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INTRODUCION

As Normas de Organizacion e Funcionamento do centro (NOF) son o documento que
recolle o conxunto de normas que regulan a convivencia e establecen a estrutura
organizativa dunha determinada comunidade dentro do marco lexislativo vixente. O
Regulamento pretende dar resposta as necesidades do Centro e pofier os medios para

alcanzar as nosas finalidades educativas.

O referente lexislativo para o deseio do NOFC ¢ a Lei Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion no
seu Titulo V e capitulo Il, art.124. Igualmente, segundo o Art. 85 do Decreto 374/1996 de
17 de outubro, polo que se aproba o regulamento organico das Escolas de Educacion
Infantil e dos Colexios de Educacion Primaria: “Os centros disporan de autonomia para
definir o modelo de xestion organizativa e pedagoxica, que debera concretarse no

proxecto educativo do centro, proxectos curriculares e normas de funcionamento”.

As Normas de Organizacion Funcionamento e convivencia xogan un papel clave
dentro do Proxecto de Centro, xa que regulan a ordenacion da practica docente, a
concrecion do funcionamento das diferentes estruturas da institucion, os recursos
humanos e materiais postos en accidn para conseguir os obxectivos educativos, os
procedementos para fomentar a participacion de pais e nais, alumnado e profesorado na
vida do Centro e as relacions de convivencia dentro do Centro entre estes e as relacidons

do Centro coa sua contorna.

Tratase, en definitiva, de conseguir a formacion no respecto aos dereitos e deberes
baseados na convivencia e nas liberdades democraticas, e de prepararse para participar

activa e criticamente na vida social e cultural.
Obxectivos xerais

a. Facilitar a organizacion e funcionamento do centro.
b. Adaptar as normas xerais as caracteristicas do centro.

c. Facilitar e mellorar a actividade educativa do centro.
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d. Proporcionar un soporte normativo claro e sinxelo para aclarar as
responsabilidades, dereitos e deberes de toda a Comunidade Educativa, derivado

das normas legais vixentes.

e. Recopilar a normativa vixente.
f. Regulamentar e mellorar as relacions da Comunidade Educativa.
g. Ser un complemento normativo das bases legais que determinan o funcionamento
e organizacion do centro, asi como as actuacions dos diferentes membros.
Ambito de aplicacién do NOFC

O contido das presentes Normas sera de aplicacion a todos os membros da
comunidade escolar (profesorado, alumnado, pais, nais e persoal non docente) e cantas
persoas ou institucions alleas utilicen as instalacion e servizos.

Estas normas, segundo o establecido no Decreto 374/1999, do 17 de outubro, polo que se
aproba o Regulamento Organico das escolas de Educacién Infantil e Primaria, é parte
integrante do Proxecto Educativo, documento base que debe servir de referencia para o
desenvolvemento do proceso educativo do colexio € no que se fixan obxectivos,

prioridades e sinais de identidade.

As Normas aplicaranse en todas as actuacions que tefian lugar no recinto escolar ou

féra del no curso de todas as actividades, académicas ou non, propias do centro.

Tamén estan suxeitos ao disposto nestas normas os actos producidos féra da vida
escolar (relacionados directa ou indirectamente con ela) cando sexan producidos por un

membro da comunidade educativa e afecten a outros membros desta.

As disposicions, instrucions e medidas que adopten as diferentes instancias do centro
dentro da sua competencia, axustaranse ao disposto nestas Normas. O descofiecemento

do mesmo non eximira do seu cumprimento.

Procedemento de reforma
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Calquera modificacion ou reforma das presentes Normas, debe ser informada no
Consello Escolar e aprobada pola direccién. De calquera reforma aprobada darase conta

a toda a Comunidade Educativa.
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TiTULO I: BASES LEGAIS
e Lei Organica 8/1985, de 3 de xullo, reguladora do dereito a educacion.

e Lei Organica de Educacion 2/2006, do 3 de maio de Educacion (BOE do 4 de
maio de 2006).

e Lei 4/2011, do 30 de xufo, de convivencia e participacibn da comunidade
educativa (DOG do 15 de xullo de 2011).

e Lei Organica 8/2013 de 9 de decembro para a mellora da calidade educativa.(BOE
do 10 de decembro de 2013).

e Lei Organica 3/2020 de 29 de decembro pola que se modifica a Lei Organica
2/2006de 3 de maio de Educacion.

e Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e
deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros (BOE do 2 de xufio
de 1995).

e Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico
das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion primaria (DOG do 21
de outubro de 1996).

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

Galicia.

e Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade
(DOG do 21 de decembro de 2011).

e Decreto 254/2012, do 13 de decembro, polo que se regula a admision de alumnado
en centros que imparten as ensinanzas de segundo ciclo de educacion infantil, de

educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato.

e 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 (DOG do 27 de xaneiro de 2015).

e Decreto 155/2022 do 15 de setembro polo que se establecen a ordenacién e o
curriculo da Educacion Primaria na Comunidade Autonoma de Galicia.
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e DECRETO 150/2022, de 8 de setembro polo que se establece a ordenacion e o

curriculo da Educacion Infantil na Comunidade Auténoma de Galicia.

e Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de
organizacion e funcionamento das escolas de educacion infantil, dos colexios de
primaria e dos colexios de educacion infantii e primaria da Conselleria de

Educacién e Ordenacion Universitaria (DOG do 2 de setembro de 1997).

e Orde do 28 de xuiio de 2010, pola que se modifican parcialmente a O. do 22 de
xullo de 1997, pola que se regulan determinados aspectos de organizacion e
funcionamento das EEI, dos CEP e dos CEIP dependentes da Conselleria de

Educacion e Ordenacion Universitaria.

e Orde do 23 de xuiio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal

funcionario e laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na LOE.

e Orde do 4 de xuiio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da O. do 23 de xufio
de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral
docente que imparte as ensinanzas reguladas na LOE.

e Orde do 12 de marzo de 2013, pola que se desenvolve o procedemento para a
admision do alumnado en centros docentes sustentados con fondos publicos que
impartan ensinanzas de 2° ciclo de educacion infantil, de educacion primaria, de
educacion secundaria obrigatoria e de bacharelato reguladas na Lei organican 2/2006,
do 3 de maio, de educacion.

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

e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na LOE

e Orde do 24 de febreiro de 2016 pola que se amplia a O. do 29 de xaneiro de
2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal
docente.

e Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de

decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos centros
9
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docentes da Comunidade Autonoma de Galicia en que se imparten as ensinanzas
establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

e Ademais, as normas contidas neste documento elaboraronse ao abeiro dos distintos
Protocolos elaborados pola Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion
Universitaria dentro da estratexia educonvives.gal.

e Orde do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 155/2022, do 15 de
setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da Educacién
Primaria na Comunidade Autbnoma de Galicia e se regula la avaliacion nesa etapa
educativa.

e Orde do 23 de agosto de 2023 pola que se establece a figura da persoa

coordinadora de benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia.

e Resolucion do 14 de febreiro de 2024 pola que se dictan as instrucciéons para o
desenvolvemento da avaliacion de diagndstico da Educacion Primaria durante o
curso escolar 2023-2024.

TiTULO Il: DEREITOS E DEBERES

Capitulo I: Dereitos e deberes do alumnado

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos:

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

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

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

d) A participar directamente no proceso educativo

e) A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucion pacifica

de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia
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de convivencia.

Son deberes basicos do alumnado:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na
consecuciéon dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o

dereito dos seus comparieiros ou compafeiras a educacion.

Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no
exercicio das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade

educativa do centro.

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

educativa.

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro

docente.

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

Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a

convivencia do centro docente.

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

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso

Capitulo II: Dereitos e deberes das familias

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacion coa educacion dos seus fillos ou fillas

ou pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e

participacion:

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

11
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educativa.

A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que
se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros do equipo

directivo do centro docente.

A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no

centro docente.

A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos
disciplinarios para a imposicion de medidas correctoras de condutas

contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

A participar no proceso educativo a través de consultas e outros
procedementos de participacién directa que estableza a Administracién

Educativa.

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas ou

pupilos ou pupilas, tefien os seguintes_deberes:

a)

b)

Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en

colaboracion co profesorado e co centro docente.

Conecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e
facelas respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as
indicacions ou orientaciéns educativas do profesorado no exercicio das

suas competencias.

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade
educativa.

Colaborar co centro docente na prevencion e correccion das condutas

contrarias as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupila.
Escoitar as recomendacions e consellos do profesorado de cara & mellora

12
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do rendemento académico do alumnado.

Capitulo lll: Dereitos e deberes do profesorado

Son dereitos do profesorado:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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

funcions.

A desenvolver a sua funcidon docente nun ambiente educativo adecuado

no que se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da

convivencia escolar e da educacion integral do alumnado.

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

complementarios e extraescolares.
A proteccién xuridica adecuada as suas funcions docentes.
A participar directamente no proceso.

A acceder a formacién necesaria na atencién a diversidade e na
conflitividade escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover
a implicacion do profesorado en actividades e experiencias pedagoxicas

de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Son deberes do profesorado:

h)

i)

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

comunidade educativa.

Adoptar as decisidons 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
13
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competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, no
caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo

directivo do centro.

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

escolar.

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

normativa aplicable.

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

persoais e familiares do alumnado.

Capitulo IV: Dereitos e deberes do persoal de administracion

e servizos

O persoal de servizos do centro ten os seguintes dereitos:

a) A serrespectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da

comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas

funciéns.

b) A desenvolver as suas funcions nun ambiente adecuado no que se

c)

preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

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

d) A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado

14
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pola Administracion Educativa.

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

f)

¢))

h)

Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se
respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e

dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

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

escolar.

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a
Administracion Educativa das alteracions da convivencia, gardando
reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias

persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co
ambito educativo das que tefa cofiecemento, segundo o establecido no
Protocolo de Protecién de Datos da Conselleria de Cultura, Educacién e
Ordenacion Universitaria e a Lei Organica 15/1999, do 13 de decembro,

de proteccién de datos de caracter persoal .

Funciéns do persoal de conserxeria

O persoal de conserxeria depende do Concello que é o que especifica o seu horario de

atencion ao centro de acordo coa Direccion.

Con respecto as normas de organizacion e funcionamento son tarefas do conserxe:

1. A apertura e peche das dependencias do centro. Non permitird a saida do recinto

escolar durante as horas de clase a ningun alumno sen autorizacién do titor/a e

sen a presenza dos pais, titor legal ou familiar debidamente identificado.

2. Velar pola seguranza das persoas e das instalacions, non permitindo o acceso de

persoas alleas ao centro ou non identificadas.

3. Colaborar no bo funcionamento e estado das instalaciéns dando conta dos
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deterioros e anomalias que podan atopar.

Efectuar pequenas reparaciéns do tipo bricolaxe no edificio: persianas, cisternas,
pechaduras, portas, ventas, colocacion de cristais, albaneleria, carpinteria, pintura,
fontaneria, ...

Contribuir ao aforro de recursos empregando adecuadamente o material e evitando
o gasto inutil de enerxia e auga.

Recibir, conservar e distribuir a correspondencia e documentaciéon que se lle
encomende.

Realizar o traslado de material, pequeno mobiliario e enseres. Prestar servizos

adecuados a natureza das suas funcions en arquivos, almacéns, reprografia, etc.

e Funciodns do persoal de limpeza

O persoal de limpeza depende do Concello que € o que especifica o seu horario de

atencion ao centro de acordo coa Direccidn. As tarefas propias son as establecidas por

convenio da empresa adxudicataria co Concello de Carballo.

Con respecto as normas de organizacion e funcionamento, o persoal de limpeza debe:

1.

2.

3.

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

Non prestar as chaves, manter as portas pechadas e non abrir a porta para entrar

nin sair a persoa algunha a menos que estea especificamente autorizada.

