escrita e en traballo de pequenos grupos e individuais.

d) Que se tefian en conta as caracteristicas persoais e familiares do alumnado & hora de
establecer as correccidns.

e) Ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

» Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten aos seus companeiros ou compaiieiras ou a outras persoas da comunidade
educativa e, en particular, as actuaciéns que constitian acoso escolar consonte ao estable-
cido polo artigo 28 da Lei de Convivencia.

» As posibles condutas contrarias 4s normas de convivencia realizadas mediante o uso de me-
dios electrénicos, telematicas ou tecnoldxicos que tefian conexidn coa actividade escolar
considéranse incluidas no ambito de aplicacién desta Lei.

» 0 alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de

forma intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns e aos materiais do centro, incluidos



os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educa-
tiva, ou a facerse cargo do custo econdmico da sUa reparacidn. Asi mesmo, esta obrigado a
restituir o subtraido ou, se non fora posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as
titoras ou titores legais ou en acollementoseran responsables civis nos termos previstos pola
lexislacion vixente.

» Cando se incorra en condutas tipificadas como agresidn fisica ou moral, deberase reparar o
dano moral causado mediante a presentacidn de escusas e o recofiecemento da responsa-
bilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos
feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a resoluciéon que impofia a correccidn da
conduta.

» Dado que o Centro Escolar non ten competencias para indicar sanciéns as familias, procura-
rase o correcto cumprimento das Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) e utiliza-
ranse as vias establecidas para os casos nos que se detecten graves anomalias respecto a
lesion dos dereitos do alumnado: absentismo escolar, malos tratos, etc.

» Cando calquera membro da comunidade educativa entenda que os feitos poden ser consti-
tutivos de delito ou falta, debera comunicarllo & direccién do centro educativo para a sua
remisién @ Administracion educativa, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportu-

nas.

As condutas contrarias @ convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias a convivencia. Nas seguintes taboas es-
pecificanse os distintos tipos de condutas contrarias a convivencia e as medidas de correccion das
mesmas atendendo & Lei 4/2011, do 30 de xufio e ao Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro que a desen-

volve.

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA (artigo 16)

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de nace-
mento, raza, sexo, orientacidon sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicion ou
circunstancia persoal ou social.

¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de admi-
nistracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

d) A gravacién, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou informacion que




atenten contra o dereito 4 honra, 4 dignidade da persoa, 4 intimidade persoal e familiar e 8 propia
imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacion e aos
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens dou-
tros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sta subtraccién.

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

g) As actuacidns que constitian acoso escolar conforme ao establecido polo artigo 28 da Lei de
Convivencia.

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

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

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

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia que leven
aparelladas sete amoestacions documentadas.

) Sair sen permiso do recinto escolar.

m) Todos aqueles actos que a xuizo do director tefian tal cualificativo.

n) O incumprimento das sanciéns impostas.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES

PRIMEIRA

a) Amoestacion verbal por parte do profesorado correspondente e comunicacién inmediata a Xe-
fatura de Estudos, que levara un seguimento da conduta do alumnado.

SEGUINTES

b) Amoestacion por escrito, da cal se remitira unha copia a familia para que a devolvan firmada e
outra 4 Xefatura de Estudos.

c) Realizacién de traballos especificos durante os recreos.

d) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro

por un periodo de ata unha semana.




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

CONDUTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA (artigo 15)

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

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de nace-
mento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econédmica, nivel social, conviccidons
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de admi-
nistracion e de servizos que constitlan unha indisciplina grave.

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

e) As actuacidns que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.
f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou subs-
traccion de documentos académicos.

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

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

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a salude e integridade persoal dos membros da co-
munidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou integri-
dade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina
grave a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11
da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado.

k) A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA




a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan @ mellora e ao desen-
volvemento das actividades do centro.

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

c) Cambio de grupo.

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

e) Cambio de centro (caracter excepcional).

O centro dispdn dun modelo de Rexistro de Conductas Leves ou Graves na Aula a disposicion do
profesorado (Anexo Il)

A direccién do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector, impora as
correccidns enumeradas anteriormente.

A maiores das medidas correctoras anteriormente mencionadas, e segundo o artigo 47 do Decreto
8/2015, a direccion podera adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenien-
tes. Estas medidas poderdn consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension do dereito de
asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que non serd superior a
tres dias lectivos.

No caso de incumprimento destas condutas o profesorado elaborard un documento de constatacion
dos feitos seguindo o establecido pola Administracidon Educativa, que se considerard acreditaciéon
suficiente dos feitos e contara coa presuncion de veracidade.

