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1. INTRODUCCION

O logro dos obxectivos xerais do centro ha de acadarse mediante unha actividade global
gue estenda os seus impulsos e influencias mais ala dun ambito estritamente reducido ao
cofilecemento académico. A formacion dos nosos alumnos debe tomar o referente do
desenvolvemento integral das suas capacidades cognitivas, afectivas, fisicas e
conductuais. Devandita actividade integral ha de estar estimulada polo cumprimento das
normas e a participacion responsable de todos os membros da nosa comunidade educativa,
no exercicio dos seus deberes, respecto aos seus dereitos, e dentro dun adecuado marco
de convivencia que permita acadar os coflecementos, actitudes e valores que emanan dos
obxectivos xerais das etapas educativas que se imparten no centro e en consonancia coas
accions, normas e acordos das distintas disposicionslegais.
En definitiva isto €, nin mais nin menos, que a promocion dos principios que se recolleran
no noso Proxecto Educativo, inspirador das Normas de Convivencia, Organizacion e
Funcionamento do Centro.

e A educacion: dereito de todos.

e A educacion integral para o pleno desenvolvemento da personalidade.

e A educacion para a vida.

e Aigualdade de oportunidades.

e A compensacion das desigualdades sociais e culturais.

2. XUSTIFICACION LEGAL

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.

3. PRINCIPIOS SOBRE A CONVIVENCIA NO CENTRO
Definimonos como un centro que a través do desenvolvemento do proceso de ensino-
aprendizaxe e a sUa practica educativa promovera:

e Un proceso de ensino e aprendizaxe de calidade, baseado na equidade, para que

0 noso alumnado desenvolva as suas capacidades e competencias nun contexto
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normalizado e inclusivo, atendendo a diversidade das suas aptitudes, intereses,
expectativas e necesidades.

e O desenvolvemento dun curriculo rico en informaciéon e cofiecementos, que
incorpore os valores e o uso das ferramentas propias da sociedade da informacion
€ a comunicacion asi como o interese prioritario pola lectura.

e O exercicio da interculturalidade como medio para favorecer a acollida e insercion
socio-educativa do alumnado pertencente a minorias étnicas e culturais en
desvantaxe ou outros sectores sociais.

e A practica da orientacion e a titoria como un medio para que o alumno desenvolva
0s procesos de madurez persoal e social, desenvolva a propia identidade e sistema
de valores, asi como a progresiva toma de decisions que o alumnado ha de realizar
ao longo da sua vida.

e A participacion democratica e a cooperacion nos procesos de aprendizaxe,
convivencia e organizacion do centro por parte de todos os membros da comunidade
educativa.

e O respecto polos dereitos e deberes de todos os membros da comunidade educativa
e a garantia da sua proteccion e defensa; asi como o respecto, atolerancia e a
defensa da liberdade de pensamento e expresion.

e O aprecio e o respecto polo valor das diferenzas persoais e 0 rexeitamento polas
desigualdades sociais promovendo relacions interpersoais baseadas no respecto
mutuo.

e A convivencia escolar pacifica, favorecendo a cooperacion e a corresponsabilidade,
rexeitando o uso da forza, a violencia ou a imposicion fronte ao débil e promovendo
a practica da mediacion escolar como un medio para a resolucién de conflitos a
través do consenso e a negociacion e como ferramenta decrecemento educativo.

e As relacions de colaboracion e cooperacion con entidades, asociacions e centros

educativos da contorna como fonte de enriguecemento mutuo.
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4.-PROCEDEMENTOS DE ELABORACION, REVISION E APLICACION.

NORMAS PROCEDEMENTO

Planificacion de contidos Equipo Directivo recolle informacion e
confecciona pautas de elaboracion.

Xera os documentos que favorecen a
participacion de toda a comunidade
educativa.

Facilitase informacion e documentacion a
Comisién de Convivencia sobre normas de

convivencia e pautas de elaboracion.

Aplicacion Ao longo do curso

Revision Mediante avaliacion das actividades
realizadas.

Aula A través das titorias, recéllense as

aportacions. Acordanse e aplicanas todos.

Mediacion e Resolucion de conflitos Formacion. Informacion do alumnado:
Titorias.

Incorporacién nas estruturas do centro.
Responsables: Profesores, director,
xefatura de estudos, familias, orientadora,

comision de convivencia

Aprobacion Informadas pola comunidade educativa e

aprobadas polo Consello Escolar.
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5- MEDIDAS XERAIS DESTINADAS A FAVORECER A CONVIVENCIA NO CENTRO

As medidas xerais tefien un caracter preventivo e poden ser descritas a través dos

documentos programaticos do centro.

Dende o PEC

O presente documento esta destinado a consensuar e regular as Normas de Organizacion

e Funcionamento do centro, que supon dentro do Proxecto Educativo o principal obxectivo
destinado a favorecer a convivencia do centro. E por iso importante o seu cofiecemento,
asi como o acordo e respecto por parte de toda a comunidade educativa do contido do

mesmo.

Dende o Plan de Orientacion e atencidon a diversidade

Consideramos que o mellor xeito de previr os conflitos e de fomentar a convivencia é o
escrupuloso respecto aos principios expostos no Plan de Orientacion do centro, uns
alumnos adecuadamente atendidos segundo as suas necesidades particulares son sen
dubida o mellor panorama que dende o punto vista preventivo vai contribuir ao
desenvolvemento dunha convivencia harmoniosa. A identificacion de necesidades, a
atenciéon individualizada, a gradacion de contidos, os reforzos educativos e apoios
especificos, elaboracién e seguimento dos plans individualizados de traballo, etc.son
en Ultima instancia elementos claves que inflien e determinan de xeito indirectopero

decisivo a convivencia nas aulas.

Dende o ambito da accion titorial

Dentro do Plan de Orientacion mencion especial merece o apartado destinado & accion
titorial. Programas e accions destinadas & mellora das habilidades sociais, as relacions
interpersoais e a competencia social, asi como unha adecuada xestidbn dotrato coas
familias e cos propios alumnos van ser tamén decisivos nodevir da convivencia

do centro.
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6.-OBXECTIVOS XERAIS DAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION E
FUNCIONAMENTO DO CENTRO

Dentro deste marco e para o0 pleno desenvolvemento das normas de convivencia,
organizaciéon e funcionamento teremos, como meta 0s seguintes obxectivos:

e Contribuir a lograr un desenvolvemento integral dos alumnos a través do
desenvolvemento das Competencias Bésicas.

e Fomentar os valores democraticos encamifiados & tolerancia, liberdade, respecto
aos demais, asi como para a cooperacion e solidariedade, respectando as distintas
culturas e formas de comunicacion.

e Desenvolver a cooperacion e o enriquecemento mutuo a través dacoordinacion
e comunicacion e intercambio de iniciativas e experiencias.

e Respectar a integridade e dignidade persoais de todos os membros dacomunidade
educativa.

e Fomentar a orde e a disciplina necesarias para a vida e o traballo escolar baseadas
no respecto mutuo, o didlogo, a reflexiébn, a colaboracion, a solidariedade e o
comparieirismo.

e Desenvolver progresivamente entre todos unha escola viva, participativa, dindmica
e inclusiva.

e Fomentar as relacions de traballo e colaboracién entre os docentes asegurando
a coordinacion entre as diversas etapas, ciclos e niveis de Ed. Infantil e Primaria.

e Fomentar a participacion e cooperacion de todos os membros da comunidade
educativa, tanto internos como externos, no &mbito das sias competencias.

e Conseguir a implantacion, respecto e observancia do Regulamento de Organizacién
e Funcionamento do centro.

e Arbitrar modelos razoables para a resolucion adecuada de conflitos

e Fomentar e desenvolver unha cultura ecoldxica en toda a comunidade educativa
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7. PRINCIPIOS XERAIS DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Artigo 1

1.1.- Son obxecto do presente Regulamento as normas de convivencia que deben ser
observadas no recinto escolar, durante a realizacion de actividades lectivas,
complementarias ou extraescolares e durante os traxectos no transporte escolar polos
alumnos das etapas de Educacién Infantil e Primaria do Colexio, asi como adefinicién dos
procedementos que deben ser seguidos cando sexan transgredidas e as sancions
derivadas.

1.2.- Igualmente poderan ser obxecto de eventual sancidon as actuacions do alumnado
contrarias a estas normas de convivencia que, ainda que realizadas en calquera outro
ambito, estean motivadas por, ou repercutan na vida escolar e afecten aos seus
compafieiros ou a outros membros da Comunidade Educativa. Artigo 2.

Os comportamentos que vulneren estas normas de convivencia seran cualificados como
Condutas contrarias as Normas de Convivencia e Condutas gravemente prexudiciais para
a convivencia no Centro, estas ultimas poderan supor a incoacion de expediente. Os
alumnos non poderan ser sancionados por comportamentos non tipificados como faltas no
presente Regulamento ou na normativa estatal e autonémica aplicable no ambito escolar.
Artigo 3.

3.1.- Os incumprimentos das normas de convivencia han ser valorados considerando
a situacion e as condiciéns persoais do alumno.

3.2.- Os membros da Comunidade Educativa, e en particular o profesorado, poran especial
coidado na prevencion de actuacions contrarias 4s normas de convivencia, procurando
evitar o comportamento insolidario, agresivo e antisocial mediante o contactoe a
cooperacion constante e directa cos alumnos e cos seus pais ou titores.

Artigo 4.

4.1.- As sancions que haxa que aplicar polo incumprimento das normas de convivencia
haberan de ter un caracter educativo. Ademais, procuraran a mellora nas relaciéns de todos
0s membros da Comunidade Educativa.

4.2.- En todo caso, na sancion polos incumprimentos debera terse en conta que:

4.2.1. Ningun alumno podera ser privado do exercicio do seu dereito a

educacion, salvo as excepcions marcadas para ese efecto no presente documento.
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4.2.2. Non poderan imporse sancions contrarias a integridade fisica e a dignidade
persoal do alumnado.
4.2.3. A imposicion das sancions previstas respectard a proporcionalidade coa
conduta do alumno e deberéa contribuir a mellora do seu proceso educativo.

Artigo 5.

Especificamente, a efectos da gradaciéon das sanciéns que poidan imporse teranse en

conta 0s seguintes criterios:

5.1.- Seran consideradas circunstancias atenuantes:
5.1.1. O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.
5.1.2. A peticién publica de escusas, estimadas como suficientes polos afectados.
5.1.3. Afalta de intencionalidade.
5.1.4. Eventualmente, a idade do alumno, cando asi sexa apreciado polo érgano
competente para a imposicibn de sancions, e que podera ata xustificar o
sobresemento dun expediente sancionador, cando asi sexa apreciado polo 6érgano
competente para a sua instrucion.
5.1.5. Eventualmente, as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno,
cando asi sexan apreciadas polos O6rganos competentes para a instrucion do
expediente, ou para a imposicibn de sanciéns, e que deberdn sempre ser
consideradas por estes, para 0 que deberan solicitar os informes que estimen
necesarios.