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

espazos.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto dos datos e circunstancias persoais das
que tefa cofiecemento derivadas do desempeio do traballo realizado, segundo o
establecido no Protocolo de Protecion de Datos da Conselleria de Cultura,
Educacién e Ordenacién Universitaria e a Lei Organica 15/1999, do 13 de

decembro, de proteccion de datos de caracter persoal ..
16



CEIP PLURILINGUE GANDARA SOFAN
A Gdndara, s/n - 15108 CARBALLO (A Coruia )

r Tfn.: 881 880 427 Fax: 881 880 428r
XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA,

EDUCACION, FORMACION

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan

e Funcions do persoal de comedor

1. Organizar a entrada e saida do alumnado no comedor, o lavado de mans e a
distribucion do alumnado nas mesas.

2. Facilitarlle ao alumnado os cubertos basicos (garfo, coitelo e culler) supervisando
que os suxeiten e utilicen de forma correcta, corrixindo aos que non o fagan e
axudando aos mais pequenos a conseguilo.

3. Tratar de crear un ambiente educativo, relaxado, desenfadado e carifioso, tratando
de gafar a confianza do alumnado dirixindose a eles nun ton axeitado, e evitando
os conflictos e as pelexas.

4. Controlar que os nenos e nenas respecten as normas mais basicas como sentarse
correctamente, non falar coa boca chea, mastigar coa boca pechada, non molestar
aos companeiros/as, non berrar nin levantar excesivamente a voz,...

5. No caso de alumnado que incumpra as normas reiteradamente, ou incorra en faltas
de respecto cara as coidadoras ou ao resto do alumnado, sera o profesor/a que
supervisa o comedor o encargado/a de corrixir esta conduta.

6. Coidar de que o alumnado tome unha cantidade de alimento axeitada a sua idade,
procurando que tome do primeiro prato, do segundo e da sobremesa, tendo en
conta aqueles casos de nenos que se poidan atopar indispostos ou con mal estar
por algun motivo. Os nenos poderan repetir sempre e cando haxa comida e tefian
rematado o primeiro e 0 segundo prato.

7. Animar aos nenos e nenas que tefien menos apetito, lembrandolles , a importancia
de cada alimento para o seu desenvolvemento, a necesidade de tomar todo tipo de
comidas para previr enfermidades, etc.

8. Informar ao profesorado o a os pais daqueles nenos e nenas que reiteradamente
non toman unha cantidade axeitada de comida para a sua alimentacién.

9. Organizar e supervisar o aseo e cepillado de dentes de forma escalonada por
grupos pequenos segundo vaian rematando de comer, controlando que utilicen
correctamente o cepillo e a pasta de dentes, e respecten as normas basicas de

hixiene (non compartir cepillo). As coidadoras informaran ao profesorado daquel
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alumnado que non dispoia do correspondente neceser con cepillo, toalla e pasta.

10.Recoller a menaxe, lavar e colocar a louza para o dia seguinte, tendo coidado de
non aplicar ningun produto de limpeza nas mesas mentres o alumnado estea no
comedor.

11. Supervisar os xogos do alumnado, facilitdndolle o material necesario e facendo
garda nas distintas de zonas.

12.No caso de mal tempo, atenderan ao alumnado no interior do comedor ou no
pavillon deportivo.

13.Entregar o alumnado aos familiares unha vez rematado e servizo (16:00 h)
asegurandose de que as persoas que os vefien recoller son as habituais ou
autorizadas, as 15:50 se achegaran ata a porta de entrada, en caso de estar no
pavillon deportivo. Habera unha coidadora cada semana encargada destas
funciéns, e outra que controlara ao alumnado que queda no colexio realizando
actividades extraescolares, asegurandose de que quedan na actividade. O director
informara as coidadoras das persoas autorizadas a recoller ao alumnado e do
alumnado que ten actividades extraescolares.

e Funcidéns do alumnado de practicum

Ademais do previsto na lexislacion vixente, o centro educativo, no que se refire a
participacion do mesmo na formacién de alumnos/as en practicas das Facultades
de Ciencias da Educacion e de Formacion do Profesorado, que se establecen os
seguintes criterios:
1. Cada mestre/a decidira libremente se desexa acoller ou non alumnos/as en
practicas. Asi pois, cada alumno/a de practicas estara adscrito a unha titoria
concreta ou especialidade.
2. Encargarase da avaliacion da fase/s de practicas ao remate das mesmas o
profesorado titor responsable do alumnado que se atopen nesta situacion. A
Xefatura de estudos colaborara se fose preciso na mesma e a direccion remitira a
documentacion aos efectos ao centro ou facultade de orixe do alumno/a.

3. O alumnado en practicas cumprira o horario lectivo do centro durante a sua
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estancia no mesmo.

4. Podera participar en todo tipo de actividades escolares, complementarias e
extraescolares contando sempre coa supervision do profesor/a titor/a ou calquera
outro/a docente do centro en funcién da actividade desenvolta.

5. O alumnado en practicas non sera substituto do profesorado, polo que en
ausencia deste, os grupos deberan estar atendidos polo persoal docente do centro.
6. E importante que o alumnado en practicas contacte cos alumnos/as con NEAE
(necesidades educativas de apoio especifico) pero sempre que traballen con eles,
dentro ou féra da aula, farano coa tutela directa do profesor/a titor/a ou do
profesorado especialista.

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

- Peticion dos permisos pertinentes para o acceso ao centro, para a aplicacién de
probas ao alumnado (de selo caso) e outros.

- O compromiso da confidencialidade.

- A autorizaciéon por escrito das familias no caso de que se solicite aplicacion de
probas.

- A autorizacién para utilizacion da imaxe con fins exclusivamente educativos.
Informacién ao Consello Escolar.

- Comunicacion a Inspeccién Educativa.
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TiTULO IlI: PARTICIPACION E GOBERNO

Todos os membros da Comunidade Escolar tefien o dereito de participar no
funcionamento do centro. Este dereito exercerase a través dos organos de representacion

de cada sector e conforme o seu ambito de competencia.

Capitulo I: Organos de goberno unipersoais
Constituen o equipo directivo do Centro: director, xefe de estudos e secretario.

° Director/a:
O procedemento para a sua eleccion, nomeamento e cese esta regulado pola

lexislacion vixente.

Son competencias del director: ( ARTIGO 132, DA LOMLOE)

a) Ostentar a representacion do centro, representar a Administracion
educativa non mesmo e facerlle chegar a esta vos plantexamentos,

aspiracions e necesidades da comunidade educativa.

b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das
competencias atribuidas ao Claustro do profesorado e ao Consello

Escolar.

c) Exercer a direccion pedagodxica, promover a innovacion educativa e impulsar

plans para a consecucién dos obxectivos do proxecto educativo do centro.
d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro
f)  Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos

conflitos e imponer as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos
e alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das
competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 desta Lei
organica. A tal fin, promoverase a axilizacién dos procedementos para a

resolucion dos conflitos nos centros.
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Impulsar a colaboracion coas familias, con instituciéns e con organismos que
faciliten a relacién do centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que
favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha

formacion integral en cofiecementos e valores dos alumnos e alumnas.

Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions

externas e na avaliacién do profesorado.

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e
do Claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no

ambito das suas competencias.

Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como
autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os pagos e
visar as certificacions e documentos oficiais do centro, todo iso de acordo co

que establezan as Administracions educativas.

Propofier a Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos
membros do equipo directivo, previa informacion ao Claustro do profesorado e

ao Consello Escolar do centro.

Promover experimentacions, innovacions pedagoxicas, programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion
do calendario escolar o do horario lectivo de areas ou materias, de acordo co

recollido no artigo 120.4

Fomentar a cualificacion e formacion do equipo docente, asi como a

investigacion, a experimentaciéon e a innovacién educativa no centro.

Desefiar a planificacion a organizacion docente do centro, recollida na

programacion xeral anual.

A) Outras calquera que lles sexan encomendadas pola Administracion

educativa.
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Xefe/a de estudos:

O procedemento para a sua designacién, nomeamento e cese esta regulado nos

artigos 28 6 33 do D. 374/1996. As suas competencias estan no artigo 34 do D.

374/1996.:

a. Exercer por delegacion do director/a e baixo a sua autoridade, a xefatura do

persoal docente en todo o relativo o réxime académico.

Substituir ao director/a en caso de ausencia, enfermidade ou suspension
das suas funcions.

Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e
orientacion de profesorado e alumnado, en relacion co Proxecto Educativo,
os a Programacion Xeral Anual e os Proxectos Curriculares de etapa.
Elaborar, en colaboracion cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios
académicos do alumnado e profesorado, de acordo cos criterios aprobados
polo Claustro e co horario xeral, incluido na programacion xeral anual, asi
como velar polo seu estrito cumprimento.

Coordinar a actividade dos equipos de coordinacién docente.

Coordinar e orientar as accions dos titores, coas achegas se € o caso, do
departamento de Orientacion e do Plan de Accién Titorial.

Coordinar a participaciéon do profesorado nas actividades de formacion e
perfeccionamento asi como planificar e organizar as actividades de

formacion de profesores realizadas polo centro.

Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos
procesos de avaliacion, adaptacion curricular, diversificacion curricular e
actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sua participacion no centro.
Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do
profesorado, atenciéon a alumnado accidentado ou calquera eventualidade
que incida no normal funcionamento do centro.

Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.
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I. Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo director/a dentro

do ambito da sua competencia.

° Secretario/a:
O procedemento para a sua designacion, nomeamento e cese esta regulado nos artigos
28 6 33 do D. 374/1996. As suas competencias estan no artigo 35 do D. 374/1996:

a. Ordenar o réxime admistrativo do centro, de conformidade coas directrices
do director/a.

b. Actuar como Secretario/a dos 6rganos colexiados e de goberno do centro,

levantar acta das sesiéns e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a.

Custodiar os libros e arquivos do centro.

Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

I R

Custodiar e disponer a utilizacién dos medios audiovisuais, material

didactico, mobiliario ou calquera material inventariable.

g. Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director/a, a actividade e
funcionamento do persoal de administracién e servizos adscrito ao centro.

h. Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices

do Consello Escolar.

i. Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instruciéns do
director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e
as autoridades competentes.

j- Velar polo mantemento do material do centro en todos os aspectos, de
acordo coas indicacions do director/a.

k. Dar a cofecer a toda a comunidade educativa a informacion sobre
normativa, disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que
se reciban no centro.

I. Presidir, se € o caso, e por delegacion do director, a comision econémica.

m. Calquera outra funcién que lle encomende o director/a dentro do seu ambito
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de competencia.

Capitulo ll: Organos colexiados de goberno

° Consello escolar
E o 6rgano a través do que participan na xestién do Centro os distintos sectores da

comunidade educativa.

A sua composicidn e competencias estan reguladas en:
o Lei Organica 3/2020 do 29 de decembro pola que se modifica a Lei Organica
2/2006 de 3 de maio de Educacion. LOMLOE (Art.126 e 127).
o Decreto 374/1996, 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico das
EEl e os CEP.
o Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de

organizacion e funcionamento das EEI, dos CEP e dos CEIP.

O procedemento para a eleccion dos seus membros esta regulado no Decreto
92/1988, do 28 de abril, polo que se regulan os érganos de goberno dos centros
publicos de ensino non universitario, modificado polo Decreto 279/1990,do 27 de abril.

Os Decretos 324/1996, do 26 de xullo; Decreto 374/1996, do 17 de outubro; e
Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro, establecen as condiciébns de realizacion das

elecciéns dos membros dos consellos escolares nos centros docentes.

O consello escolar estara composto por:
e O Director/a, que sera o seu presidente.

e Xefe de estudos.

Un representante do Concello.

5 profesores elixidos polo claustro.

4 representantes dos pais, nais ou titores dos alumnos.

1 representante da ANPA

1 representante do persoal non docente.

O /a secretario/a que actuara como secretario do consello, con voz e sen voto.
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O Consello Escolar renovarase parcialmente cada dous anos, desenvolvéndose o
proceso durante o primeiro trimestre do curso, na primeira renovacion parcial seran
substituidos dous mestres e dous pais/nais, na seguinte renovacion substituirase o
representante do persoal de administracién e servizos, tres mestres e dous pais/nais,

ademais do proposto pola ANPA mais representativa.

No seo do Consello Escolar constituiranse as seguintes comisions:
e Comision Econdmica.
e Comision de Convivencia.
e Comision de Biblioteca

e Comision de lgualdade

O Consello Escolar do centro tera as seguintes atribucions: (ARTIGO 127, DA LOMLOE)

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o Capitulo Il do
Titulo V da presente Lei organica.

b) Avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do Claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e

organizacion docente.

c) Confecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccién

presentados polos candidatos.

d) Participar na seleccion do director do centro, nos termos que a presente Lei
Organica establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais
membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus membros,
adoptado por maioria de dous terzos, propofier a revogacién do nomeamento do
director.

e) Decidir sobre a admision do alumnado con segundo o establecido nesta lei e

disposicions que a desenvolven.

f) Impulsar a adopcion e seguemento de medidas educativas que fomenten o

recofiecemento e proteccion dos dereitos da infancia.