A correccién de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro podera realizarse
mediante dous procedementos diferentes: conciliado ou comun. Utilizarase un ou outro procede-
mento dependendo das caracteristicas concretas da conduta que se vaia corrixir, das circunstancias
en que se produza e da idade, as circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e os
seus antecedentes en relacion coa convivencia escolar.

Correspdndelle a direccidon do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai seguir en
cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser corri-
xidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacién previa, co
fin de conecer con mais exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a conduta que se

vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta informacion previa



debera estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos
feitos.
A vista das conclusiéns obtidas na valoracién, a direccién do centro determinara o procedemento
de correccidon mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre que concorran as circuns-
tancias necesarias, se propiciara a correccidon das condutas gravemente prexudiciais para a convi-
vencia mediante o procedemento conciliado. Asi mesmo, sempre que sexa posible, debera inten-
tarse a conciliaciéon entre a alumna ou o alumno e os outros membros da comunidade educativa
cuxos dereitos fosen lesionados, e a reparacién voluntaria dos danos materiais ou morais produci-
dos.
A direccion do centro informara ao profesorado titor do alumnado corrixido e ao Consello Escolar
das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.
No centro docente quedara constancia da correccién das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.
Poderan desenvolverse, ademais, outros programas especificos, que supofian a incorporacion de
aspectos relacionados con:

» Intelixencia emocional.

» Autoconcepto e autoestima.

» Mediacion e resolucién pacifica de conflitos.

» Dindmica de grupos.
CIRCUNSTANCIAS PALIATIVAS OU AGRAVANTES
Considéranse circunstancias paliativas:

a) O recofiecemento espontaneo da sua conduta incorrecta.

b) A falta de intencionalidade.
Considéranse circunstancias agravantes:

a) A reiteracién e a premeditacion.

b) Causar dano, inxuria ou ofensa a companieiros e/ou compafieiras de menor idade, a quen

acaba de chegar ao centro ou a quen ten algunha discapacidade.
c) A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos, da
conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E LIMITES NAS MEDIDAS
CORRECTORAS

» As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes prescriben

aos catro meses da slia comision e as condutas leves contrarias & convivencia, ao mes.



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

» No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interromperd a prescri-
cion a iniciacién, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para
a correccion da conduta, e continuarase o cdmputo do prazo de prescricion para o caso de
producirse a caducidade do procedemento.

» As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a conviven-
cia prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que as impén. As medi-
das correctoras das condutas leves contrarias @ convivencia prescriben aos catro meses da
sUa imposicion.

PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO

A tramitacion do expediente disciplinario levarase a cabo da seguinte forma:

a) Informarase 4 familia da incoacion de dito expediente.

b) A direccidon do Centro nomeara ao profesor ou profesora que o instruird e que o levara a efecto.
Este mestre non incidira directamente co alumno ou alumna no seu horario escolar.

c) A familia podera recusar 4 persoa instructora ante a direccidn, cando da sua conduta ou manifes-
tacidns poida inferirse falta de obxectividade na instrucion do expediente.

d) A incoacién do expediente debera acordarse nun prazo de tres dias dende que se tivo cofiece-
mento dos feitos ou condutas merecedoras de correccion.

e) Instruido o expediente darase audiencia ao alumno ou alumna e a sua familia.

f) A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do expediente contados a partir
da sua designacion.

g) Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara a proposta de resolucion
e dara audiencia 4 alumna ou ao alumno e as persoas proxenitoras, acolledoras ou representantes
legais, convocandoas a unha comparecencia que terd lugar no prazo maximo de tres dias lectivos
contados a partir da recepcion da citacién.

h) A vista da proposta da persoa instrutora, a direccién do centro ditara a resolucién escrita do
procedemento de correccion.

i) A direccion do centro notificaralle por escrito as persoas proxenitoras, acolledoras ou represen-
tantes legais do alumnado a resolucién adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da

proposta da instrutora ou do instrutor, e remitiraa a xefatura territorial correspondente.



j) As correccidns que se impofian por parte da direccion do centro en relacién coas condutas grave-
mente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo Consello Escolar por instancia das
persoas proxenitoras ou representantes legais.