5.2.- Seran consideradas circunstancias agravantes:
5.2.1. A premeditacion e reiteracion.
5.2.2. Aiincitacién ou estimulo & actuacion irregular colectiva.
5.2.3. Alentar ao dano, inxuria ou ofensa aos comparieiros de menor idade ou aos
recentemente incorporados ao Colexio, ou causar estes por se mesmos.
5.2.4. Eventualmente, a idade do alumno, cando asi sexa apreciado polo 6rgano
competente para a imposicion de sanciéns ou para a instrucion do expediente.
5.2.5. Menoscabo ou trato vexatorio en razén de raza, sexo, principios éticos

e relixiosos ou minusvalias e discapacidades.
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Artigo 6

6.1.- Os alumnos que causen danos &s instalacions ou equipamentos do Colexio,
danen ou subtraian os seus bens ou os de calquera membro da Comunidade Educativa,
quedan obrigados a reparar o dano causado ou a facerse cargo do custo econdémico da sta
reparacion ou substitucion, con independencia da tipificacion que proceda como falta de
acordo a este Regulamento.

6.2.- En calquera caso, 0s pais ou representantes legais dos alumnos seran responsables
civis nos termos previstos nas leis.

Artigo 7.

O Consello Escolar do Centro, a Direccion, a Xefatura de Estudos, os Coordinadores de
nivel e os titores, segundo a gravidade das faltas cometidas, supervisaran o cumprimento

efectivo das sanciéns nos termos que sexan impostas.

8. DEREITOS E OBRIGAS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

a.- Docentes

Dereitos:

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

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

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

e A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivenciaescolar
e da educacion integral do alumnado.

e A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e

extraescolares.
e A proteccion xuridica adecuada as stas funcions docentes.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa.
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e A acceder a formacion necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do
profesorado en actividades e experiencias pedagodxicas de innovacion educativa

relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Deberes:

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

e Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en

cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

e Colaborar activamente na prevencion, detecciébn e erradicacion das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

e Informar &s 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 dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion
a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

e Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion
educativa das alteraciébns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

sobre a informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

b. Alumnos

Dereitos:

1. Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar,

sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

Paxina 13



NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION E FUNCIONAMMENTO DO CENTRO ceip Lamas de Abade

e A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,

liberdade e respecto mutuo.
e A gue se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

e A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as

situacions de acoso escolar.

Deberes:

e Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun ade-
cuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus comparieiros ou

comparieiras & educacion.

e Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das

suias competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

e 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.

e Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
e Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.

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

e Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Pais/nais/titores:
Dereitos.

e A serrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.
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A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa
dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso

ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros
docentes.

A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para

a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias & convivenciados

seus fillos ou fillas.

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

Deberes.

Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracién
co profesorado e cos centros docentes.

Coilecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientacions educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.
Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.
Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas contrarias

as normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

Orientaciéns as familias:

As familias deben colaborar co colexio na educacion dos alumnos:

Velando pola regularidade e puntualidade na asistencia a clase, ou a calquera acto
escolar previamente anunciado.

Velando pola limpeza e aseo dos seus fillos cando acudan 6 centro.

Procurando que os seus fillos acudan co material necesario para realizar as tarefas

escolares.
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« Tomando co maior interese as orientacions ou consellos que o profesorado ofreza

sobre os seus fillos, asi como as cualificaciéns sobre o seu aproveitamento e conduta

gue figuran nos seus boletins de notas que recibiran 6 remate de cada avaliacion.

Persoal non docente

Conserxes.
1.- A dependencia e relacion laboral € exclusiva da Empresa contratada polo Concello.

2.- Os conserxes recibiran da Direccion do Centro as instrucions sobre os cometidos

necesarios para o funcionamento do centro.

3.- O horario para prestar os servizos acomodarase 0 que tefia establecido o Centro a as

sllas necesidades.

Funciéns:

e Apertura das portas e accesos principais do Colexio, antes do comezo e despois
do remate da actividade escolar, respectivamente.

e Conexion e desconexion do sistema de alarma, de existir.

e Control do pechado das ventas e persianas, no momento do peche do Centro.

e Acendido e apagado do sistema de calefaccion.

e Recollida e reparto de correspondencia, ben dentro do propio Centro ou ben dende
a oficina de correos mais proxima.

e Recollida e reparto de documentos e material escolar entre as diversas
dependencias do Colexio.

e Realizar, dentro das instalacions do Centro, os traslados de mobiliario que sexan
precisos.

e Realiza-las fotocopias, encadernacions e traballos similares que sexan necesarios
para a actividade escolar, e mantemento non técnico das maquinas (reposicion de
papel, do toner, etc.).

e Custodia das chaves das diversas dependencias e instalacions do Centro.
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e Atencion de chamadas telefonicas que reciba o Colexio.

e Vixilancia e custodia das instalacions, mobiliario e maquinaria, tanto interiores

como exteriores, controlando a entrada no Centro de persoas alleas 6 mesmo.

9. REGULAMENTO DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

9.1- NORMAS DE OBRIGADO CUMPRIMENTO PARA TODOS OS MEMBROS

e Cofiecer o Plan de Convivencia e cumprir as hormas contidas no mesmo.

e Os membros deste colectivo han de respectar a dignidade, funcidéns e bens de todos
0s demais.

e Colaborar no mantemento da orde e a disciplina dentro do recinto escolar,
favorecendo a convivencia entre todos os membros da comunidade educativa,
tratando de evitar que ningln alumno poida verse sometido a ningun tipo de acoso
ou fustigacion por parte dun grupo de comparieiros

e A puntualidade seré obrigatoria, como medio para conseguir un bo aproveitamento
do tempo e por consideracion e respecto ao resto do colectivo.

e Conseguir o respecto mutuo entre 0s membros da comunidade educativa, a través
da posta en practica dunhas normas basicas de convivencia e do exercicio dos
dereitos e deberes, sera a premisa basica a nosa accion educativa. Intentarase
adoptar unha lifia previsora antes que correctora. A presenza fisica do profesorado
nas distintas dependencias do centro, a stua accion continua facendo reflexionar ou
recriminando condutas inapropiadas e a accion titorial en xeral prevén os conflitos e
favorece as relacions entre os alumnos.

e Calquera falta de respecto ha de ser afrontada con seriedade e serenidade.
Intentarase en todo momento que as medidas sexa adecuadas, adaptadas,
proporcionadas, xustificadas e se é posible asumidas por alumno e familia.

e Sera o titor en primeira instancia o responsable de adoptar as medidas disciplinarias

gue mellor corrixan as condutas.
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9.2- ALUMNADO
Adgrupamento

O alumnado de tres anos matriculados no centro seréd agrupado
atendendo aos criterios de: sexo, data nacemento seguindo
orde alfabética. Formaranse grupos de clase con igual ou
similar nUmero de nenos e nenas entre eles. Procurarase unha
reparticion equitativa entre os grupos atendendo ao mes de
nacemento dos/as alumnos/as e se fose o caso do alumnado
con NEAE.

Os mellizos e xemelgos poderan as familias decidir como

prefiren que sexa a sta escolarizacion.

No 1° curso de primaria o alumnado que se incorpore de novo
a centro, xunto co alumnado do propio centro, repartiranse nos
tres grupos cos mesmos criterios. No cambio de ciclo, 3° e 5°
curso de primaria, volverase a repartir ao alumnado nos tres

grupos, tendo presente 0s mesmos criterios.

Cando, comezado o curso, chegue alumnado novo ao centro,
consultarase ao profesorado do nivel no que sera matriculado
sobre o0 grupo mais conveniente onde incorporalo.
Ao finalizar o curso decidirase, entre todo o profesorado
implicado, o grupo-clase no que se matricularan, ao seguinte
curso, o alumnado que deba permanecer un ano mais no
mesmo Ccurso.
O alumnado que se incorpore durante 0 curso escolar
matricularanse de acordo aos seguintes criterios:

o N°de ANEAE

o N°de alumnos

ENTRADAS E SAIDAS

O alumnado acudira puntualmente ao centro. En caso de
atraso ou ausencia, serda sua familia a que xustifigue esta

circunstancia.

O alumnado non podera sair do centro sen a presenza fisica

ceip Lamas de Abade
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dun adulto responsable e sempre nas horas establecidas para
iso. En conserxeria existen modelos para cubrir & hora de sacar
a algun alumn@.

e E responsabilidade dos pais/nais/ titores a recollida dos
alumnos no momento da saida.

e Tanto ao comezo da xornada escolar como no recreo, 0S
alumnos organizaranse en filas e iran acompafados polo
profesor que corresponda nese momento.

e Unha vez terminadas as clases, 0s alumnos sairdn de xeito

ordenado sen entreterse polos corredores.
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e En Infantil deberan ser entregados persoalmente polo profesorado aos adultos

responsables.
NA AULA

e Cumpriran as normas establecidas en Titoria entre todos/as a principio de curso.

e Na clase debe existir un clima de atencién, silencio e traballo, seguindo as
explicacions do profesorado asi como respectando as intervencions dos
comparieiros.

e Asaulas son lugares de traballo polo que non se pode realizar nelas actividades que
impidan que calquera alumno poida exercer este dereito. Entregardn aos seus
pais/nais/titores calquera tipo de informacién que lle dea o profesorado e traeraa
asinada, se asi se require, canto antes.

e Manterase a aula limpa e ordenada, apagando as luces e pechando fiestras ao
terminar as clases.

e Preferentemente o alumnado dos cursos superiores, non saira ao servizo ata o
recreo salvo causa xustificada.

e Non se admitiran no centro mobiles, obxectos sonoros, consolas ou similares Se
soase e interferise a clase, seria retirado polo profesorado que o entregaria a
Direccioén e seria devolto unicamente as suas familias.

e Calquera obxecto que interfira o desenvolvemento das clases poderéa ser retirado
polo profesorado.

ENTRE CLASES
e Permanecerase dentro da aula sen crear conflitos nin desorde.
e SO se poderé sair de clase con permiso expreso do profesorado.
¢ O alumnado de reforzo educativo e de apoio esperaran dentro da aula ata que
o profesorado os recolla, salvo acordo que permita o desprazamento sen

acompafniamento, para ir aos reforzos.
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USO DE SERVIZOS
e O alumnado usard os servizos preferentemente da sua planta nas entradas,
saidas e recreos.
e Progresivamente intentarase que non o faga durante as horas de clase.
e Sempre que se utilicen coidarase de que queden en bo estado.
e Tirarase da cadea e procurarase que non haxa atascos.

e Se non hai ninguén apagarase a luz ao sair.