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan
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Proponer medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes a non
discriminacion, a prevencioén do acosos escolar e da violencia de xénero e da
resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e

social.

Cofiecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion das medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a
normativa vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas plo director ou
directora correspondan a condutas do alumnado que perxudiquen
gravemente a convivencia do centro, el Consello Escolar, a instancia de pais,
nais ou titores legais ou, no seu caso, do alumnado, podera revisar a

decision adoptada y propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalacions
equipo escolar para a mellora da calidade e a sostenibilidade e aprobar a
obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo
122.3.

Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas

Administracions locais e con outros centros, entidades e organismos.

k)

Analizar e valorar o funcionamiento xeral do centro, a evolucidon do
rendemento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas

que participe o centro.

Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticién da
Administracion competente, sobre o funcionamiento do centro e a mejora da
calidade da xestion, asi como sobre aqueles outros aspectos relacionados

coa calidade da mesma.

m) Aprobar o proxecto de presuposto do centro.

n)

Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan
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O Consello Escolar reunirase, alomenos unha vez ao trimestre, e sempre que o

director o convoque ou o solicite un tercio alomenos dos seus membros.

° Claustro de profesores/as
E o 6rgano propio de participacién destes no goberno do centro que ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se € o caso, informar sobre todos os

aspectos docentes del.

Estara integrado pola totalidade de mestres e mestras que presten servicio nel e sera
presidido polo Director.

O Claustro de profesores tera as seguintes atribucions: (ARTIGO 129, DA LOMCE, non
modificado pola LOMLOE)

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a
elaboracion dos proxectos do centro e da programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos dos
proxectos e da programacion xeral anual.

c) Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos
alumnos.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion
pedagoxica e na formacion do profesorado do centro.

e) Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccion do director nos termos establecidos pola presente Lei.

f) Conecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados
polos candidatos.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento
escolar e os resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o
centro.

h) Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.

i) Cofecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sanciéns e
velar por que estas se atefian a normativa vixente.

j) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

k) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa ou
polas respectivas normas de organizaciéon e funcionamento.
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O Claustro de profesores reunirase, alomenos unha vez ao trimestre, e sempre que o

convoque o Director ou o solicite un tercio dos seus membros. A asistencia dos

mestres/as as sesions de Claustro son obrigatorias.

Capitulo lll: Organos de coordinacién docente

Comision de Coordinacién Pedagodxica (CCP)

Esta integrada por:

Director/a, que sera o seu presidente.

A/O Xefe de estudos.

O/A Coordinador/a do ENDL.

Por adaptacion a LOMCE, e por acordo do claustro, dado que no noso
centro sé hai un curso por nivel, tddolos mestres integrantes do mesmo
formaran parte desta Comision mentres non existan novas instruciéns ao
respecto, ocupando as funcions que antes tifian os coordinadores/as de
ciclo.

A Xefa/e do D.O.

Actuara como Secretario/a un membro da comision designado/a polo
director/a.

As competencias da CCP seran as seguintes:

a.

Elevar propostas ao Claustro co fin de establecer os criterios para a
elaboracion das programacions.
Asegurar a coherencia entre o PEC, as programacions didacticas e a PXA.

Establecer os criterios para a elaboracion do Plan de accion titorial, das
ACS...

Propofier ao Claustro a planificacién xeral das sesions de avaliacion e
cualificacién, asi como o calendario das mesmas.
Velar polo cumprimento das programacions e a sua posterior avaliacién.

Propofierlle ao director/a os mestres/as que han de formar parte do D.O.
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Canalizar as necesidades de formacion continua do profesorado.

Decidir a escolarizacion definitiva do alumnado procedente do estranxeiro,
vistos os datos da avaliacion efectuada.

Informar da conveniencia ou non do cambio de aula de alumnado con
problemas graves de relacion ou integracion na aula e do que sufra acoso.
Realizar, de ser o caso, a proposta 6 xefe/a de estudos co fin de que se
designe o/a responsable do equipo de actividades complementarias e

extraescolares.

A CCP reunirase cando se considere necesario, xa que ao estar conformada por todo o

claustro moitas das decision tbmanse xa no seo deste drgano.

Equipo de Ciclo de E.I.

O equipo de ciclo de E.I. estara formado por todos/as mestres/as que imparten clase

na Educacion Infantil. O Equipo de Ciclo da Educacion Infantil.

Son competencias do Equipo de Ciclo de E.I:

a.

Formularlle ao Equipo Directivo e ao Claustro propostas relativas a
elaboracion do Proxecto Educativo e a Programacion Xeral Anual.
Formularlle & Comisién de Coordinacion Pedagdxica propostas relativas a
elaboracién dos proxectos curriculares de etapa ou modificacion deles.
Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas.
Promover a investigacion educativa e proporierlle ao Xefe/a de estudos as
actividades de perfeccionamento do profesorado.

Propor os criterios de promocion de ciclo.

Establecer as coordinacions necesarias entre os titores, resto do
profesorado e familias.
Organizar a reunion inicial de xufio co alumnado de nova matricula.

Realizar as ACS para os alumnos/as con NEAE, co asesoramento do D.O.
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O Equipo de Ciclo esta dirixido por un coordinador/a de ciclo, que desempefiara as

suas funcions durante dous cursos academicos. Sera designado polo director/a do

Centro, por proposta do equipo de ciclo.

O E

Son competencias do coordinador/a:

Dirixir e coordinar as reunions de ciclo.
Coordinar as funcions de titoria dos alumnos/as de ciclo.
Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica do ciclo.

Levantar acta das reuniéns e elaborar a memoria de final de curso.

® a0 T o

Coordinar a organizacion dos espazos e instalacions e velar pola correcta

conservacion do equipamento do equipo.

quipo de Ciclo reunirase unha vez ao mes.

° Departamento de Orientacion

O funcionamento do Departamento de Orientacion esta regulado pola seguinte
lexislacion:

Decreto 120/1998, de 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e
profesional na Comunidade Autonéma de Galiza (DOG27 de abril de 1998.

Orde do 24 de xullo de 1998, pola que se establece a organizacién e
funcionamento da orientacion educativa e profesional na Comunidade Auténoma
de Galiza regulada polo Decreto 120/1998. (DOG 31 de xullo de 1998). Decreto
229/2011 do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galiza nos que se
imparten as ensinanzas establecidas na LOE. (DOG 21/12/2011) Asi como a Orde
do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de
decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos centros
docentes da Comunidade Autbnoma de Galicia en que se imparten as ensinanzas

establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
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E outra normativa que completa estas leis e decretos asi como os Protocolos de actuacion

presentes na web da Conselleria de Educacion. Téndoos en conta, establécese que:

Formaran parte do D.O. o xefe/a do mesmo, os profesores/as de P.T. e A.L. A estas

reunidéns poderan ser convocados os titores ou mestres que se considere necesario en

cada caso, ademais dos coordinadores de ciclo e de biblioteca.

Funcions:

a.

Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion, dos
alumnos/as do centro e desefiar, desenvolver e avaliar programas de
intervenciéon especificos. Participar na elaboraciéon das programaciéns do
centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagoxico para
atencion do alumnado con NEAE. Desefar acciéns encamifiadas a accién
tempera e a prevencion de dificultades ou problemas de aprendizaxe,
derivadas tanto de condiciéns desfavorables como de altas capacidades que
presenten os alumnos/as.

Participar na avaliacién psicopedagdxica e no desefio e desenvolvemento
de medidas de atencion a diversidade.

Facilitarlle ao alumnado o apoio e asesoramento necesarios para afrontar os
momentos escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso
no centro, o0 cambio de ciclo ou etapa ou o paso a Secundaria.

Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e
innovacion educativa nos habitos de traballo intelectual, técnicas de traballo
en grupo, habilidades sociais...

Promover a colaboracion entre as familias e o centro, implicandoas no
proceso educativo dos seus fillos/as.

Cooperar cos membros/as dos EOE no desefo, desenvolvemento e
avaliacién de programas de intervencion.

Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos e institucions no

ambito das suas competencias.
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h. Aquelas outras que a Administracion Educativa lle puidese encomendar no

ambito das suas competencias

O Xefe/a do D.O tera as seguintes funcions:

a.
b.

o

-~ 00

h.

Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.
Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento,
velar polo seu cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

Participar na elaboracion do PEC e do PC de etapa.

Convocar e presidir as reuniéns do D.O.
Velar pola confidencialidade dos documentos, se € o caso.

Coordinar a atencion do alumnado con NEAE, elevandolle ao Xefe/a de
estudos a proposta de organizacion de docencia para este alumnado.
Realizar as avaliacidéns psicopedagoxicas, e asesorar no desefio e

avaliacion das medidas de atencion a diversidade.

Elaborar o plan de orientacion anual.

° Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega

O ENDL constituese para potenciar o uso da lingua galega, que estara formado,

alomenos, polos seguintes membros:

Mestres/as que impartan clase nos diferentes ciclos de primaria e infantil. Os demais

débense distribuir entre todos os equipos docentes dunha maneira uniforme.

As competencias do ENDL seran as seguintes:

a. Presentar ao Claustro propostas para a fixaciéon dos obxectivos de

normalizacion linguistica que se incluiran no PE.

b. Colaborar na elaboracién do Plan linguistico do centro, asi como na

Planificacion sociolingliistica do mesmo.

c. Elaborar o proxecto de fomento da lingua galega para presentar nas datas

indicadas.

d. Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.
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e. Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes & consecucion
dos obxectivos incluidos nos plans anteriores.
f. Presentar para a sua aprobacién no Consello Escolar o orzamento de

recursos economicos dispoiibles para estes fins.

A coordinacion sera desempenada por un profesor ou profesora do equipo,
preferentemente con destino definitivo no centro. O coordinador/a sera nhomeado polo
director/a, por proposta dos companeiros/as de equipo, desempenara as suas funcions

durante 2 anos, renovables.

As competencias do coordinador/a seran as seguintes:

a. Colaborar nos proxectos curriculares de etapa.
b. Responsabilizarse da redaccion dos plans que seran propostos a CCP
c. Convocar e presidir as reunions do equipo.
d. Redactar as actas de reunién e a memoria final do ENDL na que se fara
unha avaliacién das actividades realizadas.
° Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares
O EAEC encargarase de organizar e fomentar este tipo de actividades. Estara
formado por mestres/as que se adscriban ao inicio de curso. Esta dirixido por un

coordinador/a con destino definitivo no centro e designado polo Director/a.
As funcions do coordinador/a do EAEC son as seguintes:

a. Participar no PC de etapa.

Elaborar a programacion anual destas actividades tendo en conta as
propostas do resto do profesorado.

c. Programar cada unha das actividades especificando obxectivos,
responsables, momento e lugar de realizacién, presuposto e forma de
participacion de alumnos/as.

d. Coordinar a organizacion das viaxes de estudio, os intercambios escolares...

e. Elaborar a memoria final de curso.
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Equipo de Biblioteca

Funciéns do responsable da biblioteca escolar:

a.

h.

Elaborar a programaciéon anual de biblioteca escolar, atendendo aos
proxectos curriculares do centro e unha memoria final.

Coordinar o proxecto anual que se levara a cabo no centro, coas achegas e
suxestions do Claustro, segundo consta recollido no P.E.C.Colaborar co
desefo e posta en practica do Proxecto Lector do centro, coordinandoo se é
0 caso.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas
suxestions.

Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda
a comunidade escolar.

Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo xunto co equipo de
apoio.

Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de
dinamizacion, formacién de usuarios e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formacion do
alumnado nestes aspectos e a dinamizacién cultural do centro.

Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar Asistir as reuniéns da C.C.P.

Funciéons dos integrantes do equipo de biblioteca:

a.

Apoiar o responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion desta.
Compilar informacions, materiais e recursos necesarios para o bo
funcionamento do servizo, co fin de facilitarllelos aos usuarios da biblioteca
escolar.