Excepcionalmente, ao iniciarse o procedemento, ou en calquera momento da instrucion a direccion
podera adoptar as medidas correctoras provisionais que estime convenientes. Estas medidas pode-
ran consistir en:

a) Cambio temporal de grupo.

b) Suspension do dereito de asistir temporalmente a determinadas clases ou ao centro por un pe-

riodo de tempo que non podera ser superior a tres dias lectivos.
8.3. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O persoal de administracidon e servizos deste centro esta formado por unha persoa en conserxeria,
unha persoa auxiliar coidadora, unha cocifieira e dias axudantes de cocifia. Todas tefien uns derei-
tos similares, e uns deberes mais concretos e adecuados aos seus desempefios.
DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
» Ser respectado no exercicio das suas funcions.
» Desenvolver o seu traballo nas mellores condicidns posibles e con medios axeitados.
» Serinformado sobre o funcionamento do centro no que se refire ao seu traballo.
» Escoitar por parte da direccion e do consello escolar as posibles suxestidns relativas ao me-
llor funcionamento do centro.
» Participar na vida do centro a través de quen os represente no Consello Escolar.
» A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
Os deberes do citado persoal son aqueles que se refiren ao cumprimento da sua funcidon especifica
polo que en certo modo estardn suxeitos a lexislacién vixente no que se refire a cada un dos colec-
tivos. Como norma xeral, concrétanse alguns dos deberes de cada colectivo:
- DEBERES DO PERSOAL DE COCINA
Cumprir a xornada laboral que estipule o seu convenio.
Cumprir coas directrices establecidas no manual de comedor do centro con especial aten-
cidon na hixiene dos alimentos que manipulan.
» Coordinarse de forma constante coa persoa encargada do comedor e coa direccion do cen-
tro para o bo funcionamento do comedor.

» Ter preparada a comida no horario que se estipula.
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Poiier o servizo de comedor e encargarse da limpeza do comedor, cocifia e menaxe da
mesma.

Preparar aqueles menus que lles indique a persoa encargada do comedor.

Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia.

Calquera outra funcién que lle encomende a direccién do centro, sempre e cando esta non
contradiga as competencias do persoal de cocifia.

- DEBERES DO PERSOAL DE CONSERXERIA

Abrir o centro e acender o alumeado, asi como a calefacciéon cando sexa necesario.
Procurar que non entre persoal alleo 4 comunidade educativa no centro.

Procurar que 4 saida do alumnado e profesorado quede pechado o centro.

Facer soar o timbre nas saidas e entradas do recreo e no principio e fin da xornada escolar.
Controlar o combustible, tanto de cocifia como de calefaccidon e avisar cando sexa necesario
repofielo.

Tratar de solucionar as pequenas avarias de mobiliario e do edificio en xeral e avisar 4 direc-
cion do centro, naqueles casos nos que non dea levado a cabo o arranxo.

Colaborar para que o alumnado, tanto & saida como & entrada, o faga con certa orde.
Atender ao teléfono, cando se atope na conserxeria, e levar o correo e traelo, se fose nece-
sario.

Avisar a direccion do centro, ou ao profesorado mais proximo daqueles problemas que ob-
serve e que requiran unha atencion inmediata.

Informar as persoas que se acheguen ao centro onde esta a persoa con quen queren comu-
nicarse.

Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia.

Calquera outra funcién que lle encomende a direccidn do centro, sempre que esta non con-

tradiga as suas funcions.

- DEBERES DA PERSOA AUXILIAR COIDADORA

>
>

>

Cumprir a xornada laboral que estipule o seu convenio.

Coordinarse de forma constante coa Xefatura de Estudos, a orientadora e co profesorado
titor daquel alumnado que ten que atender para o bo funcionamento do centro.

Atender ao alumnado que lle é asignado no momento do comedor e no tempo de lecer

posterior.



>

>

Colaborar activamente na prevencién, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia.
Calquera outra funcion que lle encomende a direccion do centro, sempre que esta non cont-

radiga as funciéns da coidadora.

8.4. NAIS/PAIS, PERSOAS ACOLLEDORAS E TITORAS LEGAIS

DEREITOS DOS NAIS/PAIS, PERSOAS ACOLLEDORAS E TITORAS LEGAIS

>
>

>

Participar na educacién integral dos seus fillos/as, acollidos/as e/ou titorados/as.

Ter informacién de todo o concernente as ensinanzas e formacion dos seus fillos/as, acolli-
dos/as e/ou titorados/as.

Solicitar aclaracion e posible rectificacién sobre a avaliacidon dos seus fillos/as, acollidos/as
e/ou titorados/as.

Recibir atencidn por parte da direccidn, profesorado titor ou especialista nos horarios esta-
blecidos.

Participar no funcionamento do centro, a través dos seus representantes no Consello Esco-
lar.

Formar parte das asociacidons de nais e pais do alumnado.