TAREFAS ESCOLARES
e O alumno debera realizar na casa as tarefas complementarias ao traballoescolar
encomendadas polos mestre/as se asi fose aprobado polo claustro de
profesores ao inicio de curso.
e A non realizacion destas tarefas implicara algun tipo de sancién.
e O alumno debera realizar en clase as actividades que o mestre/a determine.
NO RECREO

e Non se podera permanecer en clase durante o tempo de recreo se non se esta
acompafado dalgun profesor/a.

e Non entrardn nin sairan do edificio sen a oportuna autorizacién do profesorado
encargado da vixilancia do recreo.

e Os xogos elixidos non seran violentos nin causaran molestias aos seus iguais.

e Coidarase o material e as instalacions, debendo pagar, limpar ou repor o material
gue rompa deteriore, ou ensucie por uso indebido.

e Manterase limpo o recinto escolar, habituando ao alumnado a facer uso das
papeleiras.

e Soamente se permitira o xogo con baldn nas pistas.

e Non se saira féra do recinto escolar para buscar baléns ou calquera outro proxecto.

e De calquera conflito que xurda informarase inmediatamente ao profesorado
encargado desa zona para que se tomen as medidas oportunas.

e Estableceranse a principio de curso as zonas de recreo para o alumnado de cada

ciclo.
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9.3- PROFESORES

Os profesores tefien a responsabilidade de levar & practica o Proxecto Educativo do Centro
e de cofiecer todos os documentos programaticos e as normas de funcionamento relativos
ao centro. O claustro de profesores é o 6rgano de participacion do profesorado o Centro en
todo o referente & actividade educativa.

O claustro designa aos seus representantes nos 6rganos de goberno.

FUNCIONS DOCENTES:

e Promover e participar nas actividades complementarias, dentro ou féra do recinto
educativo, programadas polo profesorado e incluidas na Programacion Xeral Anual.

e A contribucion a que as actividades do centro se desenvolvan nun clima de respecto,
de tolerancia, de participacion e de liberdade para fomentar no alumnado os valores
propios dunha sociedade democratica.

e A titoria do alumnado para dirixir a sua aprendizaxe, transmitirlles valores e
axudarlles, en colaboracién coas familias, a superar as suas dificultades.

e A colaboracién cos servizos ou departamentos especializados en orientacién, no
proceso de orientacion educativa, académica e profesional do alumnado.

e A coordinacion das actividades docentes, de xestion e de direccién que lles sexan
encomendadas.

e A participacion na actividade xeral do centro.

e Ainvestigacion, a experimentacion e a mellora continuada dos procesos de ensino

correspondente

ENTRADAS E SAIDAS

e O profesorado respectara o horario xeral de entradas e saidas, calquera atraso
sera xustificado a Xefatura de Estudos. Deberan estar presentes nas suas filas ao
soar a sirena.

e Tanto ao iniciar a xornada como ao entrar do recreo, o profesor que vaia impartir
clase cos alumnos debera estar na fila con eles e comprobar que a fila estea en orde
e sen conflitos.

e Cando se baixe ao recreo e termine a xornada, o profesor que estea en cada clase
sera o encargado de que non quede ningun alumno na mesma e que a clase

guede ordenada.
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e A saida do recinto escolar dos alumnos durante as horas de clase seran permitidas
por causa xustificada e sempre que vefia un adultos a recollelos, informando &
xefatura de estudos ou direccion.

¢ Ningun profesor podera ausentarse do centro sen previo cofilecemento de Xefatura
de Estudos. As razons deberan ser debidamente xustificadas.

HORARIO DE CLASES

e Todo o profesorado respectara rigorosamente o tempo de docencia de cada unha
das éareas.

e O profesorado que tefia que cambiar de aula intentarao facer no menor tempo
posible, repartindo equitativamente ese tempo entre as duas aulas e deixando a
algun responsable na aula que abandona.

e Cando un profesor/a tefia que ausentarse un periodo breve de tempo, avisara ao
profesor da aula contigua. Se a ausencia fose prolongada, sera comunicada a
Xefatura de Estudos.

e Deébese protexer que os dereitos do alumno sexan respectados en todo momento
dentro da aula.

e Débese mostrar en clase as probas escritas que realicen os alumnos, explicar as
respostas correctas e incorrectas e atender as posibles reclamacions.

e Establecer xunto co alumnado as normas e sanciéns da clase.

e Reforzar no alumnado as normas xerais comuns ( de aula, recreo, ...) .

e Todas as horas que tefian sen docencia o profesorado seran dedicadas a Reforzo
Educativo, gardas e coordinacions que seran organizadas pola xefatura de estudos
nun horario onde queden recollidos a hora, cursos e materia aos que se dara

devandito reforzo.

ASIGANCION DE TITORIAS
e O Director asignard as titorias tendo en conta as opinibns do claustro
e procurando maximizar o tempo de docencia dos titores co seu grupo de alumnos.
e Levara a cabo atendendo aos criterios de adscricion e
habilitacion e de acordo aos seguintes criterios de prioridade:
o Profesorado definitivo:
»= Maior antigliidade no centro.
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»= Maior antigliidade no corpo.
= Menor numero de lista.

» Profesorado provisional ou interino

GARDAS DE RECREO E ALUMNADO TRANSPORTADO

= As gardas de recreo e alumnado transportado seran organizadas por a Xefatura de
Estudos a principio de curso, entregando horario de dias e espazos ao profesorado

= Se algun profesor non pode realizar o seu garda pedird a algiin compafieiro que lla
faga.

= Se algun profesor esta enfermo o dia que lle toca vixilancia sera Xefatura de Estudos
guen decida a sua substitucion.

» Ningun profesor podera abandonar a vixilancia do recreo sen deixar unresponsable

= Procurar que durante o periodo de recreo non haxa ninguén dentro das clases.
Calquera conflito que se produza no recreo sera resolto de formainmediata
polo profesorado, debendo informar a titoria respectiva se o0 contratempo se
considera grave. En caso de ser grave ou moi grave tamén se informara ao Equipo
Directivo.

= En titoria concienciarase ao alumnado da necesidade de conservar o patio limpo
de papeis e utilizar sempre as papeleiras.

= Calquera balon gque se saia do recinto escolar ou caia nos tellados non podera
ser recuperado polo alumnado en horario lectivo.

» Se algunha actividade se programa dentro do edificio durante o recreo, sera coa
vixilancia do profesorado que a propuxo

= O profesorado encargado de vixilancia e coidado do recreo farao nos lugares

establecidos a tal fin.
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FUNCIONAMENTO XERAL

= A principio de curso establecerase un horario de reunions.

= A principio de curso, como acollida ao profesorado novo, entregarase por parte
da Xefe de Estudos os documentos programaticos do centro e as normas xerais de
funcionamento, asi como documentacién necesaria para o desenvolvemento do
curso escolar.

= Os especialistas son os responsables de resolver todos os conflitos que poidan xurdir
na aula ou féra dela (pavillon, audiovisuais, bafios,...) durante a sua clase,
informando posteriormente do ocorrido e da medida tomada ao seu titor/a.

= Na primeira reunién con pais informarase das normas de funcionamentodo
centro.

»= As entrevistas coas familias concertaranse con antelacion para evitar coincidencias.
Nelas evitarase que o alumnado estea presente salvo que se considere adecuado
por algunha razén.

= O dia dedicado a titoria de pais é o martes de 17.30 a 18:30 h S6 se modificara
este horario en casos excepcionais e sempre que o permita o horario do profesorado.

= Os responsables organizativos das actividades extraescolares (concretar datas,
permisos...) e econdémicos (recollida e contabilidade do difieiro) son os
titores/as.

» Cada grupo serd acompafiara por un profesor/a nas saidas escolares; en funcién
das caracteristicas do grupo, idade e disposicién do profesorado, podera ir outro
profesor mais, se o ciclo ou nivel o solicita e se o centro conta con ese recurso.
No caso de que quedasen moitos nenos dunha mesma etapa ou nivel quedaria algun
titor con eles.

= Cada profesor/a velara pola revision das actividades diarias de casa dos seus
alumnos co procedemento que estime oportuno e tomara as medidas que considere
se non as realizaron, informando diso 4s familias. Se de forma reiterada un

alumno/a non realizase as tarefas podera ser sancionado cunha falta de disciplina.
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ATENCION A DIVERSIDADE

Atenderase ao explicitado no Plan de Orientacion e Atencion & Diversidade do
Centro.

O centro conta cun Equipo de Orientacion e Apoio (Orientadora, P.T. e AL) para dar
resposta as necesidades que xurdan do alumnado de atencion & diversidade e para
orientar as familias e ao profesorado.

A derivacion de alumnos ao Equipo de Orientacion e Apoio para avaliacions
psicopedagoéxicas dos alumnos farase por escrito mediante 0 modelo, destinado para
ese efecto

O titor reunirase ao principio de curso co equipo de orientacién e elaborara unha
listaxe de ANEAE do seu grupo e cumprimentard para este alumnado un Plande
Traballo.

Todas as horas sen docencia directa que tefilan os profesores, (exceptuando
Biblioteca, T.l.C. abalar e coordinaciéns,) seran dedicadas a gardas e reforzo
educativo, este sera organizado pola xefatura de estudos nun horario onde queden
recollidos a hora e cursos aos que se dara.

A decision de promocion dun alumno ao curso seguinte realizarase conxuntamente
por todo o equipo de profesores que imparta docencia, con especial
relevancia da informacion achegada polo titor e con presenza eorientacién do Equipo
de Orientacion e do Equipo Directivo.

Respecto da asistencia regular a clase, as ausencias deberan ser rexistradasno
XADE.

O profesorado debera cumprir escrupulosamente o horario que lle sexa asignado

para os reforzos ordinarios a outras titorias
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LICENZAS E PERMISOS

TIPO DE PERMISO DURACION
Falecemento, accidente ou enfermidade grave,

hospitalizacién ou intervencién cirdrxica de Direccién. Prazo: 3 dias.
familiar.

Traslado de domicilio. Direccién. Prazo: 3 dias.
Exames finais. Direccién. Prazo: 3 dias.

Permiso por lactacion Delegacion. Prazo: 10 dias.

Nacemento de fill@s que precisen _ y )
L Direccién. Prazo: 3 dias
hospitalizacion.

Exames prenatais e preparacion ao parto. Direccion. Prazo: 3 dias.

Tratamentos de fecundacién asistida Direccion. Prazo: 3 dias.

Accidente ou enfermidade moi grave (cénxuxe ou
unién de feito), familiares de 1° grao ou Delegacion. Prazo: 10 dias.

conviventes e acollidos.

Deber inescusable de carécter publico ou Direccion.
persoal, conciliacion de vida familiar ou laboral, e | Prazo: 3 dias.

asistencia a revisions médicas.