Cooperar ao desefio, organizacion e posta en marcha das actividades
programadas.

34



XUNTA

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

d.

CEIP PLURILINGUE GANDARA SOFAN
A Gdndara, s/n - 15108 CARBALLO (A Coruia )

CONSELLER[A DE CULTURA, Tfn.: 881 880 427 Fax: 881 880 428r

EDUCACION, FORMACION
http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan

Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da
biblioteca.

Recoller propostas e suxestiéns do profesorado e o alumnado co fin de
mellorar as intervencions e colaborar ao desenvolvemento da competencia
lectora, o habito lector e as habilidades de traballo intelectual.

Equipo TIC

Funciéns do Equipo:

a.

> @ =

Elaborar propostas relativas 6 fomento do uso das TIC entre o profesorado e
o alumnado e para a integracion das TIC no desenvolvemento habitual das

tarefas escolares.Coordinar o mantemento dos equipos informaticos.

Dar soporte 6 resto do claustro no uso didactico do equipamento informatico.
Elaboracion do plan de integracion de TIC.

Canalizar as necesidades para a adquisicion de materiais relacionados coas
TIC.

Elaboracion das normas de utilizacion do material de TIC.

Velar polo cumprimento das normas.

Fomentar e promover a formacion do profesorado no eido das TIC
Colaborar nas tarefas de organizacion e mantemento.

Colaborar no correcto funcionamento do Proxecto Abalar

Funcion do/a coordinador/a:

a
b.
c
d

a.

Convocar as reunions.
Levantar acta de cada reunion.
Redactar a memoria final.

Coordinar as actividades que se desenvolvan relacionadas coas TIC.

Equipo de Dinamizacion da Convivencia Escolar.
Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no

procedemento de elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado
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plan.

Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de
todos os membros da Comunidade Educativa e o cumprimento das normas
de convivencia do centro.

Impulsar accién dirixidas a promocidén da convivencia, especialmente o
fomento de actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a
igualdade de trato de todos os membros da Comunidade Educativa e a
resolucion pacifica de conflitos.

Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para
mellorar a convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas
veces ao longo docurso, das actuacions desenvolvidas e das correccions e
medidas disciplinarias impostas.

Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccion do centro, persoas que
podan formar parte do Equipo de Mediacién.

Coinecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras
nos termos en que fosen impostas e informar ao Consello Escolar do grao
de cumprimento da normativa vixente.

Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia suscritos no centro.
Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e
conflitividade no centro, na cal se reflictan as iniciativas no ambito do
centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao Consello Escolar
do Centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccion Educativa.
Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar do centro
docente ou polo 6rgano da administracion educativa con competencias na

materia.

Ainda que non é un o6rgano de coordinacion docente en si, debe estar presente, pois,

sequindo & Orde do 23 de agosto de 2023 pola que se establece a figura da persoa

coordinadora de benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia. A partir do curso
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2023-2024, o noso centro conta cunha docente que € coordinadora de benestar e

convivencia. Seguindo o artigo 3 desta Orde, as suas funcions son as seguintes:

2. As funcidéns da persoa coordinadora de benestar e convivencia son as seguintes:
a) En coordinacion co equipo directivo:

— Coordinar o plan de convivencia e colaborar na sta dinamizacion xunto coa comision

de convivencia do centro.

— Fomentar o uso de métodos alternativos de resolucion pacifica dos conflitos entre o
persoal do centro e o alumnado, para o cal velara, entre outras accions, pola incorporacion
e tratamento no plan de accion titorial de contidos relacionados coas habilidades sociais, a
intelixencia emocional, a autoestima, a resolucion pacifica de conflitos, a mediacion e as

dinamicas de grupo.

— Identificarse ante o alumnado, ante o persoal do centro educativo e, en xeral, ante a
comunidade educativa, como principal referente das comunicacions relacionadas con

posibles casos de violencia no propio centro ou na stua contorna.

— Informar o persoal do centro sobre os protocolos de prevencion e proteccion de

calquera forma de violencia existente na sua localidade ou na sua comunidade auténoma.

— Promover, en situacions que supofian un risco para a seguridade das persoas menores
de idade, a comunicacion inmediata por parte do centro educativo as forzas e corpos de

seqguridade do Estado.

— Promover plans de formacién en materia de prevencion, deteccion precoz e proteccion
da infancia e adolescencia, dirixidos tanto ao persoal que traballa nos centros educativos
como ao alumnado e as suas familias ou as persoas titoras legais, con especial atencién ao
persoal do centro que actua como titoras e titores, e a adquisicion, por parte do alumnado,

de habilidades para detectar e responder a situacions de violencia.
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— Promover no centro docente unha alimentacion saudable e nutritiva que permita ao

alumnado, especialmente ao mais vulnerable, ter unha alimentacion equilibrada.

— Promover, en situacions que poidan implicar un tratamento ilegal de datos persoais das
persoas de menores de idade, a comunicacion inmediata por parte do centro educativo, con
corfiecemento da persoa delegada de proteccion de datos da conselleria con competencias

en materia de educacion, a Axencia Espariola de Proteccion de Datos.
b) En coordinacion co departamento de orientacion:

— Promover medidas que garantan o maximo benestar da infancia e da adolescencia, asi
como a cultura do bo trato, coordinando actuacions, que se realizaran no centro e desde a
titoria, promotoras de valores democraticos de convivencia, negociacion e dialogo e cultura

de paz.

— Colaborar no desefio e desenvolvemento de programas facilitadores de deteccion de

dificultades de convivencia e de relacion.

— Fomentar o respecto polo alumnado con discapacidade ou calquera outra circunstancia

de especial vulnerabilidade ou diversidade.

— Coordinar, de acordo cos protocolos establecidos, 0s casos que requiran intervencion
por parte dos servizos sociais competentes, debendo comunicalo as autoridades
correspondentes, se se valora necesario, e sen prexuizo do deber de comunicacion nos

casos legalmente previstos.

— Promover a participacion das familias informandoas e asesorandoas, en especial no

relacionado coa convivencia democratica e o benestar.
¢) En coordinacion coas asociacions de nais e de pais:

— Promover plans de formaciéon en materia de prevencién, deteccion precoz e proteccion

da infancia e a adolescencia, dirixidos as persoas proxenitoras e a quen exerza funcion de
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tutela, garda ou acollemento.

TiTULO IV: REXIME DE FUNCIONAMENTO

Capitulo I: Horario do centro

O centro permanecera aberto de 9.00 horas a 18.00 horas.
O horario lectivo do centro € de 9:50h a 14:50h durante todo o curso escolar.
O horario de gardas de transporte € de 9:40 a 9:50h e de 14:50 a 15:00h.

O profesorado verificara que todo o alumnado transportado estea preparado na
zona asignada, con supervision e controlado antes de subir nos buses. Estaran
divididos entre o portal lateral verde (por onde entra o alumnado transportado) e a
entrada principal do centro por onde entra o alumnado transportado polas

familias.
O horario de gardas de recreo € de 12:20 a 12:50h.

O horario de atencion ao publico colgarase cada curso na web do centro.

As actividades extraescolares realizanse entre as 16.00h e as 18.00h de luns a
venres.

Capitulo Il: Entradas

e As portas das instalacions do centro abriranse e pecharanse dez minutos antes

e cinco minutos despois da hora oficial de comezo ou finalizacion da actividade

escolar, mesmo en caso de fendmenos meteoroldxicos adversos (chuvia,

neve,...), salvo excepcions xustificadas. O alumnado que permaneza no

exterior das instalaciéns educativas con anterioridade ou posterioridade ao

horario oficial de apertura ou peche destas é responsabilidade unica e

exclusivamente dos seus pais, familiares ou titores legais.

e Na entrada do recinto, no portal peatonal, agardaran as familias que traian aos

nenos e nenas ata dez minutos antes da entrada, momento no que se abrira o portal
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e entrara o alumnado ao centro. Dito portal, estara aberto ata as 10:05 horas,
momento no cal, se pecharan as portas do recinto. A hora da saida do centro,
tamén se abrira o portal peatonal dez minutos antes das 14.50. Saindo por orde,
comezando Infantil, farano coas suas respectivas mestras que os acompafan. O
alumnado de Primaria, sera supervisado pola persona do equipo directivo que estea

de garda.

e O profesorado de garda debera abrir os portalons de entrada ao recinto escolar
dez minutos antes da hora oficial de comezo da actividade lectiva. Asi mesmo,
vixiara ao alumnado durante eses dez minutos e 0 acceso do alumnado e de
calquera outra persoa ao centro.

e O alumnado debera entrar ao pavillén e cando toque a serea colocarse na fila
correspondente ao seu curso.

e No tempo entre a chegada do autobus e o toque da serea o alumnado debe
permanecer no pavillon polideportivo e non se podera xogar ao baldn neste
tempo.

e Transcorridos os dez minutos de cortesia para o acceso ao centro educativo
non se garante a apertura do acceso ao recinto escolar. Se algunha alumna ou
alumno tivese que acudir fora dos horarios oficiais establecidos debera facelo
cunha persoa adulta responsable do mesmo, onde sera recibido polo
profesorado de garda ou o conserxe que 0 acompanara ata a sua clase e o

adulto debera abandonar o centro a continuacion.

e ENTRADAS EN PROGRAMA CONCILIA.

O noso centro presta o servizo municipal do Programa Concilia posta en
marcha dende o Concello de Carballo. Na chegada ao centro, timbrarase e o
alumnado entrara polo portal peatonal. Entre as 07:30 e as 9:40 poderase
achegar aos rapaces. En ningun caso se podera acceder ao interior do recinto

cos coches particulares.
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Capitulo lll: Saidas

e A saida do centro realizarase en fila e co comportamento axeitado, sendo
acompanados polo profesorado, que nese intre estea impartindo docencia con
cada grupo ata a porta da entrada, momento no que o profesorado de garda se
fara cargo da sua vixiancia.

e O alumnado transportado colocarase na fila correspondente ao da ruta de bus
asignada.

e O alumnado non transportado esperara na entrada ata que o mestre/a de
garda lle avise da chegada do familiar ao cargo, quen dara o visto bo para a
saida.

e O profesorado de Educacion Infantii acompafara o seu alumnado ata o
enreixado de acceso as instalaciéns educativas e entregara as nenas ou nenos
a persoa responsable destes.

e O profesorado de Educacién Primaria vixiara a saida do seu grupo
correspondente respectando a orde na fila e a conduta axeitada do alumnado.

e As familias ou titores legais deberan absterse de entrar ao recinto cando o
alumnado saia do centro, por motivos de organizacion. Agas en caso de
fendmenos meteoroloxicos adversos (chuvia, neve,...), nese caso esperaran
na zona cuberta da entrada.

e Se algun familiar ou titor legal necesitasen entrar ao centro, deberan esperar a
que todo o alumnado abandonase as instalacions para acceder a estas, sen
dificultar a organizacién escolar.

e Se a persoa responsable non estivese presente, o profesorado de garda
esperara durante dez minutos, como tempo de cortesia. Se transcorrido ese
periodo non houbese ningunha persoa responsable da alumno/a procederase
a dar o aviso correspondente a autoridade legal competente.

e Se algunha nai, pai, familiar ou titor legal non puidera vir a recoller & sua filla ou
fillo, debera autorizar por escrito, a persoa encargada de recollelos e

comunicalo ao titor, a través de calquera outro medio. Non se entregara ningun
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nena ou neno a ningunha persoa que non fose autorizada previamente pola
sua familia ou titores legais.

e As nais, pais, familiares ou persoas debidamente autorizadas son responsables
unicos da recollida do alumnado na porta de entrada/saida das instalacions
escolares as horas oficialmente establecidas polo centro. Se non houbese
ningunha persoa responsable da nena ou neno no momento da saida do
centro deberase proceder a dar o aviso correspondente a autoridade legal
competente.

RECOLLIDAS NO HORARIO COMEDOR ESCOLAR.

O noso centro conta con comedor escolar. Esta prohibido que os pais acudan
ao mesmo cando o alumnado esta comendo. Deben timbrar no portal peatonal
e agardar a ser atendido e que se lle leven os nenos/as. A unica excepcion de
entrada a porta principal esta relacionada con alertas por fendmenos
meteoroloxicos adversos que asi o fagan imprescindible. Sera recomendable
agardar ata as 15.30 para recoller ao alumnado, asegurandonos asi de que

rematou de comer todo, e sempre como hora limite as 16:00 horas.