DEBERES DOS NAIS/PAIS, PERSOAS ACOLLEDORAS E TITORAS LEGAIS

>

Acudir ao centro cando sexan requiridos pola direccion, orientacion ou o profesorado dos
seus fillos/as, acollidos/as e/ou titorados/as.

Respectar os espazos lectivos lembrando que son de uso exclusivo do alumnado e profeso-
rado.

Colaborar co profesorado e co Departamento de Orientacion na mellora da formacion e ren-
demento dos seus fillos/as, acollidos/as e/ou titorados/as.

Asistir as reunions colectivas convocadas pola direccidon ou polo profesorado titor.
Respectar as normas do centro.

Respectar os horarios das titorias do profesorado, ou ben avisalos con antelacidén para seren
recibidos.

Informar ao profesorado daqueles aspectos relevantes sobre a personalidade do seu fillo/a,
acollido/a ou titorado/a.

Comunicar o motivo das faltas de asistencia dos seus fillos/as, acollidos/as e/ou titorados/as.
Informarse periodicamente do rendemento escolar e do comportamento dos seus fillos/as,

acollidos/as e/ou titorados/as.



Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientacions educativas
do profesorado no exercicio das suas competencias.

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as nor-

mas de convivencia dos seus fillos/as, acollidos/as e/ou titorados/as.

8.5. AUXILIARES DE CONVERSA

Ademais do previsto na lexislacidén vixente, no referente aos auxiliares de conversa, o centro quere

especificar os seguintes criterios:

>

>

Cada mestre ou mestra especialista decidira libremente se desexa ou non contar cunha per-
soa auxiliar de conversa.

A persoa auxiliar de conversa cumprira o horario lectivo do centro durante a sla estancia no
mesmo e debera xustificar debidamente os seus atrasos ou ausencias ao mesmo.

Podera participar en todo tipo de actividades escolares, complementarias e extraescolares
contando sempre coa supervision do profesorado especialista que imparte a materia.

A persoa auxiliar de conversa non sera substituta do profesorado especialista, polo que en
ausencia deste, os grupos deberan estar atendidos polo persoal docente do centro.

E importante que a persoa auxiliar de conversa traballe co alumnado con NEE pero sempre
coa tutela directa do profesorado especialista que imparte a materia.

Debe asumir o compromiso de confidencialidade.

8.6. ALUMNADO DE PRACTICUM

Ademais do previsto na lexislacion vixente, o centro quere especificar, no que se refire a participa-

cion do mesmo na formacion de alumnado en practicas das Facultades de Ciencias da Educacion e

de Formacidn do Profesorado, que se establecen os seguintes criterios:

>

Cada mestre ou mestra decidird libremente se desexa acoller ou non alumnado en practicas.
Asi pois, cada alumno ou alumna de practicas estara adscrito a unha titoria concreta ou es-
pecialidade.

Encargarase da avaliacion da fase de practicas, ao remate da mesma, o profesorado titor
responsable do alumnado que se atope nesta situacidn. A Xefatura de Estudos colaborara se
fose preciso na mesma e a Direccidn remitird a documentacion aos efectos oportunos ao

centro ou facultade de orixe do alumnado.



» 0O alumnado en practicas cumprird o horario lectivo do centro durante a sua estancia no
mesmo.

» Podera participar en todo tipo de actividades escolares, complementarias e extraescolares
contando sempre coa supervision do profesorado titor ou calquera outro docente do centro
en funcién da actividade desenvolvida.

» 0O alumnado en practicas non sera substituto do profesorado polo que, en ausencia deste,
os grupos deberan estar atendidos polo persoal docente do centro.

> E importante que o alumnado en préacticas contacte co alumnado con NEAE pero sempre
gue traballe con el, dentro ou féra da aula, farano coa tutela directa do profesorado titor ou
do profesorado especialista.

O centro colaborara con persoas de entidades como a Universidade en traballos de investigacién
cumprindo cos requisitos seguintes:

» Peticién dos permisos pertinentes para o acceso ao centro, para a aplicacién de probas ao

alumnado (de ser o caso) e outros.

O compromiso de confidencialidade.

A autorizacién por escrito das familias no caso de que se solicite aplicacidn de probas.
A autorizacion para utilizacién da imaxe con fins exclusivamente educativos.