Asuntos persoais. Direccion. Prazo: 3 dias.

Parto. Delegacion. Prazo: 10 dias.
Adopcion ou acollemento. Delegacion. Prazo: 10 dias.
Outro proxenitor: nacemento, adopcion ou Direccion. Prazo: 3 dias.
acollemento.
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Violencia de xénero. Direccion. Prazo: 3 dias.

. , . ., Delegacién. Prazo: 10 dias.
Asistencia a actividades de formacion. 9

Imprevistos. Sen xustificacion documental ata 24 h.
TIPO DE LICENZAS DURACION
Matrimonio ou union de feito 15 dia naturais ininterrompidos.

_ L 3 meses cada dous anos. Non inferior a 5
Asuntos propios sen retribucion ] _
dias naturais.

-Persoal funcionario ata 24 meses
(incluindo 2 prérrogas de 6 meses).
Enfermidade propia (I.T.) -Persoal interino ata 18 meses (incluindo
1 prérroga de 6 meses).

Pode haber unha prérroga mais.

Risco durante o embarazo ou a lactacion _ _ o
Mentres persista a imposibilidade.
natural

Hospitalizacion prolongada ou que implique
repouso domiciliario de conxuxe, parella ou Até un mes, sen retribucion.

familiar que conviva con el.
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9.4- FAMILIAS

Os pais dos alumnos participan no funcionamento do centro, a través da ANPA e a traves

dos seus representantes no Consello Escolar.
ENTRADAS E SAIDAS

As familias son responsables da recollida dos alumnos nos lugares previstos a
principio de curso polo centro e dos que seran informados na primeira reunion de
grupo co titor.

Os pais non poden entrar no centro a deixar aos seus fillos nas aulas. O titor
en primeira instancia e posteriormente o Equipo Directivo son os responsables de
facer cumprir esta norma.

Todo o alumnado (Infantil e Primaria) debera entrar s as clases, excepto durante o
periodo de adaptacion. Non se permite o paso de nais/pais as aulas nin no momento
da entrada nin & saida.

Calquera persoa que acuda ao centro en periodo lectivo deberé identificarse para
autorizar a sta entrada. En ningun caso podera pasar as clases.

Os atrasos inxustificados seran comunicados as familias, primeiro polo Titor e en
caso de reincidencia continuada polo Equipo Directivo.

A retirada dos alumnos do centro en horario lectivo por asunto xustificado debera ser
consultada e autorizada polo Equipo Directivo. En ningln caso o titor permitiraa

saida de alumnos sen que lle conste devandita autorizacion asinada.

ASISTENCIA A CLASE

E responsabilidade das familias a asistencia dos alumnos ao centro e, no seu caso,
xustificar as ausencias.

En caso de falta inxustificada reiterada aplicarase o protocolo de absentismo.

En caso necesario de ter que recoller ou traer ao alumno, as familias aproveitaran
0s cambios de clase ou recreo, informando diso a titoria; sempre sera unha persoa

do centro quen ird buscar ao alumno/a, nunca a familia.

COIDADO E CORRESPONSABILIDADE DO MATERIAL GRATUITO

En caso de perda ou malos tratos, a incidencia sera valorada polo titor, o responsable
da gratuidade de materiais e 0 Equipo Directivo para decidir a reposicion ou posibles
sancions, como poderia ser perder devandito dereito.

O material que se lle entrega a principio de curso ao alumn@ é do centro, polo
cal debera ser tratado con coidado xa que ese material sera utilizado por outro

alumn@ ao curso seguinte.
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OBRIGACIONS BASICAS

Velar pola seguridade en chegadas, recollidas e traxectos ao centro dos alumnos.
Limpeza, aseo e decoro dos alumnos. Ausencia de cheiros corporais e de parasitos
(en tal caso o alum@ non asistirA a clase para evitar contaxios). Limpeza
bucodental. Roupa e calzados adecuados. Sera primeiro o titor e se a situacion se
mantén o Equipo Directivo quen xestionara a cuestion de informar & familia desta

obrigacion e das consecuencias do seu incumprimento

O alumnado debe controlar esfinteres. Chamarase as familias ante calquera
incidencia.

En caso de enfermidade o alumno permanecerd na casa ata a sta curacion. E
responsabilidade da familia coordinarse co titor para informarlle e colaborar se
procede realizar tarefas escolares durante a convalecencia.

En caso de enfermidade momentanea en periodo lectivo, é responsabilidade
da familia recoller ao alumno a requirimento do titor.

Se un alumno/a sufriu algan accidente non grave, chamarase a familia para que lle
leven ao médico.

Todas as familias autorizaran, en caso de accidente grave, trasladar ao alumnado
ao centro de saude. Comunicarase a familia para que acudan ali para reunirse con
el.

De calquera tipo de enfermidade, alerxia, ou aspecto relativo a saude, deberase
informar a principio de curso a titoria, quedando esta circunstancia arquivada no seu
expediente.

Non se administrara ningun tipo de medicamento no colexio excepto aos casos
recollidos no Plan Alerta.

Os familiares debe facilitar o material necesario solicitado polos mestres para a
realizacion das tarefas escolares dos seus fillos.

En todo momento débese procurar o debido respecto a todos os membros da

comunidade educativa.

CONTACTOS FAMILIA-PROFESORADO

Os pais poderan entrevistarse con calquera profesor do centro de forma ordinaria,
se previamente solicitaron cita e no horario acordado para ese efectoao comezo

de curso.
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Calquera entrevista extraordinaria debe facerse féra do horario lectivo, e se non fose
posible o titor informaré a Xefatura de Estudos para proceder & substitucion.

Os familiares tefien dereito a ser informados da marcha do seu fillo na escola e xa
gue logo a obrigacion de asistir &s reunions ou entrevistas que lle sexan solicitados
polo profesorado ou o Equipo Directivo.

Os familiares procuraran seguir as indicacions e suxestions que tanto profesores
como Equipo de Orientacion puidesen darlles sobre o desenvolvementodos seus

fillos na escola.

VISITAS AO EQUIPO DIRECTIVO

Secretario/a: Dentro do seu horario de secretaria
Xefela de Estudos: Dentro do seu horario de xefatura de estudos.

Director/a: Dentro do seu horario de director.

VISITAS AO EQUIPO DE ORIENTACION E APOIO

Mestre/a de Audicion e Linguaxe: Cita a través do titor do alumno.
Mestre/a de Pedagoxia Terapéutica: Cita a través do titor do alumno.

Orientador Psicopedagéxico: Cita a través do titor do alumno.

9.5- NORMAS DE CONVIVENCIA POR ESPAZQOS

Aulas

Cada clase definir4 ao principio de curso cales van ser as Normas de Aula. Estas
estaran recollidas nun documento e expostas en sitio visible. Ademais mandaranse
a Xefatura de Estudos para incorporarse as Normas de Convivencia dese ano.

O profesor debera comunicar ao Equipo Directivo anomalias no servizo de limpeza
das aulas.

O profesor debera velar pola orde e limpeza das aulas en horario lectivo, asi como
porque o mobiliario sexa correctamente tratado.

Cada titor entregara anualmente ao Secretario/a un inventario do material didactico

e mobiliario existente, asi como o seu estado e conservacion.
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e Ao finalizar o curso, cada titor recollerd o material gratuito por lotes, entregandoo

ao Secretario/a 0s que estean en bo estado ao obxecto de prever as necesidades

para o curso seguinte.

Patio

e O profesorado responsabilizarase das entradas e saidas das slUas respectivas

clases.

e A duracion dos recreos nunca sera superior 4 estipulada na normativa, tanto en

Infantil como en Primaria.

e Son competencias basicas do profesorado responsable:

o

(@]

Colocar aos alumnos en filas para entrar de novo ao centro

Velar porque as portas de acceso ao recinto escolar permanezan pechadas
durante o recreo.

Procurar que durante o periodo de recreo non haxa ningun alumno dentro
do edificio de clases e que os alumn@s non anden por sitios que nonestan
permitidos.

Calquera conflito que se produza no recreo sera resolto de forma inmediata
polo profesorado, debendo informar aos titores se o contratempo se considera
grave. En caso de ser grave ou moi grave tamén se informaraao Equipo
Directivo.

Os titores concienciaran aos alumnos da necesidade de conservar o patio
limpo de papeis e utilizar sempre as papeleiras. Os alumnos seran informados
anualmente desta norma. - En caso de observar o profesorado a algun alumno
arroxar lixos ao chan debera recriminar ao alumno, facerlle reflexionar e
adoptar medidas para que esta situacion non se repita, podendo en caso de
infraccion reiterada adoptar medidas sancionadoras

Os titores concienciaran aos alumnos da necesidade de conservar sen
pintadas o recinto escolar.

En caso de observar o profesorado a algin alumno facer algunha pintada
debera recriminar ao alumno, facerlle reflexionar e adoptar medidas para
gue esta situacion non se repita, debendo informar a Direccion en caso de

infraccién grave.
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Pistas deportivas e pavillon.

Calquera mal trato do mobiliario deportivo sera recriminado inmediatamente. En caso
de dano doloso, o imperfecto sera corrixido polo alumno ou os seus familiares. Os
alumnos seran informados anualmente desta norma.

O horario de uso de pistas e pavillon realizarase a principio de curso por a Xefatura
de Estudos e realizarase un cadro do cal se dara copia aos coordinadores de ciclo.
O pavillén podera usarse para fins diferentes dos habituais, a condicion de que se

solicite a Direccién con antelacion.

Aula de usos madltiples.

O uso desta dependencia polos alumnos serd en todo caso supervisado por algun

profesor.

Calquera dano ou mal funcionamento sera inmediatamente comunicado ao Equipo

Directivo.

9.6- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Realizaas o profesor de forma voluntaria, tamén tefien caracter voluntario para
os alumnos, polo que se algun pai non estd de acordo pode optar polanon
participacion do seu fillo/a nela.

Para asistir as actividades extraescolares habera que traer a autorizacion asinada
e o difieiro no prazo solicitado.

Se algun alumno logo de solicitar e autorizado a actividade polos seus pais, non pode
asistir, devolveraselle o importe da actividade, se ainda non foi abonado a entidade
correspondente, pero non se fard o reintegro da parte proporcional do pago do
autobus, se o houbera.

As actividades extraescolares poderan suspenderse se non hai un numero de

alumnos suficientes para realizarse.
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e Unha actitude negativa no centro de forma habitual ou unha falta grave pode dar
lugar & suspension da participacién do alumno nestas actividades.

e Cada alumno farase responsable de todo o que leve as excursions.

e Evitarase levar obxectos que non fagan falta ou que poidan extraviarse, non
admitindose, do mesmo xeito que nos periodos lectivos do centro, mobiles, consolas

ou similares

9.7- ACTIVIDADES NO CENTRO

¢ Non se necesitara permiso familiar

e Son de obrigado cumprimento para todo o alumnado.