RECOLLIDAS EN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES DA ANPA E OUTRAS
ASOCIACIONS DEPORTIVAS

O alumnado que acuda a actividades extraescolares da ANPA, sera recollido e entregado
na porta principal, sempre e cando sexan actividades dentro do edificio escolar. Cando se
trate de actividades no pavillén, os pais bordearan o edificio pola parte exterior, e agardaran
féra da porta do pavillon a que se entreguen. En ningun dos casos se accedera pola parte
interior do edificio. Excepcionalmente, ante alertas por condicidons climatoloxicas adversas,

previo aviso da Xunta de Galicia, poderia realizarse.
Capitulo IV: Recreos

e O alumnado debera respectar os xogos e actividades dos seus comparieiros
durante o periodo de recreo.

e Os titores ou profesores de cada grupo responsabilizaranse de que todo o
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alumnado vaia ao recreo. Se algunha alumna ou alumno tivese que quedar en
clase, o profesorado deberd permanecer co alumnado na clase e
responsabilizarse deste.

e Durante o periodo de recreo non se permite subir as aulas sen permiso.

e O alumnado non podera traer material propio para xogar durante o periodo de
recreo. O centro pora a disposicion do alumnado un limitado numero de
material deportivo.

e Ao remate do recreo o alumnado depositara o material empregado no seu lugar
correspondente.

e As gardas de recreo realizaranse en grupos de 4-5 membros e establécense 4
zonas de vixilancia:

e Zona xogos Infantil
e Pavillon + campo de futbol
e Corredores e entrada
e Biblioteca
O alumnado de Ed.Infantil permanecera na zona de xogos e areeiro.

e Os alumnos/as de Primaria non poderan facer uso da porta principal para
acceder aos aseos (deben acceder pola porta do pavilléon) nin atallar por esta
para ir a parte traseira.

e Nos dias de choiva todo o alumnado permanecera no pavillébn separadas as
zonas de Infantil e Primaria por conos, se podera xogar con baléns de espuma
ou aqueles que o profesorado considere oportuno, para evitar golpes aos
pequenos.

e Nos dias en que non chova pero a zona dos xogos infantis este mollada ou
non se poida facer uso dela, o alumnado de Ed.Infantil tera prioridade para
ocupar o pavillon de forma exclusiva facendo uso se queren de material
deportivo.

e Ao tocar a serea o alumando acudira ao pavillon para facer filas de entrada e o
profesorado responsable da 4° sesién acudira a recoller ao grupo

correspondente, quen tamén sera responsable do mesmo na hora de ler.
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Capitulo V: Actividades complementarias e extraescolares

e Considéranse actividades complementarias aquelas actividades programadas
desde o centro educativo e que estan incluidas na programacion xeral anual.

e O responsable do grupo-clase durante estas actividades sera o titor/a de o
mesmo coa colaboracion do profesorado de apoio que en cada ocasidon
estipule o equipo directivo.

e O alumnado NON pode levar a estas actividades teléfonos madbiles,
reprodutores de arquivos multimedia, camaras de fotos ou video ou calquera
outro dispositivo que poida afectar ao desenvolvemento da actividade.

e O profesorado establecera a cantidade de difieiro que o alumnado pode levar
cando se desenvolvan estas actividades educativas por motivos pedagoxicos.

e O alumnado que desexe participar nestas actividades debera presentar a

autorizacion escrita correspondente.

As actividades extraescolares ofertadas polo centro son:

RECOLLIDAS EN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES NA BIBLIOTECA DE MARTES A
VENRES.

No centro educativo, contamos con actividades extraescolares na biblioteca de martes a

venres, de outubro a maio incluidos e en horario de 16 a 18 horas. Esta actividade é de

garda e custodia por parte dun docente do centro que supervisara e pasara lista do
alumnado que hai as 16 horas e as 17 horas. As portas de acceso ao centro permaneceran
pechadas ata dez minutos antes das 17 horas e dez minutos despois (posto que tamén hai
actividades extraescolares da ANPA no centro), e igual as 18 horas, hora limite de recollida.
Sempre que se veia a recoller ao alumnado, débese timbrar e informar de que alumno/a se
trata e recollerase na entrada do centro (porta de acceso) sen acceder as dependencias
internas. O alumnado que desexe empregar a biblioteca tera que entrar nos espazos nos
dez primeiros minutos de cada sesion, podendo facer uso do espazo nunha sesiéon ou nas

duas.
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Durante o cambio ou finalizacion de sesion (17.00 e as 18:00), o profesorado a
cargo da biblioteca, sera o encargado de controlar ao alumnado se vai a
seguinte actividade extraescolar ou se marcha para a casa, neste ultimo caso
tera que entregalo a familia.

Igualmente, ao remate da segunda sesion, o profesorado entregara ao
alumnado usuario da biblioteca as familias, mentres que os usuarios de
actividades extraescolares seran custodiados polos monitores responsables da

actividade.

Por norma xeral, o alumnado que acuda as actividades ofertadas polo centro
permanecera nas mesmas durante as sesions completas, salvo que unha

persoa autorizada os vefa a recoller cubrindo o impreso correspondente.

Capitulo VI: Asistencia e puntualidade

A asistencia do alumnado ao centro en periodo lectivo é obrigatoria. Os pais ou
titores legais tefien o dereito e a obriga de levar as suas fillas e fillos ao centro
escolar. Se algunha nena ou neno non pode acudir ao centro por algunha
circunstancia especial, 0os seus pais ou titores legais deberan comunicalo ao titor/a
e entregar o xustificante escrito que proceda.

As faltas de asistencia continuadas e inxustificadas seran comunicadas ao servizo
de inspeccion educativa, que procedera segundo a normativa vixente ao respecto.
Os pais ou titores legais tefien a obriga de levar as suas fillas e fillos ao centro
escolar con puntualidade. Se algunha nena ou neno non pode entrar ao centro (por
algunha circunstancia especial) & hora establecida, os seus pais ou titores legais
deberan comunicalo ao titor e entregar o xustificante escrito que acredite a
devandita situacion.

As faltas de puntualidade continuadas e inxustificadas na hora de entrada ao
centro seran comunicadas ao equipo directivo, o cal procedera segundo o
establecido no presente regulamento e na normativa legal vixente.

As familias ou titores legais deberan cumprir e respectar os horarios oficiais
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establecidos polo centro sen interferir no normal desenvolvemento da actividade
docente.

e A asistencia do profesorado ao centro € obrigatoria. Calquera falta de asistencia
debera ser comunicada ao equipo directivo coa antelacion suficiente para poder
organizar a sua suplencia. Asi mesmo, o profesorado esta obrigado a xustificar
documentalmente calquera falta de asistencia segundo a normativa vixente.

e As faltas de asistencia continuadas e inxustificadas seran comunicadas ao servizo
de inspeccion educativa.

e O profesorado debera ser puntual na sua incorporacién ao centro educativo. Se
alguin membro do profesorado non pode entrar ao centro (por algunha
circunstancia especial) & hora establecida, debera comunicalo ao equipo directivo e
entregar o xustificante escrito que acredite a devandita situacion.

e As faltas de puntualidade continuadas e inxustificadas na hora de entrada ao

centro seran comunicadas ao servizo de inspeccion educativa.

Capitulo VII: Normas durante o periodo de permanencia no centro

e Durante o periodo lectivo os pais, nais ou titores legais deberan absterse de entrar
as instalacions escolares para non alterar o normal desenvolvemento da actividade
docente, salvo situacions debidamente xustificadas e solicitando permiso previo. -
En caso de cita co/a titor/a ou profesor/a, os familiares ou titores legais poderan
acceder ao centro unicamente para tal fin, debendo abandonar as instalaciéns
unha vez concluida a cita. O profesorado ou titor/a acudira a recibir o familiar ou
titor legal, que debera esperalo na entrada do edificio, para non interferir na

actividade e organizacion do centro.

e O alumnado non podera abandonar as instalaciéns do centro durante o horario
lectivo, salvo que os pais, ou titores legais ou persoa debidamente autorizada que

viiese a buscalos en persoa.

e O alumnado que tefia que desprazarse dunha aula a outra do centro debera
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realizalo en orde, sen molestar, en fila e co comportamento axeitado.

e Durante o periodo de tempo entre clases, o alumnado debera permanecer sentado
no seu sitio, sen berrar nin molestar, sen sair aos corredores e co comportamento
adecuado.

e Se un alumno se encontrase indisposto, avisarase a sua familia para que vefia ao
centro a recollelo. Se a familia non puidese acudir, o equipo directivo, ou o titor ou
profesorado responsable do alumno, tomara as medidas que considere axeitadas
para que o neno sexa atendido. En caso de urxencia maior, chamarase ao 112 e
acompanfnarase ao menor ata que cheguen os responsables do menor.

e Non se permite traer ao centro nin o uso de maobiles nin calquera outro aparello
similar(ipad, tablet...)

e Asi mesmo tampouco se permite o uso de chupetes nin obxectos similares.

e O profesorado debera permanecer no centro escolar o tempo estipulado na
lexislacion vixente.

e Calquera ausencia do centro durante o periodo lectivo debera ser comunicada ao
equipo directivo coa antelacion suficiente para poder organizar a sua suplencia. Asi
mesmo, o profesorado estd obrigado a xustificar documentalmente calquera
ausencia segundo a normativa vixente.

e Non se permite o uso de teléfonos mébiles nin aparellos similares durante o horario
de clase, gardas, nin durante as reunions.

Capitulo VIII: Titorias e reunions

- Os pais ou titores legais do alumnado que desexen unha titoria ou reunién
persoal co/a titor/a ou profesorado da sua filla ou fillo deberan solicitar dia e
hora en persoa, por escrito ou por teléfono, coa antelacién suficiente. O
horario de titorias sera comunicado ao comezo de cada curso escolar, por
motivos de organizacién académica.

- Os pais ou titores legais do alumnado que desexen unha reuniéon co equipo
directivo deberan solicitar dia e hora de atencidon en persoa, por escrito ou

por teléfono, coa antelacion suficiente. O horario de atencién do equipo
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directivo sera comunicado ao comezo de cada curso escolar, por motivos de
organizacion académica.

Os pais ou titores legais do alumnado poderan solicitar informacién sobre o
proceso educativo da sua nena ou neno, respectando o conduto axeitado en
cada momento (seguindo esta orde: profesorado, titora ou titor, directora ou
director e, por ultimo, inspeccion educativa). Se non se estivesen de acordo
coa actuacién dalgun membro desta comunidade educativa, deberan
absterse de manifestalo e de menosprezar a autoridade do profesorado ou
titora/titor ante o alumnado.

Os pais ou titores legais do alumnado respectaran e faran respectar as suas
respectivas fillas e fillos a liberdade de catedra do profesorado, dentro dos
limites marcados pola lexislacion.

En caso de cita co/a titor/a ou profesor/a, os familiares ou titores legais
poderan acceder ao centro unicamente para tal fin, debendo abandonar as
instalacions unha vez concluida a cita. O profesorado ou titor/a acudira a
recibir o familiar ou titor legal, que debera esperalo na entrada do edificio,

para non interferir na actividade e organizacion do centro.

Capitulo IX: Control de esfinteres

Os pais, titores legais ou persoa autorizada pola familia deberan acudir ao
centro en caso de incontinencia do alumnado. O titor/a ou profesorado
pertinente avisara por teléfono a familia para que acudan ao centro coa
maior celeridade posible para que o neno ou nena non interrompa o seu
proceso educativo.

Cando o alumno ou alumna empece a escolaridade no centro sera

obrigatorio que tefia o control de esfinteres adquirido.