Informacién ao Consello Escolar.
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Comunicacién a Inspeccion Educativa

>
9. FUNCIONAMENTO DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

Os servizos complementarios ofertados polo CEIP Plurilinglie Lagostelle son o transporte escolar e
o comedor escolar. O seu uso estd regulado pola lexislacion vixente e precisa da colaboracién e
respecto ds normas por parte dos usuarios para poder seguir gozando deste privilexio. Polo tanto,
o incumprimento das normas no uso dos servizos complementarios podera levar a sanciéns as per-

soas implicadas.
9.1. TRANSPORTE ESCOLAR

O transporte escolar é o servizo para o traslado do alumnado menor de dezaseis anos dende o lugar
onde técnica e legalmente sexa posible ata o centro docente no que estea escolarizado, sempre que
o seu domicilio se encontre féra do nucleo urbano onde se situa o centro escolar.

Na lexislacidn estatal vixente ten a consideracion de servizo educativo complementario e gratuito

para todos os centros publicos. Tefien dereito & gratuidade do transporte escolar o alumnado de



Educacidn Infantil, Educacién Primaria e Ensinanza Secundaria Obrigatoria que curse estudos no
centro publico que lle corresponda por adscricion, sempre que ese centro diste mais de dous quilo-
metros do seu domicilio, ou que por circunstancias excepcionais se autorice.

9.1.1. NORMAS DE USO PARA O ALUMNADO
Todo o alumnado usuario do transporte escolar ten que ser consciente dos perigos existentes e das
situacidns de risco que hai que evitar. En todo momento deberd seguir as indicacidns das persoas
acompafiantes, permanecer sentado nos seus sitios e evitar distracions @ persoa condutora do au-
tobus.

9.1.2. ACOMPANANTES ESCOLARES
Son as persoas encargadas do coidado dos e das menores durante o transporte e as operaciéns de
acceso e abandono do vehiculo, asi como, no seu caso, da recollida e acompafiamento do alumnado
dende a baixada do autobus ata a porta do recinto escolar.
A presenza da persoa acompafante é obrigatoria no transporte de uso especial de escolares, de uso
xeral, transportes publicos discrecionais e privados complementarios, cando polo menos o 50% das
persoas que viaxan sexan menores de doce anos.
FUNCIONS E OBRIGAS DAS PERSOAS ACOMPANANTES

» Recoller e acompaiiar ao alumnado dende a parada ata o recinto escolar.

Prestar especial atencion durante a subida e baixada dos/das menores ao vehiculo.
Descender do vehiculo mentres se realizan estas operacions.
Controlar e vixiar aos e 4s menores en todo momento.
Evitar que os e as menores molesten & persoa que conduce.
Evitar que os e as menores crucen sen comprobar que non vefen vehiculos.
Revisar a adecuada colocacion das mochilas.

Atender a calquera menor que sufra algunha indisposicion.

V V.V VYV V VY V

Revisar, unha vez finalizado o transporte, o interior do autobus para asegurarse de que non

gueda ningun escolar e non existen obxectos abandonados dentro do vehiculo.

Comprobar que ninguén vaia de pé.

Comprobar que non viaxan mais menores que prazas ten o vehiculo. Cada menor debe ocu-

par unha praza.

» A persoa acompafiante debe ir preto da porta central ou traseira, nunca a carén de quen
conduce.

» Comprobar se falta algun ou algunha menor e comunicalo ao centro escolar.

» En caso de calquera incidencia, facer un parte de comunicacién ao centro escolar.



» Cofiecer a localizacidn da caixa de urxencias.

» Coordinar as operacions de evacuacion do vehiculo en caso de accidente ou situacion de
emerxencia.

» Comprobar que o alumnado menor de doce anos non ocupe prazas contiguas a da persoa
gue conduce. Aguelas persoas que tefian algunha discapacidade situaranse nas prazas mais
proximas as portas de saida.

» Comprobar que cada alumno e alumna baixe na parada que lle corresponde, asegurandose
de que unha persoa autorizada os/as recolle. De non ser asi, non deixar que baixen do bus e
chamar ao centro escolar ou & sua familia, se é o caso.

» Coniecer a situacion e manexo dos materias de emerxencias: martelo rompecristais, extintor
e fiestras de emerxencia ou socorro.

As persoas acompanantes escolares levaran unha folla para a recollida de incidencias diarias (Anexo
IV) que trasladaran 4 Direccidén do centro. A falta de respecto as normas basicas seran sancionadas
pola direccidén do centro e, de ser reiterativas ou especialmente graves, poderdan levar a perda tem-

poral do dereito ao uso do transporte escolar.

9.2. COMEDOR ESCOLAR

9.2.1. OBXECTIVOS DO COMEDOR ESCOLAR
OBXECTIVOS XERAIS

» Desenvolver e fomentar habitos alimentarios saudables dende a escola, educar para unha
alimentacion saudable, ensinar un comportamento social e ser centro de desenvolvemento
de habilidades e de convivencia.