9.8- SAIDAS DENTRO DA LOCALIDADE E ENTORNO ESCOLAR

e Serda necesario o permiso familiar. Pédese solicitar un permiso anual.
e Terase en conta 0 numero dos adultos necesarios para efectuar a saida con

garantias de seguridade e coidado para os alumnos

9.9- DESENVOLVEMENTO DA ACTIVIDADE DE ENSINO APRENDIZAXE NO
ENSINO A DISTANCIA

Para o caso de de suspensién da actividade presencial o centro educativo ten previstas

as seguintes medidas:

e Infantil, primeiro de primaria e segundo de primaria faran uso dos servicios dixitais
educativos corporativos. Cada titor/a determinara a forma de levar a cabo dita
atencion regulando tempos de conexion co seu alumnado atendendo as
caracteristicas individuais de cada grupo. Respectaranse as cargas horarias de

cada area ou materia.

e De terceiro a sexto de primaria empregarase ferramentas de comunicacién, webex
ou falemos e Aula Virtual do centro. Achéganse os horarios para o ensino virtual en

caso de ser necesario.

e O momento de conexion realizarase coa suficiente antelacion para o

aproveitamento do periodo lectivo establecido nos cadros horarios que se adxunta.
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e As familias seran informadas polo titor/a das normas establecidas polo centro para
esta modalidade de ensino aprendizaxe, asi como do control da asistencia e
participacion do alumnado a través dos medios teleméaticos.

O profesorado realizard o seguimento do alumnado impartindo os cofiecementos da
materia de xeito virtual a través dos contidos dispofiibles ben achegados polo
profesorado o ben os que pofia a disposicion a Conselleria. Igualmente o/a profesor/a
podera poiier tarefas ao alumnado que reforcen co contido da materia ou a avaliacion
continua da mesma.

Para cada caso concreto de suspension da actividade lectiva presencial a Conselleria
podera adoptar as medidas oportunas en relacidén cos periodos ordinarios de avaliacion
do alumnado cando coincidan co tempo de suspension.

Durante o periodo de suspension da actividade presencial o centro educativo ten

previstas as seguintes medidas:

a) O mesmo dia do peche a direccidén do centro enviara unha comunicacion a traves

de Abalarmabil e publicara unha nova na web do centro.

b) O dia a suspensién da actividade presencial, o0 alumnado estara en disposicion de

continuar coa actividade lectiva a través das ferramentas indicadas anteriormente.
c) As comunicacions coas familias seran a través de medios teleméaticos.

d) A web do Centro sera o portal de referencia informativa para a comunidade

educativa.

e) Para informacion individuais usaranse o correo electronico e Abalarmabil.

O profesorado habilitara na aula virtual do centro os recursos e as actividades que
debera realizar o alumnado e trasladara orientacions as familias, especialmente
para o alumnado menor de idade. Estes recursos poderan remitirse aos libros de
texto a fichas especificas e a actividades en lifia, entre outros.

Garantirase en todo momento a atencion a diversidade do alumnado, prestando
especial atencion aos protocolos de atencion a diversidade.

O centro identificara ao alumnado que tefia dificultades de conexién o falla de
equipamento para que a conselleria adopte as medidas oportunas.
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10. SERVIZOS, ESPAZOS E ORGANIZACION

10.1 O comedor.

O servizo de comedor esta xestionado pola ANPA, desprazandose os nenos de Primaria
ao CIFP Compostela mentres o alumnado de Infantil comera nun comedor do Centro
servido por unha empresa de catering.

Os nenos son recollidos pola encargada de comedor e atendidos de 14 h. a 16,30 h. polos

monitores necesarios segundo 0 numero de usuarios.

No periodo anterior e posterior & comida, na que permanecen no centro, usaran as

instalacions de forma responsable.

Notificaran & Direccion de calquera incidente.
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10.2 O transporte

Aproximadamente o 70% do alumnado utiliza transporte escolar, organizado en cinco
rutas e contando con servizo de seis autobuses, cada un deles con namero identificativo de
ruta; catro destas son compartidas con alumnos/as de ESO do IES Lamas de Abade, en
horario de entrada.

Fora do recinto escolar, existe unha ampla zona sinalizada e reservada para o transporte
escolar e aparcamento de coches. O estacionamento de coches non dificultara en ningun
caso 0 acceso 0 recinto escolar.

Coa finalidade de lograr un mellor funcionamento deste servizo, organizarase do seguinte
xeito:

o Distribuciobn do espazo mediante pintado da explanada para circulacion e
aparcamento destinado a cada autobus, con asignacion de sitio fixo segundo o n° de
cada ruta.

« Atencion ao alumnado transportado a chegada e saida..

« A baixada dos alumnos/as transportados farase xunto 6 portal de entrada.

e Os nenos/as de E. Infantil que utilizan transporte escolar, son recollidos na entrada
principal por o/a acompafiante de cada autobus.

o O alumnado de Primaria transportado sera vixiado no patio cuberto.

« Nos autobuses -transporte escolar, actividades extraescolares e saidas a
actividades complementarias- os alumnos/as tefien que ir sentados. Se aparecese
algun obxecto estrafio, advertiranllelo 6 condutor ou &/6 acompafante sen tocalo nin
manipulalo.

o Durante o traxecto o alumnado acataran as indicaciéons do/a acompafante.

Os vehiculos particulares respectaran as normas e organizacion establecidas para o
funcionamento do transporte escolar.

As empresas adxudicatarias do transporte escolar esixiraselle o cumprimento das normas
establecidas que sexan da nosa competencia; as demais seran comunicadas 6 servizo de
transporte da Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e OrdenacionUniversitaria

para os efectos oportunos.
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10.3 Biblioteca.

O/A coordinador/a da biblioteca tera unha reducion minima de catro horas, ampliable
segundo as dispofiibilidades.

Cada titoria tera asegurada polo menos unha sesién semanal, para fomentala lectura
na biblioteca, segundo un horario establecido & principio de curso.

A biblioteca permaneceréa aberta no horario de recreo para préstamos e devolucion
de libros. Nesta tarefa turnaranse alomenos de tres/catro.

Polas tardes de outubro a xufio, inclusive, a biblioteca permanecera aberta de lunsa
xoves, cun horario de 16,30 a 18,30 horas, para lectura de libros, busca de
informacion e realizacion de actividades e traballos.

Préstamo domiciliario ter4 unha duracion maxima de 15 dias, podendo renova-la por
SO outros 15 dias.

O alumnado seré responsable do material prestado, en caso de perda ou deterioro

do mesmo, tera que repofielo material 6 efecto.

10.4 Aula de Informatica.

Facilitarase e potenciarase a formacion continuada de todo o profesorado que o
desexe dentro das posibilidades da aula.

A primeiros de curso todos os profesores que desexen levar unha continuidade
semanal na aula de informatica, comunicaralle 6 coordinador para a elaboracion do
horario. As demais sesions seran utilizadas por todo o profesorado cos seus
alumnos, despois de apuntarse na folla semanal de utilizacion.

Se despois de fixa-los horarios quedan sesions libres poderan utilizalas o
profesorado.

Débese ter coidado coa configuracion dos ordenadores, pois son para utilizalos
todos.

Os profesores que levan os seus alumnos seran os responsables da sua correcta

utilizacion e das paxinas que teran que visitar.

10.5 Sala de maquinas.

O responsable sera o/a conserxe do centro.
Para a utilizacion das maquinas entregaranse 0s orixinais ao/a conserxe, con

suficiente antelacion, cando sexan varias copias.
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o Aqueles/as profesores/as que queiran facer copias e non este disporiible o conserxe,
faran eles mesmos as copias.

e A primeiros de curso o equipo directivo explicara o funcionamento normal das

magquinas a tédolos interesados.

11. CONVIVENCIA

Ante calquera alteracion da Convivencia do Centro aplicarase tanto o presente documento
como a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
en materia de convivencia escolar.
Comision de convivencia:
A comisién de convivencia do Consello Escolar é un érgano de planificacion, xestion e
avaliacion da convivencia que se ocupa de canalizar as iniciativas de todos os sectores da
comunidade educativa para mellorar a convivencia e promover a cultura de paz e a
resolucién pacifica dos conflitos no centro:

e E un érgano colexiado que actta por delegacion do Consello Escolar.

e Ocupase da planificacion, xestion e avaliacion da mellora da convivencia escolar.

e E un equipo que promove a mediacion na xestién dos conflitos.

e E un referente democratico da autoridade no centro educativo.

1. Composicion
e Director/a
o Xefe/a de estudos
e Un profesor/a
e Un pai/nai
2. Competencias

e Elaborar o plan de convivencia do centro.
e 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.
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e Impulsar acciéns dirixidas a promocion 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.

e Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos ddas veces ao longo do curso,
das actuacions desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas

¢ Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro

e 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.

e Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente

ou polo érgano da Administracion educativa con competencias na materia.

3. Calendario de reuniéns

Unha reunion ao trimestre e todas aquelas que fosen necesarias.
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12. TIPIFICACION DAS CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA E
CONDUTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS PARA A ACONVIVENCIA

12.1-CONDUTAS GRAVEMENTE PERJUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros

docentes:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as

coaccions contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por ra-
z6n de nacemento, raza, sexo, orientaciéon sexual, capacidade econdmica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais oupsiquicas,

ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

c¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao per-

soal de administracidén e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

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

e) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da

lei de convivencia.

f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion

ou subtraccién de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as ins-
talacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o soft-
ware, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como

a sua subtraccion.

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.
i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos

membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.
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j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude
ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos cando é

requirido polo profesorado.

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

[) O incumprimento das sancions impostas

12.2-CONDUTAS LEVES CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a continuacion:

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 prexudiciais descritas na alinea i) do artigo
15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa perigoso para a saude ou 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 constitla conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea )
do artigo 15 da Lei 4/2011.

c) A falta de asistencia inxustificada & clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos

termos establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

d) Areiterada asistencia ao centro sen 0 material e equipamento precisos para participar
activamente no desenvolvemento das clases.
e) As demais condutas que se tipifiguen como tales nas normas de convivencia de cada

centro docente.
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13. PROCEDIMENTOS CONCRETOS DE ACTUACION ANTE DETERMINADAS
SITUACIONS QUE AFECTEN A CONVIVENCIA

13.1-MEDIDAS PREVENTIVAS

O centro demandara aos pais e institucions publicas a adopcién de medidas dirixidas
a modificar aquelas circunstancias que poidan ser contrarias a convivencia.