Capitulo X: Saude e medicamentos

e As nais, pais ou titores legais deberan informar, mediante comunicacion en

persoa ou enchendo os cuestionarios que se lles faciliten, sobre os datos ou

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan
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tratamentos médicos do alumnado que poidan afectar & accién educativa do
profesorado. Se esta informacién non é facilitada polas familias ou titores
legais, o profesorado quedara eximido de calquera responsabilidade por
descofiecemento da situacion persoal do alumnado.

e En caso de enfermidade ou accidente do alumnado durante a actividade
escolar, porase de inmediato en cofiecemento da sua familia.

e No suposto de que un familiar non puidera facerse cargo do alumno/a enfermo
ou accidentado ou a urxencia o requira, acompanara ao alumno/a, o seu titor/a
ou o profesor/a especialista que esta impartindo docencia nese momento, ao
centro sanitario mais proximo preferentemente unha institucion sanitaria da
Seguridade Social.

e En todo caso, son as familias as que tefien a obriga en primeira instancia de
levar ao alumnado ao Centro médico, ben sexa da Seguridade Social ou do
seguro privado.

e No centro hai un botiquin no que habera os elementos basicos precisos para
atender a algun accidentado. Estara actualizado en todo momento, sendo
responsable da actualizacién a secretaria docente ao que se lle comunicara
con antelacion se algun material esta a pique de rematarse ou caducar, co fin
de proceder a sua reposicion o antes posible.

e Non se administrara ningun medicamento ou tratamento médico ao alumnado
por parte do profesorado, salvo excepcions de extrema gravidade que conten
con autorizacidn escrita dos pais ou titores legais do alumnado e sempre que 0
profesorado ou titor/a este disposto a colaborar. A autorizacion por parte dos
pais ou titores legais eximird ao profesorado que colabore na devandita
actuacion de toda responsabilidade, e asi manifestarase obrigatoriamente por
escrito e asinado, xunto coas instrucions médicas pertinentes redactadas e
asinadas polo médico correspondente.

e Se algun neno ou nena debe tomar algun medicamento, a familia, titores legais
ou persoas autorizadas previamente (por escrito e con cofiecemento do

profesorado e titora ou titor)deberan acudir ao centro para administrarllo en
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persoa. - Se algun neno ou nena padecese algunha enfermidade de tipo
contaxioso ou infeccion parasitaria (piollos...) debera absterse de acudir ao
centro para evitar a propagacion desta entre o resto da comunidade educativa.
No caso de que a familia ou titores legais non respectasen este artigo, o equipo
directivo tomara as medidas legalmente establecidas para preservar a saude
do resto da comunidade educativa.

Capitulo XI: Informacion a pais/nais separados ou divorciados

e O pai ou a nai separados ou divorciados que non tefan asignados a garda ou
custodia legal dos seus fillos/as e desexen recibir informacion sobre o proceso de
avaliacion dos mesmos, deberan solicitala do centro, dirixindose por escrito ao
Director/a, escrito que acompanaran de copia fehaciente da sentenza xudicial de
separacion, divorcio ou nulidade.

e Se o fallo da sentenza xudicial de separacion, divorcio ou nulidade contivese unha
declaracion expresa sobre o particular, o centro aterase estritamente ao que nela
se dispofa.

e Se o fallo da sentenza non contivese declaracién sobre o particular, o centro
remitird informacién sobre o rendemento escolar do seu fillo/a ao proxenitor/a que
non ten encomendada a custodia do alumno/a sempre que non sexa privado da
patria potestade. O centro non entregara as notas ao conxuxe privado ou excluido
de patria potestade, salvo por orde xudicial.

e No caso de que o centro recibise unha solicitude para facilitar informacién directa
ao proxenitor/a que non tefia a custodia ou garda legal, nos termos e
circunstancias que se especifican nos puntos anteriores, comunicara ao pai ou nai
que a tena, a pretension do solicitante e concederalle un prazo de 10 dias para que
poida formular as alegacions que estime pertinentes. Indicaraselle que pode ter
cofiecemento da copia da sentenza achegada polo outro proxenitor/a para
contrastar se é a ultima ditada e, por iso, a valida. Transcorrido devandito prazo
sen que se formularon alegacions ou cando estas non acheguen ningun elemento

que aconselle variar o procedemento que para estes casos se establecese nas
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presentes instruciéns, o centro procedera a facer chegar simultaneamente ao
proxenitor/a solicitante copia de cantas informacions documentais entregue a
persoa que ten a custodia do alumno/a. Asi mesmo, o profesor/a titor/a e os outros
profesores/as poderan facilitarlle a informaciéon verbal que estimen oportuna. A
situacion asi definida prolongarase automaticamente salvo que algun dos
proxenitores/as achegase novos elementos en relacion con modificacions en canto
a potestade, garda ou custodia.

e Se o0 documento informativo prevé a devolucion cun "recibido" do proxenitor/a ao
que vai destinado, este vira obrigado a cumprimentalo e garantir a sua devolucién
ao centro. En caso de reiterado incumprimento desta formalidade o centro non
estara obrigado a continuar a remision de devanditos documentos informativos.

e O pai/nai que ten a tutela tera que comunicar por escrito a prohibicién de que o

outro conxuxe recolla ao neno, achegando a resolucion xudicial necesaria.

TiTULO V: UTILIZACION DAS INSTALACIONS E DEPENDENCIAS DO CENTRO

Capitulo I: Normas de uso xeral

e O persoal ou entidades alleas ao centro que desexen utilizar as instalacions do
mesmo, deberan solicitalo por escrito ao Director do centro coa suficiente
antelacion para poder tomar unha decisidén, a condicion de que o Concello da
localidade asuma os gastos xerados por devandita utilizacion. O persoal ou as
entidades alleas ao centro que obtefian o permiso de uso, ateranse a normativa

especificada no presente documento.

e Todos os membros da comunidade educativa deberan colaborar na limpeza, orde e
hixiene de todas as instalacions e espazos do centro. Si algunha alumna ou
alumno realizase un uso neglixente de devanditas instalaciéns, o profesorado
podera esixir a devandito alumnado as accions educativas que considere
oportunas para repofier ou restituir os recursos ou as instalaciéns ao seu estado

habitual de limpeza e orde.
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e Os danos, desorde, neglixencias nas instalacions, espazos ou materiais do centro
producidos por algun membro da comunidade educativa, ou persoas alleas a
mesma que as utilicen, deberan ser reparados ou repostos; ben segundo o criterio
da persoa responsable de devandita instalacion, espazo ou material nese
momento; ben segundo o criterio do equipo directivo. Si se descofiecese ao
responsable, a reparacion ou restitucion recaera sobre todo o0 grupo que estivese
utilizando a instalacion, espazo ou material. Si alguin membro de devandito grupo
declinase dita responsabilidade compartida, o equipo directivo resérvase o dereito
de actuacién para reclamar dita responsabilidade mediante as acciéns educadoras

que considere oportunas.

Capitulo Il: Recreo

e O alumnado non podera traer material propio (como pelotas, gomas, cordas,
cordas ou cromos) para xogar durante o periodo de recreo. Aquel material que
se considere perigoso ou cre conflitos de convivencia, segundo o criterio do

profesorado, sera retirado, devolto ao finalizar o periodo lectivo.

e O alumnado farase responsable do coidado e integridade do seu propio material.
O centro non asumira ningunha responsabilidade material ou econdmica
derivada do deterioro, rotura, perda, que se produza en devandito material

durante o seu uso ou permanencia no centro educativo.

e alumnado que utilice material propio doutros companeiros sera responsable do
mesmo durante a sua utilizacion. Si se producise un deterioro ou perda de
devandito material o alumnado que o estivese utilizando estara obrigado a

reparalo ou repofielo.

e O profesorado podera retirar o material propio do alumnado que sexa utilizado
de xeito perigoso ou inadecuada. Este material sera devolto ao alumnado

segundo o criterio do profesorado.

Capitulo lll: Aseos
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e Todos os membros da comunidade educativa, e persoas alleas a mesma, deberan

prestar especial atencion no coidado, limpeza e hixiene dos aseos.

Calquera persoa debe usar a cantidade adecuada de papel, xabon, auga, sen
malgastar devanditos recursos. Cando se utilicen os sanitarios, deberase usar a

cisterna e a cepillo para deixalos 0 mais limpos posibles para o seguinte usuario.

Capitulo IV: Aulas

e O alumnado debera respectar e cumprir a normativa propia de cada aula que se

estableceu polo titor/a, profesorado do grupo ou ata polo propio grupo-clase

Se algunha alumna ou alumno non respectase dita normativa, o profesorado ou
titor/a podera esixir a devandito alumnado as accions educativas que considere

oportunas para a restitucién da convivencia no aula.

Non se pode comer ou beber nas aulas, excepto coa autorizacion do profesorado.
O profesorado podera obrigar ao alumnado a restituir a aula a un estado de
limpeza adecuado para a continuacion da actividade escolar, en caso de

excepcions a este artigo.

e Aulas de usos multiples:

0 As aulas de usos multiples réxese pola mesma normativa que o resto das

instalacions do centro educativo.

o Calquera membro da comunidade educativa ou persoa allea a mesma
que utilice a aula, debido a diversidade de material presente nela, debera
extremar as precaucions no uso, coidado, conservacion e medidas de

seguridade de devandita instalacion.

Capitulo V: Biblioteca

e A biblioteca sera un espazo de traballo e estudio, onde o alumnado presente ten

que gardar silencio.
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e Non se podera comer e beber dentro da biblioteca.

e Os alumnos deben estar sentados, evitando pofierse en pé e circular pola
biblioteca de xeito innecesario.

e Os alumnos poderan consultar os libros da biblioteca, non podendo solicitar
préstamo de libros durante estas sesions.

e Poderanse utilizar os ordenadores durante periodos de 10 minutos (no caso de que
houbese mais alumnos esperando) , dando preferencia ao alumnado que o vaia
usar para tarefas escolares, ante os que queiran usar os xogos instalados en ditos

ordenadores.

e Os alumnos estan obrigados a respectar as indicacions do mestre de garda,

obedecéndolle e seguindo as normas establecidas.
e A funcion do mestre de garda sera velar polo cumprimento destas normas.
e Non sera funcion do mestre de garda axudar ao alumnado coas tarefas escolares.
e Antes de abandonar a biblioteca:
1. Apagaranse os equipos informaticos, incluidos os ratos,
2. deixaranse as cadeiras ben colocadas,

3. os libros no mesmo estante e no mesmo lugar de onde se colleron,

colocados do dereito,
4. colocaranse as almofadas no seu lugar (as pequenas iran para a caixa € o
resto encima do sofa).
Capitulo VI: Aula de estudo

e A aula de estudo sera un espazo para realizar tarefas escolares en grupo e para o

uso de xogos de mesa.

e Non se podera comer e beber dentro da aula de estudo.
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e Permitirase utilizar un ton de voz baixo, procurando crear una ambiente de traballo

axeitado para permitir o traballo de todos/as os/as comparieiros/as.

e alumnado deben estar ben sentado, evitando pofierse en pé e circular pola sala de
estudo de xeito innecesario.
e Poderase facer uso dos xogos de mesa que estaran a sua disposicion,

solicitandoos ao mestre de garda.
e Non esta permitido o uso de xogos que non fosen facilitados polo centro.
e A funcion do mestre de garda sera velar polo cumprimento destas normas.
e Non sera funcion do mestre de garda axudar ao alumnado coas tarefas escolares.

e Os xogos ou material da aula sera devolto ao mestre cinco minutos antes de

abandonar o espazo e no mesmo estado en que se facilita.

e Antes de abandonar a sala de estudo, deixaranse as cadeiras ben colocadas.

Se os/as nenos/as que fagan uso de estes espazos non acatan estas normas basicas o
mestre anotara a incidencia no libro rexistro, podendo establecer o castigo que considere
axeitado e proporcional a conduta. A reiteracion das condutas xerara un parte e ira a
comisién de convivencia onde se estableceran as medidas correctoras, ainda que resulta

de vital importancia a correccion inmediata de condutas impropias por parte do monitor.