» Cubrir unha parte importante das necesidades nutricionais dos e das menores, proporcio-
nando cantidades axeitadas de enerxia e de macro e micro nutrientes que permitan un bo
estado de saude e un crecemento éptimo durante a idade preescolar, escolar e adolescente.

» Proporcionar unha alimentacién variada para garantir a inxestion suficiente e adecuada de
nutrientes e enriquecer a capacidade de adaptacion dos e das menores aos diferentes ali-
mentos, sabores e texturas.

OBXECTIVOS ESPECIFICOS
Educacién para a Saude:

» Fomentar e desenvolver habitos persoais de hixiene e boa alimentaciéon como base dunha
correcta educacion.

» Proporcionar unha alimentacion suficiente, variada e equilibrada.

» Poiier en practica normas hixiénicas e sanitarias estudadas en clase.



>
>

Iniciarse en gustos variados e no aprecio de todo tipo de alimentos.

Manter posturas e habitos correctos na mesa.

Educacién para a Convivencia:

>
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>

Espertar no alumnado o espirito de cooperacion, implicandoos segundo as suas posibilida-
des en tarefas de axuda.

Manter un talante respectuoso e cordial entre toda a comunidade que fai uso do comedor.
Lograr un comportamento correcto na mesa.

Planificar o tempo libre durante o horario de comedor.

Lograr un ambiente sen moito ruido, evitando berros e dialogando de forma distendida.
Coidar e respectar os locais, mobiliarios, aparellos e utensilios de uso comunitario.

Manter unha comunicacién aberta coas familias.

Educacién para o Ocio:

>
>

Crear habitos e proporcionar estratexias para a utilizacion correcta do tempo libre.

Fomentar a cooperacion, o xogo en equipo e a solidariedade.

9.2.2. NORMAS DE USO PARA O ALUMNADO

>

Non esta permitido entrar no comedor con comida que non sexa a servida dende a propia
cocifa.

Non esta permitido sacar comida do comedor nin sair comendo do mesmo (deben rematar
a comida no propio comedor).

Seguir as indicacions que en cada momento lle fagan o persoal colaborador ou o persoal de
cocifa.

Mentres se come poderase falar con normalidade, ainda que con companieiros e compafiei-
ras da propia mesa e sen levantar excesivamente o ton de voz.

Non esta permitido levantarse da mesa sen o permiso do persoal colaborador responsable
da mesa.

O alumnado non podera cambiar de sitio sen permiso da persoa encargada do comedor.
Cando o alumnado precise chamar ao persoal colaborador farao sempre levantando a man,
pero nunca alzando a voz.

A comida repartirase de forma equitativa a todas as persoas que fagan uso do servizo.

O alumnado que considere que non vai comer dun prato determinado pedira que se lle sirva
s6 unha pequena cantidade do mesmo, non podendo rexeitar probar ningun prato salvo os

casos de alerxias, intolerancias ou outras causas debidamente xustificadas. O alumnado



probara todos os alimentos como aplicacién da funcién de aprendizaxe dunha alimentacién
sa que debe realizar o comedor escolar.

Cada alumno e alumnaqueda obrigado a respectar as normas elementais de urbanidade, a
manter a mesa limpa, sen esquecer a compostura correcta e gardar o debido respecto a
companeiros e compafeiras. Manteran as normas comuns de hixiene durante o transcurso
da comida.

O alumnado encargaranse do uso correcto dos utensilios e material, procurando non dete-
rioralo. En caso de rotura ou deterioro intencionado deberan reparar dito utensilio.

Antes de sair procuraran que a mesa quede limpa e sen desperdicios polo chan. En caso de
habelos, ocuparanse de recollelos.

Cando o persoal colaborador solicite silencio, deixaranse as conversas inmediatamente para
atender as suas indicacions.

Nais/pais, persoas acolledoras ou titoras legais tefien a obriga de avisar de calquera alerxia
ou calquera outro problema de salde que tena relacién coa comida, xustificandoo docu-
mentalmente a través dun informe médico.

De cometer condutas contrarias 4s normas de Convivencia durante a sla permanencia no
comedor o alumnado podera ser sancionado seguindo o establecido no R. D. 732/1995 polo
que se establecen os dereitos do alumnado e o establecido nas normas de organizacién e

funcionamento con caracter xeral.