O Plan de acollida e o Plan de accion titorial deben ter este mesmo caracter
preventivo

As familias do alumnado que presente problemas de conduta e de aceptacion
das normas escolares poderan subscribir co centro docente un compromiso de
convivencia, co obxecto de establecer mecanismos de coordinacion co profesorado
e outros profesionais que atenden ao alumno ou alumna e de colaborar na
aplicacion das medidas que se propofan, tanto no tempo escolar como no
tempo extraescolar para superar esta situacion.

A Comision de Convivencia realizara o seguimento dos compromisos deconvivencia
subscritos no centro para garantir a sta efectividade e propor a adopcion de medidas

e iniciativas en caso de incumprimento.

13.2-MEDIDAS CORRECTORAS

Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais:

Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribGan a mellora e

ao desenvolvemento das actividades do centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementa-

rias do centro por un periodo de entre dias 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

interrupcion no proceso formativo.
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e Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre ca-
tro 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.
e Cambio de centro.

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién ou acosobaseado no
xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas
ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas suas
caracteristicas persoais, sociais ou educativas, terdn a cualificacion de condutas
gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas

nas alineas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.

Aplicacion das medidas correctoras

1. A direccién do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector,
impora as correccions.

2. Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspension se a direccién constata que se produciu un cambio
positivo na slUa actitude e na sua conduta, para o cal consignard por escrito no
correspondente expediente as razons ou motivos que permitiron apreciar o antedito cambio

na sla actitude e na sta conduta.

Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro

1. A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require
a instrucion dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous procedementos

diferentes: conciliado ou comun.

2. Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da
conduta que se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as
circunstancias persoais, familiares ou sociais do alumnado e 0s seus antecedentes en

relacion coa convivencia escolar.
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3. Correspondelle a direccién do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai
seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

4. A direccion do centro informara o profesorado titor/a da alumna ou alumno corrixida/o e
ao consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen
corrixidas.

5. No centro docente quedard constancia da correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de

Sér o0 caso.

Determinacion do procedemento de correccion

1. A direccion do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que
vaian ser corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de
informacion previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en
que se produciu a conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o
procedemento conciliado. Esta informacion previa deberd estar realizada no prazo maximo
de dous dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos.

2. A direccion do centro, asesorado, de ser o caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacién e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a que se
vai corrixir, analizara e valorara a conduta producida tendo en conta como se produciu, a
idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e 0s seus antece-
dentes en relacion coa convivencia escolar.

3. Ao iniciarse o procedemento ou en calqguera momento da sua instrucion, a direccion, &
vista das repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia
escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes.
As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension
do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo
gue non sera superior a tres dias lectivos.

4. A vista das conclusions obtidas na valoracion, a direccién do centro determinara o
procedemento de correccion mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre
gue concorran as circunstancias necesarias, se propiciara a correccion das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi
mesmo, sempre que sexa posible, debera intentarse a conciliacion entre a alumna ou o
alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados,

e a reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.
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Inicio do procedemento de correccion

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofilecemento da conduta
merecedora de correccion, a direccion do centro notificaralle esta por escrito a alumna ou
ao alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representan-
tes legais desta/e, e se compren 0s requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de
corrixila mediante o procedemento conciliado, informandoos das suas peculiaridades e
das obrigas que comporta. Noutro caso, notificaraselles a utilizacion do procedemento
comun para a sUa correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese a alumna ou ao alumno ou &s persoas proxenitoras
ou representantes legais desta/e a posibilidade de correccion da conduta mediante o
procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a direccion do centro a
aceptacionou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepciéon da
notificacién. De non comunicarselle nada a direccion do centro nese prazo, aplicaraselle o

procedemento comun.

3. Independentemente do procedemento de correccién que se vaia utilizar, a direccién do
centro educativo designard unha persoa docente para que actie como instrutora ou
instrutor do procedemento corrector.

4. A direccion do centro educativo debera encomendar a instrucion dos procedementos
correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do centro e da sta comunidade
educativa e, a ser posible, que tefia experiencia ou formacién en convivencia escolar,

mediacion e resolucion de conflitos no ambito escolar.

5. A persoa instrutora tera as seguintes funcions:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da conduta do

alumnado e para determinar a sta gravidade e o seu grao de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos a sua disposicion durante a instrucion.

c) Propor a direccion do centro a adopcion das medidas provisionais que considere
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas

educativas reparadoras.
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d) Propor & direccién do centro o arquivamento das actuacions se logo das indagacions
realizadas considera que non procede corrixir a conduta.
6. Aincoacion do procedemento, asi como a sua resolucion, notificaranse na forma prevista

a Inspeccion Educativa.

Procedemento conciliado

1. O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso doalumno
ou alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se
sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da

correcciéon educativa.

2. O procedemento conciliado poderéa aplicarse de se cumpriren 0s seguintes requisitos:

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

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sta

conduta, que estes mostren a sta conformidade a acollerse ao dito procedemento.

3. O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

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

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

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccidon durante 0 mesmo curso
escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

4. O procedemento conciliado require da instrucion dun procedemento corrector.
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Desenvolvemento do procedemento conciliado

1. Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo
procedemento conciliado, a direccion convocard a persoa docente designada como
instrutor/a do procedemento corrector e as persoas afectadas a unha reunién, no prazo
maximo dun dia lectivo contado desde o remate do prazo para a comunicacion da opcion
elixida.

2. Na reunidn, a persoa instrutora recordaralles 4s afectadas e aos afectados ou, de ser
menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que
estan a participar nun procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que
iSO supon acatar o acordo que derive deste. Tamén advertira a alumna ou o alumnoe, de
ser o caso, as persoas ou representantes legais desta/e que as declaracions que se realicen
formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se alcance

a conciliacion.

3. Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é obxecto de
correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para
os demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das
medidas correctoras para aquela conduta. A continuacién, a persoa instrutora dara a
palabra a alumna ou ao alumno e &s persoas convocadas para que manifesten as suas
opinidns sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas
sobre a sua correccion.

4. A peticién de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como
circunstancia que condiciona a sUa responsabilidade, a hora de determinar a medida co-
rrectora que se vaia adoptar.

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se
procede, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 deste decreto. Debera
guedar constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do
alumno ou da alumna autor/a da conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non

emancipado/a, das persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa que exerza a direccion do

centro.
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6. O incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras acorda-
das dara lugar & correccion da stia conduta mediante o procedemento coman.
7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No

caso de que non se logre 0 acordo, continuarase a correccion polo procedemento comun.

Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento conciliado

1. No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora..

2. A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, sendn que
colaborara con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seuconsenso

na medida correctora que se vaia aplicar.

3. As funcions que podera desempefar a persoa mediadora neste procedemento seran as

seguintes:

a) Contribuir ao proceso de conciliacion.
b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses,
necesidades e aspiraciéns das outras partes para chegar ao entendemento.

c¢) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado

Procedemento comun

1. O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou 0 alumno ou, de ser o0 caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible
desenvolver o procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucion dun procedemento corrector.
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Desenvolvemento do procedemento comun

1. A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector sera unha persoa

docente do centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou
do alumno, asi como a correccion que corresponde en funcion dos feitos probados, das
circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do procedemento
corrector, contados a partir da sua designacion.

3. Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara a proposta de
resolucion e dard audiencia & alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non
emancipada/o, 4s persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos a
unha comparecencia que terd lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir
da recepcion da citacién. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e

do resultado expedirase acta.
Resolucion do procedemento de correccidn, reclamacions e execucion de medidas

1. A vista da proposta da persoa instrutora, a direccion do centro ditara a resolucion escrita

do procedemento de correccion, que considerara polo menos 0s seguintes contidos:
a) Feitos probados.

b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentien a responsabilidade.

¢) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos desde a

recepcion da resolucién, a revision da medida correctora imposta.

2. A direccion do centro notificaralle por escrito a alumna ou ao alumno ou, de ser menor
de idade non emancipada/o, s persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a
resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora
ou do instrutor, e remitiraa & xefatura territorial correspondente.

3. As correcciéns que se impofian por parte da direcciébn do centro en relacién coas

condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo consello
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escolar por instancia das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas

proxenitoras ou representantes legais destas/es, de acordo co establecido no artigo 127.f)
da Lei organica 2/2006

Por faltas leves:

e Amoestacion privada. (Profesor)

e Amoestacion por escrito, da que conservara constancia o Xefe de Estudios e que
sera comunicada 6s pais. (Profesor e titor)

e Realizacion de traballos especificos en horario lectivo. (Profesor e titor)

e Realizacibn de tarefas que contriblan a mellora e desenvolvemento das
actividades no Centro. (Titor e Xefe de Estudios)

e Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do Centro, por un periodo dun mes. (Xefe de Estudios e Director)

e Cambio de grupo por un prazo dunha semana. (Xefe de Estudios e Director)

e 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 habera de
realizar os deberes ou os traballos que se determinen para evitar a interrupcion no
proceso formativo. (Director)

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

formativo. (Director)

Procedemento e responsable da aplicacion

1. A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia

levaraas a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a
xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns equivalentes nos centros concertados,

no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c).
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b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a

xefatura de estudos no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d).

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da direccién do centro,
oidos a alumna ou alumno, e a sta profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das
medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f).

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora
ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h). A imposiciéon
destas medidas correctoras comunicarase & nai ou ao pai ou a titora ou titor legal da alumna
ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi como & comision deconvivencia do

centro. .

Prescricidon das condutas contrarias a convivencia.

1. 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.

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

3. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricion a iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento
para a correccion da conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricion para o

caso de producirse a caducidade do procedemento.
Responsabilidade por danos

O alumnado estan obrigados a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente,
de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais dos centros
docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da
comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da sua reparacion. Asi
mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posible, a indemnizar o seu
valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos

pola lexislacion vixente.
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13.3 AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

A aula de Inclusion - Convivencia pretende ser unha ferramenta mais para mellorar a
convivencia.
Ten dobre caracter:

e Preventivo

e Punitivo

OBXECTIVOS DA AULA DE INCLUSION - CONVIVENCIA:

Ofrecer unha posibilidade mais de atender a alumnos e alumnas que, sen cometer faltas
graves as normas de convivencia, co seu comportamento crean importantes conflitos no
desenvolvemento normal das clases.

Habilitar un espazo ao alumnado para reflexionar sobre ao alcance das stas condutas e
aprender a facerse cargo das suUas acciéns, pensamentos e sentimentos.Fomento
das habilidades de pensamento reflexivo e autocontrol.

Procura dunha resolucién efectiva e pacifica dos conflitos

Contribuir a desenvolver actitudes cooperativas, solidarias e de respecto.

Tratamento individualizado do alumnado que como consecuencia da imposicion dunha
correccién ou medida disciplinaria de faltas graves se vexa privado do seu dereito a

participar no normal desenvolvemento das actividades lectivas dentro da sta aula.