Capitulo VII: Uso das TIC no centro

e O alumnado e a sua familia faranse responsables do coidado e integridade de
calquera aparello relacionado coas TIC. Se se producise un deterioro de devandito
material polo seu USO INDEBIDO, o alumnado, e a sua familia como responsable
final do menor, estara obrigado a reparalo ou repofielo O centro non asumira
ningunha responsabilidade material ou econémica derivada do deterioro, rotura,
perda, NON ACCIDENTAL que se produza en devandito material durante o seu uso

no centro educativo ou féra del.

e Non se pode borrar, modificar ou engadir programas nos ordenadores. Non se
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pode cambiar a configuracion do sistema operativo, as redes ou o hardware dos
mesmos. Si é necesario realizar algunha modificacidon nos ordenadores, deberase

pedir permiso ao titor.

e O alumnado utilizara os aparellos exclusivamente para a realizacion dos traballos
escolares que o profesorado do centro estime oportunos. Esta prohibido utilizalos

para uso persoal.

e Cando o alumnado leve empréstamo algun aparato informatico as familias son as
unicas responsables do acceso das suas fillas e fillos a rede Internet féra do centro
escolar. O centro non asumira ningunha responsabilidade sobre o uso de Internet

cando o ordenador se atope fora do horario lectivo.

e O alumnado debera coidar o material seguindo as recomendaciéns sobre a sua

utilizacién que o profesorado lles mencionou.

e O alumnado e/ou profesorado gardara copia dos seus documentos, ficheiros, de
traballo nun medio de almacenamento extraible propio. Se o responsable do
programa dese permiso para iso, 0 alumnado podera crear na ubicacién do
ordenador indicada polo seu titor/a ou profesorado un cartafol co seu nhome onde
gardar os documentos, ficheiros. Ese cartafol non substituira ao medio de
almacenamento extraible propio que sempre debera utilizarse como copia de

seguridade do alumnado.

e No caso de que o alumnado poida ter un cartafol no ordenador, unicamente esta
autorizado a gardar nela os documentos ou arquivos necesarios para o
desenvolvemento das actividades escolares. Prohibense expresamente os
arquivos de musica, imaxes, videos, x0gos,... salvo que o profesorado ou titor/a

dea permiso para gravalos e utilizalos con finalidade educativa.

e Os fallos técnicos dos aparellos NON seran eximentes para a presentacion dos
traballos concluidos ao profesorado. Nestes casos, o alumnado debera presentar a

copia de seguridade do medio extraible propio.

e As familias ou titores legais e o alumnado deberan reencher completamente e
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entregar aquela documentacién que o centro lles facilite coa informacién ou
compromisos que a mesma estableza. O profesorado que utilice os aparellos sera
o responsable das incidencias que ocorran durante o seu uso, debendo comunicar
calquera incidencia.

e O acceso a paxinas de Internet é libre. Deberase ter o maximo coidado coas
imaxes ou enlaces que se visitan posto que o alumnado menor de idade poderia

acceder a elas con posterioridade.
e O historial de navegacién sera eliminado tras cada sesion de forma automatica.
e O alumnado soamente accedera a conta do alumnado a cal estara sen contrasinal.

TiTULO VI: PROFESORADO

Capitulo I: Horarios
° Horario do profesorado.

— A xornada semanal do persoal funcionario docente sera a mesma ca do resto do
funcionariado publico, en aplicacién do disposto na Orde do 1 de setembro de
1987 (DOG do11), pola que se adapta a xornada de traballo dos funcionarios
docentes que imparten ensinanzas basicas, medias, artisticas e de idiomas.

- Das trinta e sete horas e media que constitien a xornada laboral, todo o
profesorado dedicara 30 horas semanais as actividades do centro. Das ditas
horas, 25 teran caracter lectivo, a razén de cinco horas diarias, de luns a venres.

- As cinco horas non lectivas seran destinadas a realizacién de actividades
tendentes & consecucién dos obxectivos previstos na programacion xeral anual
do centro. En calquera caso, dentro deste horario, preferentemente de tarde,
garantirase a realizacion das actividades seguintes:

e Entrevistas con pais, nais ou titores. A esta funcidn destinarase unha hora
semanal da que teran adecuada informacion tédalas familias.

e Asistencia a reunidns de equipos de ciclo ou de nivel.

e Programacion da actividade da aula e realizacion de actividades

extraescolares e complementarias.
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e Asistencia a reunions de coordinacién e seguimento co orientador do centro
e/ou co profesorado de apoio as necesidades educativas especiais.

e Asistencia a reuniéns de claustro.

e Asistencia, se € o caso, a reunions da comision de coordinacion pedagodxica,
do consello escolar e as comisions constituidas nel.

e Actividades de perfeccionamento no posto de traballo ou do
perfeccionamento incorporado 6 posto de traballo e a investigacion
educativa.

e Calquera outra actividade das establecidas na programacion xeral anual.

e Con caracter xeral, as actividades previstas dentro das horas citadas
desenvolveranse por todo o profesorado do centro, simultaneamente, co fin de
consegui-la maxima coordinacioén. Nos centros que tefian xornada continuada o dia
comun de presenza simultanea para todos eles sera os martes.

e O resto da xornada semanal (sete horas e media), de non obrigada permanencia
no centro, destinarase ¢ perfeccionamento e a formacion, a preparacion de
actividades docentes e a atencién doutras actividades inherentes a funcion
docente.

e Os horarios dedicados a funcions directivas teran unha periodicidade fixa durante
os dias da semana.

e Parte do horario de permanencia no centro destinado a actividades non lectivas
podera dedicarse a actividades de renovacion pedagoxica, orientacion a pais e
nais, seminarios permanentes, proxectos de formacion en centros e grupos de
traballo, etc., podendo dedicarlle un maximo de duas horas semanais do horario
non lectivo. Estas actividades estaran supeditadas as que o profesorado debera
desenvolver ineludiblemente no seu propio centro.

e Ao profesorado que non cubra as vinte cinco horas lectivas, o director, oido o
claustro, podera asignarlle tarefas relacionadas con:

e Atencion a diversidade, a alumnos con dificultades de aprendizaxe ou con
necesidades educativas especiais.

e Imparticion de areas dalgunha das especialidades para as que estea
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habilitado noutros ciclos ou dentro do seu mesmo ciclo, con outros grupos
de alumnos.

Desdobramentos ocasionais de grupos con mais de vinte alumnos de
linguas estranxeiras, laboratorio e informatica.

Apoio a outros mestres, especialmente 6s de educacion infantil, nos termos
establecidos no proxecto curricular.

Substitucions: para facilitalas, a xefatura de estudios, 6 elabora-los horarios,
procurara que as horas lectivas dispofibles se concentren no menor niumero
de mestres posible, que asumiran as substitucions de maneira rotativa e
equilibrada.

Dinamizacion e potenciacion da utilizacion dos recursos didacticos:

biblioteca escolar, medios audiovisuais e informaticos, laboratorio, etc.

- O profesorado de lingua estranxeira, se ten horario dispoiible, podera impartir

esta area a tédolos alumnos do centro, de acordo coas directrices recollidas, se

€ o caso, no PEC e/ ou no PCC.

- No caso dos profesores itinerantes, os directores procuraran asignarlles sesions

de manfa ou tarde completas.

— Liberaciéns horarias:

Os membros do equipo directivo, respectando as horas de liberacion
adxudicadas, poderan redistribuir entre eles as horas de libre asignacion
(total 17 horas)

Coordinador/a de ciclo de El: 1 hora

Coordinador/ do equipo de dinamizacién da lingua galega: 1 hora

Coordinador do equipo de actividades complementarias e extraescolares: 1
hora

Corrdinador/a biblioteca: 1 hora

Membros do equipo de biblioteca 1 hora

— Os horarios de clase seran elaborados polo xefe de estudios en colaboracion

coa comisién de coordinacién pedagdxica, unha vez oido o claustro.
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Antes do comezo das clases o director convocara unha sesion de claustro co
obxecto de comprobar a adecuacion 0s criterios establecidos deixando
constancia na acta das propostas, observacions ou reparos formulados.

Os horarios seran expostos no taboleiro de anuncios do centro, para
cofecemento de toda a comunidade educativa.

Tamén se expofieran os horarios de secretaria e os de atencion 6s pais.

Para a elaboracion dos horarios do profesorado de PT e AL, o xefe do DO
presentara unha proposta a Xetura de Estudos

Computaran como horario lectivo as gardas, as gardas de recreo e as gardas

para custodiar ao alumnado transportado

A puntualidade e asistencia do profesorado as clases e demais actividades do
centro seran controladas diariamente polo xefe de estudios, conforme o
establecido no artigo 34 a) do Regulamento organico das escolas de educacion
infantil e dos colexios de educacion primaria, e nos centros nos que non o haxa,
pola direccién, mediante o procedemento que o equipo directivo do centro
estime mais axeitado, deixando sempre constancia documental. O rexistro das
faltas de asistencia e puntualidade do director e do profesorado farase no
correspondente libro rexistro con paxinas seladas e numeradas co obxecto de
que non sexa posible modificalo que nel se consigne.

A totalidade das incidencias asentadas no libro rexistro resumiranse no parte
mensual que figura como modelo |. Unha copia del sera exposta na sala de
profesores os tres primeiros dias de cada mes, durante os que, calquera persoa
non conforme, podera formula-la reclamacion oportuna. Unha vez subsanados
os posibles erros, o dito documento, coas reclamacions presentadas, sera
enviado a inspeccion educativa, antes do dia 5 do mes. Os modelos Il e lll
arquivaranse no centro a disposicién da inspeccién educativa.

As horas non lectivas de dedicacion 6 centro seran computadas mensualmente

polo director.
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A solicitude de permisos 0 director e a xustificacion de faltas farase utilizando os
impresos que figuran como modelos Il e Ill.

As faltas do profesorado poderan ser xustificadas polos seguintes motivos:

a) Por permiso.
b) Por enfermidade.

c) Por outras causas.

O profesorado solicitara a Direccion o permiso pertinente para faltar e notificara
a Xefatura de estudos a falta de asistencia con suficiente antelacion para prever
as substitucions. O profesorado esta obrigado a avisar das suas ausencias,
sempre que sexan previsibles. En caso de ausencia imprevisible, sera
comunicada o antes posible ao Equipo Directivo.

A notificacion por escrito a Xefatura de Estudios debera concretar a data e horas
de ausencia. E o mestre que se ausenta o responsable de concretalo coa
antelacion suficiente a que se envie o parte mensual de faltas a inspeccion.

En caso de baixa médica entregarase o parte no colexio ou na Delegacion
correspondente, a maior brevidade para ser tramitado. Unha vez rematada a
baixa, existe a obriga de presentar un parte de alta. A data do parte de alta
coincidira co ultimo dia da baixa.

Todas as ausencias deberan ser xustificadas, de non ser asi quedaran
reflectidas no xade como “sen xustificar”.

Sempre que as circunstancias o permitan, o profesor ou profesora ausente,

debera deixar programado o traballo a realizar polos alumnos/as.

As ausencias do profesorado seran cubertas polos mestres/as que estean de
garda nese momento.
O profesorado que quede sen grupo ao que impartirlle docencia, quedara a

disposicion do centro.
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- Todos os dias, a primeira hora, a Xefatura de Estudos poinera no taboleiro as
substitucions dese dia. O profesorado de garda pasara pola sala de mestres
para comprobar se ten que realizar algunha substitucion.

- A orde establecida para a realizacion de substituciéns, en caso de ausencia do
profesorado sera, con caracter xeral, a seguinte:

o En primeiro lugar o profesorado de garda. Figurara, para cada docente, as
horas dispofibles de garda nunha taboa que se confeccionara ao inicio de
cada curso escolar. Se houbese mais dun profesor de garda nunha sesion,
iran substituindo segundo o maior computo de horas libres desfrutadas e
acumuladas ao longo do curso, que se recolleran nunha grafica exposta na
sala de mestres.

o En segundo lugar, e por orde, o profesorado que tefia horario de
coordinacion.

o En terceiro lugar o profesorado que estea a realizar tarefas de apoio noutra
aula.

o En ultimo lugar, o profesorado de PT ou AL

- Para evitar varias ausencias no mesmo dia o profesorado notificara a solicitude
para ausentarse con a lo menos, dous dias de antelacion. En caso de
indisposicion repentina ou asunto urxente que xurda a ultima hora, o profesor
comunicarallo a direccion a maior brevidade posible. A direcciéon concedera os
permisos para as ausencias sempre e cando non interrompan o normal
funcionamento do centro. En caso de confluencia de solicitudes estas
concederanse, en primeiro lugar, en funcién da urxencia da falta, e en segundo,
en funcion de orde de notificacion da falta.

- No caso de substitucions por realizacion de actividades complementarias,
substituira o profesorado que quede sen docencia por realizacion de actividades
complementarias. O alumnado que non asiste a actividade complementaria, se o
nuamero o permite, quedarian todos nunha aula a cargo deste profesorado,

sempre que fose posible.