9.2.3. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS E SANCIONS

Dadas as caracteristicas especiais deste servizo, nas que unha grande cantidade de alumnado fai

uso del de forma simultdnea, é preciso aclarar que as actitudes incompatibles co bo funcionamento

do comedor escolar seran sancionadas de forma rdpida e contundente. Deste xeito diferenciamos

entre faltas leves e graves tal e coma segue:

FALTAS LEVES

>

V V V VYV V VY

Desobedecer as indicacions do persoal de cocifia e do persoal colaborador do comedor.
Non lavar as mans.

Entrar ou sair do comedor desordenadamente.

Entrar ao comedor con obxectos non permitidos.

Cambiar de sitio sen permiso.

Non comer con correccidn ou non facer uso axeitado do menaxe.

Permanecer mal sentados ou arrandearse na cadeira.

Facer ruido, alborotar ou falar con alumnado doutras mesas a berros.




» Calquera outra conduta que afecte levemente ao respecto, 4 integridade ou a saude das

persoas usuarias do comedor escolar.

SANCIONS

» Amoestacion verbal ao alumnado e, en caso de reiteracién, comunicacién por escrito a fa-
milia.

» Separacion temporal do grupo de referencia e/ou integracion noutra mesa.

» Pérdida do dereito a participar nos xogos ou actividades de despois de xantar.

» Realizacion de tarefas relacionadas coa falta cometida.

Estas sancidns poderan ser impostas polo persoal colaborador.

FALTAS GRAVES

» A acumulacion de tres faltas leves.

Desobediencia grave as indicacidns do persoal de cocifia ou colaborador.

Sair do comedor sen permiso.

Entrar nos espazos reservados exclusivamente para persoal debidamente autorizado.
Deteriorar a propdsito ou por uso indebido o material propio do comedor.

Tirar intencionadamente comida ao chan ou a outros comensais.

vV V V VY V

Calquera outra conduta que afecte gravemente ao respecto e a integridade ou saude das

persoas usuarias do servizo de comedor.

SANCIONS

» Amoestacion por escrito ao alumnado en cuestién, con comunicacion 4 sua familia.
» Separacién permanente do grupo de referencia ou da mesa de comedor onde adoita xantar.
» Comer illado do resto do seu grupoo por un periodo de ata 5 dias.
» Perda do dereito de asistencia ao comedor por un periodo de ata 5 dias.
Estas sancions deberan ser impostas polo Equipo Directivo do Centro a proposta da persoa en-

cargada de comedor.

FALTAS MOI GRAVES

» Acumulacion de tres faltas graves.

» Sair do centro sen permiso durante os tempos de comedor.

» Pelexarse no comedor con outros compafieiros ou compaiieiras.
>

Lanzar a outras mesas comida ou utensilios de menaxe con animo de ferir.




» Calquera outra conduta que afecte moi gravemente ao respecto, 4 integridade ou a saude

das persoas usuarias do comedor escolar.

SANCIONS

» Perda do dereito de usuario de comedor por un periodo que abrangue dos 6 dias ata 1 mes.
» Perda definitiva do dereito a ser usuario do comedor do centro.
Estas sancidns impoieranse logo de ser aprobadas polo Consello Escolar do Centro, previa au-

diencia as familias do alumnado en cuestion.

O centro dispdon dun modelo para o Rexistro de Conductas Leves ou Graves no comedor a disposi-
cién do persoal colaborador do comedor ou da persoa encargada deste servizo (Anexo V). A comu-
nicacion das sanciéns farase por escrito tan pronto coma sexan decididas polo equipo directivo en
base ao modelo incluido no Anexo VI.

9.2.4. A PERSOA ENCARGADA DO SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR
A persoa encargada do servizo de comedor escolar terd as seguintes funciéns:

» Coordinar un plan de actividades que permita o desenvolvemento de aspectos e normas
relacionadas co habito de saber comer e de relacion social no entorno do servizo de comedor
escolar.

» Potenciar o desenvolvemento de actividades de ocio e tempo libre para dinamizar a atencion
e vixilancia do alumnado usuario.

» Executar as tarefas propias de coordinacién e supervisidon necesarias para o funcionamento
do servizo de comedor.

Organizar o funcionamento do servizo de comida do mediodia.
Elaborar a actualizacion periddica do inventario do equipamento do servizo de comedor e a
sUa reposicion.

» Elevar a direccién do centro propostas sobre control e mellora de menua, asi como da dis-
tribucidn do presuposto e control do gasto, a través da comision de servizo do comedor es-
colar.

9.2.5. O PERSOAL COLABORADOR

Para a seleccion do persoal colaborador do servizo de comedor, o Equipo Directivo aplicard os se-
guintes criterios:

» Non se recolleran solicitudes antes da apertura oficial do procedemento de seleccién de per-
soal colaborador. Para a seleccion sé se terdn en conta as solicitudes presentadas entre o

dia en que se abre o proceso e o dia 5 de setembro do curso correspondente.



» As persoas solicitantes que colaboraron no curso anterior mais de 36 semanas sempre esta-
ran por detrds de quen colaborou 35 ou menos semanas.
» A seleccion levarase a cabo por orde de entrega da solicitude.

» As persoas solicitantes que entreguen a folla de inscricidn despois do 5 de setembro queda-

ran ao final da lista de substitucions (por orde de entrada) con independencia de se colabo-
raron mais ou menos o anterior curso.

» A direccién do centro resérvase o dereito de admisién das solicitudes daquel persoal cola-
borador que en anteriores servizos no centro non amosara ter unha actitude idénea para
esa labor.

No caso de ausencia dalgunha persoa colaboradora do comedor, seguiranse estes criterios:

» O persoal colaborador sera chamado na orde establecida na lista inicial de forma rotatoria,
empezando pola primeira persoa da lista ata chegar a ultima, e volvendo novamente empe-
zar pola primeira; asi sucesivamente.

» Cando haxa unha baixa longa (mais dun mes), sortearase entre as persoas interesadas en
cubrila.

O persoal, docente ou non, que participe voluntariamente na tarefa de atencidon ao alumnado no
servizo de comedor escolar non podera abandonala, a non ser por causa xustificada, e sempre con
coflecemento e autorizacidn da direccidn do centro.

O persoal de atencidn educativa, apoio e vixilancia do servizo de comedor, ademais da imprescindi-
ble presenza fisica durante a prestacion do servizo no seu conxunto, desenvolvera as seguintes fun-
cions:

» Cumprir coa labor de coidado, atencion e apoio ao alumnado con NEAE.

» Coordinar tarefas relativas a educacién para a saude, adquisicion de habitos sociais e unha
correcta utilizacién e conservacion da menaxe de comedor.

» Axudar ao alumnado que, por idade ou necesidades asociadas a condicidns persoais especi-
ficas de discapacidade, necesiten a colaboracion e soporte dunha persoa adulta nas activi-
dades de alimentacion e aseo.

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

» Atencidon ao alumnado despois do xantar no exercicio e desenvolvemento de actividades
programadas para eses periodos, atendendo as orientacions da persoa encargada do servizo

de comedor escolar.



» Controlar a asistencia do alumnado ao comedor.
9.2.6. ELABORACION DOS MENUS

Os menus seran elaborados pola persoa encargada de comedor en coordinacién co persoal de co-
cifia seguindo as recomendacions da Conselleria de Educacidn e coa supervisién externa dunha die-
tista que valorara os menus cada dous anos. A persoa encargada de comedor trasladara a comuni-
dade escolar con suficiente antelacidon os menus de cada mes, que seran publicados na paxina web
do centro.

A hora de desefiar os citados menus terase en conta o seguinte:

» Deseiar os menus de acordo coas recomendaciéns nutricionais e dietéticas tendo en conta
gue tefen que ser adecuados para a idade preescolar, escolar e adolescente.

» Ofrecer menus equilibrados tendo en conta as tradicidns culinarias da nosa comunidade sen
gue isto impida fomentar o cofiecemento doutras gastronomias e a elaboracién de novos
pratos.

» Os alimentos de orixe vexetal deben constituir a base da alimentacidn (pasta, arroz, pan e
patacas) ricos en hidratos de carbono, complexos e fibra.

» O mend tipo estard composto polos seguintes pratos:

- Un primeiro prato composto basicamente de legumes, arroz, pasta, verduras ou hortalizas.
- Un segundo prato que adoita incluir carne, peixe (procurarase que sexa variado) ou ovos;
acompafiase, polo xeral, de gornicion, verduras, hortalizas ou patacas.

- O terceiro prato que inclue fundamentalmente froita da tempada ou derivados lacteos

COmMo queixo ou iogur.

10. DISPOSICIONS FINAIS

O presente documento coas Normas de Organizacién e Funcionamento do Centro é de obrigado
cumprimento para todas as persoas que forman parte da comunidade educativa.

A modificacion destas Normas podera facerse por iniciativa do Equipo Directivo, do Claustro ou do
Consello Escolar ou por imperativo dun cambio de lexislacidn.

As presentes NOFC estardn a disposicion de calquera persoa da comunidade educativa que as queira
consultar.

Entrard en funcionamento ao dia seguinte da sta aprobacién polo Consello Escolar do centro.