Capitulo Il: Adscricion funcional do profesorado.
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Incorpora a nova redaccién dada polo apartado segundo da Orde do 28 de xufio de 2010
que modifica o CAPITULO V, punto 1 da Orde do 22 de xullo de 1997, pola que se regulan
determinados aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de educacion
infantil, dos colexios de educacion primaria e dos colexios de educacion infantil e primaria
dependentes da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. (DOG de 6 de xullo
de 2010)

1. Adscricién funcional do profesorado no centro.

1.1. A direccién do centro, por proposta motivada da xefatura de estudos, se é o caso,
no primeiro claustro do curso e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de

alumnado a cada un do persoal docente do centro.

1.2.A proposta da xefatura de estudos construirase sobre as premisas seguintes:
1. Correcto funcionamento do proxecto Abalar, das seccions bilingles e das areas
que se impartan en lingua estranxeira e outros proxectos establecidos ou que se
establezan.

2. Prestarlle a mellor atencion posible as necesidades do alumnado do centro.

3. Rendibilizar ao maximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial
creativo do grupo de persoal docente do colexio.

4. Consensualizar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de
capacidades e esforzos.

1.3. Os grupos nos que se estea a desenvolver o proxecto Abalar, as seccions bilingles
e 0s que se impartan en lingua estranxeira en aplicacién do establecido no Decreto
79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiismo no ensino non universitario de Galicia,
seran asignados ao persoal docente do corpo de mestres que fose formado
especificamente pola Administracién educativa ou estea en posesion de titulacion,
experiencia ou formacién adecuada. A prioridade na eleccion limitase aos grupos
mencionados neste paragrafo e cando existan varias persoas que reunan os requisitos

seguirase a orde de prioridade establecida nos puntos e epigrafes seguintes.
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1.4. Nos restantes grupos, no caso de non acadar o consenso do profesorado, a
xefatura de estudos fara a proposta sobre os seguintes criterios:
1. Respectar, en todo caso, o posto e traballo e/ou a especialidade que cada persoal
docente do corpo de mestres tefia asignado pola sua adscricion ao centro.
2. Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter o mesmo titor

durante todo o ciclo, incluindo, o 2° ciclo da educacion infantil.

3. Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que nun centro haxa varios
mestres ou mestras aspirantes ao mesmo ciclo ou curso, a proposta de adscricion
farase de acordo coa seguinte orde de prioridades:

a) Maior antiglidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.

b) Maior numero de anos de servizos efectivos como persoal docente de carreira do
corpo de mestres.

c) Promocion de ingreso mais antiga.

d) Maior puntuacion obtida no procedemento selectivo de ingreso ao corpo.

1.5. Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razéns pedagodxicas
suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo,
ademais das previstas no punto 1.3, a direccion dispora a asignacion do persoal docente
afectado a outro ciclo, curso, area ou actividade docente, oido o persoal interesado e o

claustro, e coa conformidade da inspeccién educativa.

1.6. Os centros realizaran os axustes horarios necesarios e teran en conta a estrutura
fisica do centro para facilitar a sincronizacibn nos cambios de clase e o menor
desprazamento do profesorado. Cando as instalacions do centro o permitan, pode terse
en conta a posibilidade de que as especialidades se impartan nunha dependencia

determinada.

1.7. As direccidns dos centros enviaran ao servizo de inspeccion, no prazo maximo de

cinco dias, copia da acta do claustro no que se realice a adscricion.

1.8. A aprobacion provisional dos horarios do persoal docente corresponde a direccion

do centro. O persoal interesado podera reclamar ante a Inspeccién de educacion no prazo
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de dez dias naturais

A aprobacion definitiva corresponde a Inspeccién de Educacién. A Inspeccion educativa
resolvera no prazo de 20 dias a partir da recepcion dos horarios e, se € o caso, propora a
xefatura territorial a adopcién das medidas oportunas. Contra a resolucion da Inspeccion
educativa, o persoal docente do corpo de mestres podera interpor recurso de alzada
diante da xefatura territorial correspondente no prazo dun mes contado desde o dia

seguinte ao da adscricion.

A resolucion da xefatura territorial pora fin a via administrativa. A interposicién do recurso

non paralizara a execucion da resolucion impugnada.

Capitulo llI: A titoria

e A funcidn titorial e orientacién dos alumnos e alumnas desenvolveranse ao longo
de todas as etapas.

e (Cada grupo de alumnos/as tera un titor/a. As titorias son designadas polo
Director/a entre os mestres/as que imparten docencia a todo o grupo, procurando
que a designacién recaia no mestre/a con maior numero de horas de docencia no
grupo. Cada titoria celebrara unha reunion colectiva cos pais/nais de alumnos/as
ao principio de curso, antes de rematar o mes de Outubro.

e Cada profesor/a-titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara
cando menos, as seguintes funcions:

a. Participar na elaboracion do Plan de Accidén Titorial e nas actividades de
orientacién, baixo a coordinacion do Xefe/a de estudos e en colaboracién co
D.O.

b. Proporcionarlle ao principio de curso, aos alumnos/as, pais/nais ou titores legais
dos alumnos/as, informacion documental, ou no seu defecto, indicar onde poden
consultar todo o referente ao calendario escolar, horarios, horas de titoria,
actividades extraescolares previstas, programas escolares e criterios de
avaliacion do grupo.

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

d. Cofecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico de cada alumno/a.

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

f. Coordinar as ACS para os alumnos/as do seu grupo.

g. Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas

actividades do centro.

h. Informar ao equipo de mestres/as do grupo de alumnos correspondente das
suas caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos.

i. Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

j.  Coordinar o proceso de Avaliacion do alumnado do seu grupo e tomar a decision
mais axeitada a carén da promocién dos seus alumnos, logo de escoitar ao resto
do profesorado implicado.

k. Colaborar co Departamento de Orientacibn do centro nos termos que se
establezan.

I. Facilitar a cooperaciéon educativa entre o profesorado e os pais/nais dos
alumnos/as ou representantes legais.

m. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos.

n. Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos/as mentras estes
permanezan no centro nos periodos de lecer (recreos...)

o. Controlar as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado.

p. Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe dos seus fillos/as.

g. Elaborar as programaciéns do seu grupo de alumnado, coas aportaciéns do
profesorado especialista no seo do equipo docente de grupo. Nestas
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programacions deberan estar reflectidas as actividades complementarias e
extraescolares. De haber algun cambio nas mesmas, debera ser aprobado en
claustro e consello escolar.

r. Elaborar os informes individuais do seu alumnado ao final de curso e deixala nos
seus expedientes, de cara a facilitar a coordinacion da ensinanza co profesorado

que imparta clase a ese grupo.

Capitulo IV: Control de asistencia

e (Cada profesor-titor levara un rexistro diario das faltas de asistencia e puntualidade
dos alumnos, que rexistrara no programa XADE, e deberan aparecer nos boletins
trimestrais de informacion as familias.

e Os profesores especialistas informaran aos titores das faltas dos alumnos/as nas
suas sesions.

e Cando se acumulen 10 sesions lectivas mensuais de faltas de asistencia ou
puntualidade, sen xustificacion, o titor informara deste feito a xefatura de estudos
quen xunto coa direccidn tomara as medidas axeitadas para que dita situacién non
se volva a producir. (de ser o caso o centro debera pofier en marcha o protocolo de
absentismo escolar)

e Nas diferentes reunidéns de pais e nais de principio de cada curso o profesor-titor
insistira ante as familias na importancia de que os alumnos sexan puntuais nas
entradas ao colexio para afianzar este habito educativo. Informarase as familias
das consecuencias que se derivan das faltas de asistencia inxustificadas. ( Orde do

8 de setembro de 2021 pola que se regula a atencion a diversidade do alumnado)

TiTULO VII: NORMAS DE CONVIVENCIA

Capitulo I: Condutas contrarias as normas de convivencia

As condutas contrarias a convivencia no centro clasificamolas en condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias a convivencia.

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

sua remisién a Administracion educativa e ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as

medidas cautelares oportunas.

En canto as normas de convivencia, seguiranse tanto a lei 4/2011 do 30 de xufio que

regula a convivencia e participacion da comunidade educativa, como o Decreto 8/2015

de 8 de xaneiro polo que se desenvolve dita lei. De igual modo, tamén se parte dos

Protocolos establecidos na paxina web da Xunta de Galicia.

Consideramos condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

a. As agresiéns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as

ameazas e as coaccidns contra os demais membros da comunidade
educativa.

Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa
por razon de nacemento, 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 administracién e de servizos que constituan unha indisciplina

grave.

68



XUNTA

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

CEIP PLURILINGUE GANDARA SOFAN

A Gdndara, s/n - 15108 CARBALLO (A Coruia )
CONSELLER[A DE CULTURA, Tfn.: 881 880 427 Fax: 881 880 428r
EDUCACION, FORMACION

http://www.edu.xunta.es/centros/ceipgandarasofan

d. A gravacién, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou

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

As actuaciéons que constituan acoso escolar.

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

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

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

As actuacidons gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal
dos membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.
Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade
educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a
negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11
desta lei cando se é requirido para iso polo profesorado.

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

O incumprimento das sancions impostas.

Consideramos condutas leves contrarias a convivencia:

a. As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os

actos de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os
danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as actuacions
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prexudiciais descritas na linea i) do apartado anterior (apartado A) que non
alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

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

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

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

As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia

de cada centro docente.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros

docentes tipificadas nesta seccion prescriben aos catro meses da sua
comision e as condutas leves contrarias & convivencia, ao mes.

O prazo de prescricidon comezara a contarse desde o dia en que a conduta se
leve a cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o
prazo de prescricidon non se empezara a computar mentres aquela non cese.
No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia,
interrompera a prescricion a iniciacion, con coiecemento do interesado ou da
interesada, do procedemento para a correccién da conduta, e continuarase o
computo do prazo de prescricion para o caso de producirse a caducidade do

procedemento.
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Capitulo ll: Correccion das condutas contrarias as normas de convivencia

Para a gradaciéon das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en

consideracion especialmente os seguintes criterios:

a. O recofnecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € o

caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos
producidos, segundo contempla o artigo 13 da lei 4/2011 de convivencia.

A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou
tecnoldxicos, da conduta, das suas imaxes ou da ofensa.

A natureza dos prexuizos causados.

O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun
alumno ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion ao

centro ou calquera outra circunstancia.

As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia

teran un caracter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do

alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro docente. Na correccion das

condutas contrarias a convivencia aplicaranse os seguintes principios:

a. Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito a

educacion, nin, do seu dereito a escolaridade. Para estes efectos, non se
entendera como privacion do dereito a educacion a imposicion das
correccions previstas nesta seccidn que supoifen a suspension da asistencia
as clases ou o cambio de centro.

Non se poderan impofier correccidns contrarias a integridade fisica e a

dignidade persoal do alumnado.
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A imposicion das correccidns previstas nesta seccion respectara a
proporcionalidade coa conduta do alumnado e debera contribuir @ mellora do
seu proceso educativo.

Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais,
familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que
se consideren necesarios sobre as mencionadas circunstancias e
recomendar, de ser 0 caso, as nais e pais ou as titoras ou titores ou as

autoridades publicas competentes a adopcion das medidas necesarias.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente poden

ser corrixidas coas seguintes medidas:

a.

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

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

Cambio de grupo.

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 interrupcién no proceso formativo.

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

Cambio de centro.
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As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas:

a.
b.
c
d

Amoestacion privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.
Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

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

interrupcion no proceso formativo.

Capitulo lll: Prevencion sobre a vestimenta.

a.

Establécese a voluntariedade de vestirse co uniforme proposto pola ANPA
do centro.

A vestimenta sera adecuada a idade do alumno/a e as condicions
metereoloxicas.

A roupa estara en axeitadas condicions en canto ao estado e limpeza.
Para a realizacion de actividades deportivas a vestimenta sera adecuada a
actividade a desenvolver.

Para a realizaciéon de actividades complementarias e extraescolares que

requiran unha vestimenta especifica avisarase previamente as familias.
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TiTULO VIII: PLAN DE CONVIVENCIA

Dentro deste documento de Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia,
contémplase o Plan de Convivencia, que por razéns de organizacion esta elaborado a

parte, e a sua vez ambos documentos son parte do Proxecto Educativo do Centro.
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