ORGANIZACION E NORMATIVA DA AULA DE INCLUSION - CONVIVENCIA:

A aula de inclusién - convivencia estara atendida polo profesorado dispofiible en cada
momento. A xefatura de Estudos elaborard& un horario a eses efectos. O
Departamento de convivencia estara composto polo xefe de Estudos, un profesor, un
profesor/a e o orientador/a do centro.

O horario do aula de inclusién - convivencia estara en funcion das horas que o Centro poida
dedicarlle en funcion dos recursos dispofiibles sendo xa que logo variable dunsanos a
outros. Como norma xeral sera o profesorado de garda quen se faga cargo destas tarefas
e de non ser posible calquera outro profesorado dispofiible.

Os alumnos/as seran enviados a aula de convivencia seguindo o procedemento habitual.
Os alumnos/as acudiran a aula de inclusioén - convivencia coas suas tarefas aportadas polos
seus titores/as e teran obrigacidn de realizalas ou a que aporte o profesorado de
convivencia. En caso contrario constituira un agravante da sancion e a direccion actuara en

consecuencia.
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O profesorado encargarase do control do aula de inclusion - convivencia e de que 0s
alumnos/as sancionados/as cumpran os dias de permanencia e as tarefas asignadas.

O profesorado de convivencia sera informado a través da Xefatura de Estudos, mediante
un estadillo dos alumnos/as que foron sancionados e os dias que permaneceran no aula.
CARACTERISTICAS DO ALUMNADO QUE ASISTIRA A AULA DE INCLUSION -
CONVIVENCIA:

O alumnado asistira ao aula de inclusion - convivencia, ben como medida sancionadora
ou preventiva sempre desde a Xefatura de Estudos.

Dependera do alumno ou alumna en concreto, a sUa participacion, implicacion,
aproveitamento e tipo de partes de disciplina que presente.

En funcidon da sua participacion e aproveitamento en devandita aula, podera asistir en
sucesivas ocasions.

Alumnado gue mostra unha conduta reiterada de interrupcion das clases, sen chegar a
considerarse grave.

Alumnado que non sexa especialmente conflitivo ou reincidente.

Alumnado que consideremos se poida realizar un traballo reflexivo con el.

Alumnado do que podamos obter unha minima participacion e apoio familiar. (por
exemplo, para realizar compromisos condutuais ou pedagoéxicos).

O numero maximo de alumnos e alumnas que poderan asistir xuntos ao aula de

convivencia sera de 3 alumnos/as.

CRITERIOS DE DERIVACION DO ALUMNADO A AULA:

PUNITIVOS:

Ser reincidente na sUa actitude e conduta contra as normas de convivencia.

PREVENTIVOS:

Presentar deficiencias en autocontrol, relacions persoais, disposicion cara as tarefas
escolares ou integracion escolar e/ou social.

DERIVACION E INFORMACION AS FAMILIAS:

A Xefatura de Estudos derivara o alumnado a aula de inclusién - convivencia.

O titor/a informara a familia da derivacién a Aula de inclusion - convivencia, indicando o

motivo, 0os obxectivos, o nUmero de dias e o nUmero de horas, asi como as actividades
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formativas e de reflexion que realizara. Poderia solicitarse tamén a colaboracion da familia
e compromiso pola sua banda co fin de alcanzar os obxectivos fixados.

Elaborarase un informe, a modo de ficha de derivacion, indicando o motivo, o0s obxectivos,
0 numero de dias, o nimero de horas e as actividades formativas e de reflexion que
realizara o alumno ou alumna.

A Xefatura de estudos informara & Comision de Convivencia ou ao Consello Escolar de
todas as resolucions de derivacion ao Aula de inclusion - convivencia ao finalizar cada

trimestre.

ASPECTOS A TRABALLAR NA AULA:

No tempo que asista a aula de educacion inclusiva realizara actividades de reflexion e
tarefas académicas.

O tempo dedicado &s actividades reflexivas sera o necesario, dependendo da situacion
particular de cada alumno/a.

As actividades reflexivas deberan traballar as causas das condutas contrarias &s normas
de convivencia (partes) aos que foi imposto.

As actividades reflexivas deberan ser traballadas, con profesorado.

Entrevistas (traballamos as 3 R recofiecemento do dano causado, responsabilidade e
reparacion)

Actividades sobre habilidades sociais, resolucion de conflitos,....

ATENCION E SEGUIMIENTO NA AULA:

Pofierase en practica o contrato de convivencia.

Durante a permanencia na aula de educacion inclusiva reencherase unha ficha de
seguimento, onde se anotardn aspectos como actitude do alumno/a, realizacién de
actividades, puntualidade, etc.

O Centro intentara implicar as familias con vistas & sua participacion.
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14. MEDIACION ESCOLAR

Procedemento de mediacién

ceip Lamas de Abade

Técnica

Definicion

Tipo de conflito

Participan

Preactivo

Axuda entre iguais.
Negociacion

Proceso de didlogo
enfocado ao conflito entre
as partes implicadas. Fanse
concesiéns en busca dun
acordo comun.

E atil para:

Acollida dun novo alumno
Integracion do alumnado
Intervencién ante pequenos
enfrontamentos entre
iguais.

Resolver malos entendidos

Non é util para:

Casos de acoso

Problemas alumno-profesor
Problemas familiares
Incumprimento reiterado

de normas

Titores: apoio directo
Partes implicadas e
Orientador: asesora,
colabora,...

Proactivo

Mediacién
Conciliacion

Proceso de dialogo que se
realiza entre as partes
implicadas coa presenza
dun terceiro. Buscase a
comprension para a
satisfaccién de ambos e a
reconciliacion

E atil para:

Conflitos que non tefian
unha alta carga emocional,
nin estean enquistados.
Cando as partes desexan
resolver o conflito e “ser
amigos”

Conflitos que tefian
diversas soluciéns sen
desequilibrio de poder.

No é dtil para:

Casos de acoso.
Casos en que exista
desequilibrio de poder
Reincidencia en
incumprimento de
normas.

Titores: apoio directo
Partes implicadas
Orientador: asesoramento
Equipo directivo: xestion
de espazos e tempos

Proceso de mediacion

» |Interrompe calquera outro procedemento administrativo do centro.

* Iniciase a instancia de calquera membro da CE.

» As partes deben aceptalo voluntariamente

= As partes deben asumir ante a direccion do centro, o compromiso de cumprir

0 acordo. No caso de menores de idade, 0os que deben asumilo son 0s pais/nais.
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= Os mediadores/as deben ser propostos pola direccion do centro entre pais, persoal
docente ou de administracion e servizos, que dispofian de formacién adecuada para
conducir o proceso.

* Os mediadores/as deben convocar un encontro das persoas implicadas para
concretar o acordo de mediacion cos pactos de conciliacion e/ou reparacion que
gueren chegar.

= Se 0 proceso de mediacidn se interrompe ou se incumpren os pactos de reparacion,

0 mediador/a debe comunicalo a direccion.

Principios da mediacién escolar
e Liberdade e voluntariedade para acollerse ou non & mediacion ou desistir cando
gueiran.
e A imparcialidade da persoa mediadora, sen impor soluciéns nin medidas.
O mediador/a non pode ter ningunha relacién cos implicados nin cos feitos.
e Mantemento de confidencialidade, salvo nos casos que determine a normativa.
¢ Os implicados/as non poden substituirse por representantes ou intermediarios.

e Practicala para que o alumnado adquiran este habito de solucién de conflitos.

15. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DO CENTRO ORGANOS DE PARTICIPACION NO
CONTROL E XESTION

15.1- CONSELLO ESCOLAR

Organo de decision do centro.

Funciéns:

e Aprobar e avaliar os proxectos e as normas do centro.

« Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro sen prexuizo das
competencias do Claustro de profesores, en relacion coa planificacion eorganizacion
docente.

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

« Participar na seleccion do director do centro nos termos que a lei establece. Ser

informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo.
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No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de dous
terzos, propor a revogacion do nomeamento do director.

o Decidir sobre a admision de alumnos.

o Coniecer aresolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian & normativa
vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a
condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivenciado centro, o
Consello Escolar, a instancia de pais ou titores, podera revisar a decision adoptada
e propor, no seu caso, as medidas oportunas.

« Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade
entre homes e mulleres e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da
vida persoal, familiar e social.

e Promover a conservacion e renovacion das instalacions e equipo escolar e aprobar
a obtencion de recursos complementarios.

o Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
Administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

e Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o
centro.

o Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestion,
asi como sobre aqueloutros aspectos relacionados coa calidade da mesma.

« Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.

Calendario de xuntanzas:

e Ordinarias: unha vez 6 trimestre.

« Extraordinarias: sempre que 0 convoque o0 seu presidente ou o solicite, alomenos un

terzo dos membros .

15.2- CLAUSTRO
E o 6rgano de participacion dos profesores na vida do Centro. As propostas que se eleven
0 Consello Escolar para a sua aprobacién, a ser posible, deberdn sido debatidas
previamente no Claustro.

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

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

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

Promover iniciativas no @mbito da experimentacion e da investigacion pedagoxica e
na formacion do profesorado do centro.

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

Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccion presentados polos
candidatos.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o
centro.

Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.

Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa ou polas

respectivas normas de organizacion e funcionamento.

Calendario de xuntanzas:

Ordinarias : unha vez cada trimestre.

Extraordinarias: Cando o convoque 0 seu presidente ou un terzo, polo menos dos

seus membros.

o A convocatoria entregarase, a ser posible, con tres dias de antelacion.

15.3-ORGANOS DE GOBIERNO

Director/a

Funciéns:

Ostentar a representacion do centro, representar & Administracion educativa no
mesmo e facerlle chegar a esta as formulacions, aspiracions e necesidades da

comunidade educativa.
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Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Claustro de profesores e ao Consello Escolar.

Exercer a direccion pedagoxica, promover a innovaciéon educativa e impulsar plans
para a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos conflitos
e impor as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos, en cumprimento
da normativa vixente sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar.
A tal fin, promoverase a axilizacibn dos procedementos para a resolucién dos
conflitos nos centros.

Impulsar a colaboracién coas familias, con institucions e con organismos quefaciliten
a relacion do centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo
e o desenvolvemento de cantas actuacions propicien unhaformacién integral en
cofiecementos e valores dos alumnos.

Impulsar as avaliacidéns 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 de profesores do centro e executar os acordos adoptados no ambito das
slas competencias.

Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar
0s gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar oS pagos e visar as
certificaciéns e documentos oficiais do centro, todo iso de acordo co que establezan
as Administracions educativas.

Propor & Administracion educativa 0 nomeamento e cesamento dos membros do
equipo directivo, previa informacién ao Claustro de profesores e ao Consello Escolar
do centro.

Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

Xefatura de Estudos

Funciéns:

Exerce-la xefatura do persoal docente en todo o relativo 6 réxime académico, por
delegacion do director e baixo a sUa autoridade.

Substitui-lo director en causa de ausencia, enfermidade, etc.
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Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de
orientacion de profesores e alumnos en relacion o PEC e PXA.

Elaborar os horarios en colaboracién co resto do equipo directivo de acordo cos
criterios aprobados polo claustro, e velar polo seu estrito cumprimento.
Coordina-las actividades dos coordinadores de ciclo.

Coordinar e orientar a accion dos titores de acordo co plan de accion titorial.
Coordina-la participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi
como planificar e organiza-las actividades de formacion de profesores realizadas no

centro.

Coordina-la actividade docente, con especial atencion 6s procesos de avaliacion,
adaptacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.
Establece-las sesiéns de garda nas custodias, recreos e biblioteca.

Custodia-los PEC, PCC, PXA; Memorias, RRI e libros de actas dos equipos.
Establece-los mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado,
coordinacion da atencién 6s alumnos accidentados ou calquera outra eventualidade.

Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo director.

Secretario/a
Funciéns:

Ordenar o réxime administrativo do centro segundo as directrices do director/a.
Actuar como secretario dos 6rganos colexiados de goberno do centro, levantar acta
das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director.

Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracion dos coordinadores de
ciclo.

Expedir os certificados que soliciten as autoridades e os interesados.

Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

Custodiar os medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou calquera
material inventariable e dispofie-la sua utilizacion.

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director a actividade e
funcionamento do persoal da administracion e servizos do centro.

Elaborar o anteproxecto de orzamento de acordo coas directrices do CE e oida a

comision econémica.
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Ordenar o réxime econdmico de conformidade coas instrucions do director, realiza-

la contabilidade e render contas ante o consello escolar.

« Velar polo mantemento material do centro en tédolos seus aspectos de acordo co
director.

o« Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre
normativa, disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se
reciba no centro.

« Realizacién de matriculas, becas, listados, etc.

« Dirixir o programa Xade.

o Elaborar unha memoria econémica no mes de xufio.

o Calquera outra funcién que lle encomende o director.

15.4 -ORGANOS DE COORDINACION

Existiran os seguintes érganos de coordinacion docente:
e Equipos de ciclo.
e Equipo docente.
e Comision de coordinacion pedagoxica.

e Titoria.

Equipo docente

O Equipo docente esta constituido polo titor, que o coordina, e o conxunto de profesores
gue imparten ensino ao mesmo grupo de alumnos e alumnas.

En todo caso, procurarase que o numero de profesores que compofia 0s equipos docentes
sexa 0 minimo que a organizacién do centro permita. O titor convocara ao Equipo docente
con motivo da avaliacion dos alumnos e en aplicacion dos principios e criterios
establecidos no Proxecto educativo e nas Normas de convivencia, organizacion e

funcionamento
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CCP
Sera coordinada polo Xefe de Estudios e presidida polo Director.

Membros: Director do Centro, Xefe de Estudos, Coordinado/a de Infantil, Coordinador de
Dinamizacion Linguistica, Profesorado de PT e AL, Encargado/a de Biblioteca e a

Orientadora.
Funcions
o Coordinar a Programacion Xeral Anual e Memoria Anual.
e Buscar solucioéns a conflitos puntuais.
e Actuar como dinamizador da actividade docente no centro.
o Coordinar o seguimento e avaliacion do PCC e PEC.
o Proporier os profesores que han de formar parte do equipo de Dinamizacion
Linguistica.
Calendario de xuntanzas:
« Ordinarias: unha mensual os martes pola tarde para valorar a marcha do centro.

o Extraordinarias: cando se presenten situacions conflitivas a proposta do Director ou

da maioria dos seus membros.

Titoria
En Educacion Infantil e Primaria exercera a accion titorial cada profesor co grupo de
alumnos adscrito a sta unidade. Procurarase asignar a titoria 6s profesores que tefian

maior nimero de horas de docencia co grupo de alumnos.

Funcions

e Proporcionar no principio de curso, 6s alumnos e 0s pais, informacion documental
referente o calendario, horario, horas de titoria, actividades extraescolares, etc...

o Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno a través da analise do seu
expediente persoal e dunha avaliacion inicial..

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

o Efectuar un seguimento para detectar dificultades e necesidades especiais, co
obxecto de buscar as respostas adecuadas.

« Coordinar as adaptacions curriculares para alumnos do seu grupo.
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e Informar o equipo de profesores do grupo de alumnos das caracteristicas daqueles
casos que presenten problemas especificos.

« Coordinar o proceso de avaliacion dos alumnos do seu grupo e adaptar a decision

gue proceda referente & promocion dos alumnos dun ciclo a outro, logo de audiencia

dos seus pais ou titores.

e Atender, xunto co resto do profesorado, os alumnos mentres estes permanecen no
centro.

o Colaborar co equipo de Orientacion nos termos que estableza 0 mesmo e a Xefatura
de Estudos.

« Facilitar a cooperacion educativa entre os profesores e o0s pais dos alumnos.

o Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo de alumnos.

« Controlar a falta de asistencia ou puntualidade dos alumnos, e ter informados s pais

e 0 Xefe de Estudos.

Outras Coordinacions
Biblioteca

« OJ/A coordinador/a da biblioteca tera unha reducién de catro horas, ampliable
segundo as dispoiiibilidades.

« Cadatitoria terd asegurada polo menos unha sesion semanal, para fomentala lectura
na biblioteca, segundo un horario establecido & principio de curso.

e A biblioteca permanecera aberta no horario de recreo para préstamos e devolucién
de libros. Nesta tarefa tornaranse alomenos de tres/catro.

o Polas tardes de outubro a maio, inclusive, a biblioteca permanecera aberta de lunsa
xoves, cun horario de 16,30 a 18,30 horas, para lectura de libros, busca de
informacion e realizacion de actividades e traballos.

e Préstamo domiciliario tera unha duracién maxima de 15 dias, podendo renova-la por
SO outros 15 dias.

o O alumnado sera responsable do material prestado, en caso de perda ou deterioro

do mesmo, tera que repofielo material 6 efecto.

Paxina 64



NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION E FUNCIONAMMENTO DO CENTRO ceip Lamas de Abade

Responsable TIC
O/a coordinador/a tera unha sesién a4 semana

Facilitara e potenciara a formacion continuada de todo o profesorado que o desexe dentro
das posibilidades .
Uso aula informética.
e A primeiros de curso todos os profesores que desexen levar unha continuidade
semanal na aula de informatica, comunicaralle 6 coordinador TIC para a elaboracion
do horario. As demais sesions seran utilizadas por todo o profesorado cos seus

alumnos, despois de apuntarse na folla semanal de utilizacion.

o« Se despois de fixar os horarios quedan sesions libres poderan utilizalas o
profesorado.

o Débese ter coidado coa configuracion dos ordenadores, pois son para utilizalos
todos.

e Os profesores que levan os seus alumnos seran os responsables da sua correcta

utilizacién e das paxinas que teran que visitar.
« Encargarase de gardar e clasificar o material audiovisual.

e Manter os equipos de imaxe cargados e en perfecto estado de funcionamento.

Abalar

O/a coordinador/a tera duas sesions semanais para coordinar o programa.

15.5- EQUIPO DE ORIENTACION E APOIO
O Departamento de Orientacidon tera a composicion establecida no artigo 4 do Decreto
120/1998, do 23 de abril que é o seguinte: orientadora, profesorado de PT e AL, e 0s
coordinadores de Ciclo.
As suas funcidns dentro dos colexios de E. Infantil e Primaria son as seguintes:

e Valorar as necesidades educativas e desefiar, desenvolver e avaliar programas

especificos de intervencion.
o Elaborar de acordo coas directrices establecidas pola comision de coordinacion

pedagoxica as propostas do plan de Orientacién académica e do plan de Accién
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titorial, incidindo no desenvolvemento persoal, social e cognitivo do alumnado e
ofrecerlle 6 profesorado o soporte técnico para o desenvolvemento deste plan.

« Participar na elaboracién, seguimento e avaliacion dos proxectos educativo e
curricular do centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagoéxico
para a atencion & diversidade do alumnado, nos principios de avaliacion formativa
e na adecuacion dos criterios de promocion.

« Desefiar accions encamifiadas a atencion tempera e & prevenciéon de dificultades
ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions
desfavorables como de altas capacidades.

« Participar na avaliacion psicopedagodxica e no desefio e desenvolvemento de
medidas de atencion & diversidade.

o Facilitarlle & comunidade educativa 0s apoios e 0 asesoramento para que O
alumnado poida enfrontar adecuadamente os momentos escolares mais decisivos
como o ingreso no centro, cambio de ciclo ou a resolucion de conflitos de relacion
interpersoal.

e Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion
educativas nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de
ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de grupos, etc...

e Cooperar cos membros dos equipos de orientacion especificos no desefio,
desenvolvemento e avaliacion de programas de orientacion.

« Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no proceso
educativo dos seus fillos: estimulacion de intereses, adquisicion de habitos de
hixiene e autonomia, desenvolvemento motriz e da linguaxe, relaciéns interpersoais,
etc...

« Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no ambito
das suas competencias.

« Agqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das

slias competencias
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16. RECURSOS MATERIAIS DO CENTRO

16.1. Materiais do Centro

O Secretario/a do Centro serd o responsable da elaboracion e control do inventario, asi
como do almacenamento, conservacion e distribucion do material. Realizarase eactualizara
cada curso o inventario dos recursos dispofiibles coa colaboracion de todoo persoal do
centro educativo.

Calquera profesor que necesite algun material que estea custodiado polo Secretario

dirixirase a el persoalmente nos dez primeiros minutos de cada xornada.

16.2. Espazos do Centro

O horario para a utilizacion de espazos comuns, patios, biblioteca, pavillon, sera elaborado
pola Xefatura de Estudos, previa consulta co equipo de coordinadores. Sempre que
calquera outro colectivo desexe a utilizacion de devanditos espazos, deberd contar coa
autorizacion da Direccion do Centro, sendo necesario para iso manifestar o fin para o que
se solicita, asi como a relacibn das persoas que se responsabilizan doseu correcto
uso, todo iso por escrito e cun minimo de 48 horas de antelacién.

A Sala do Profesorado utilizarase para realizar reunions do profesorado, consello escolar,
etc. e en ningun caso para realizar tarefas cos alumnos/as.

Os cuartos de bafio utilizaranse de forma ordenada cando sexa necesario, manteranse
limpos e non se xogara neles.

Os corredores do centro considéranse como lugar de transito gardando silencio.

17. RECURSOS FUNCIONAIS

17.1. Horario Xeral do Centro
Xornada Continuada:
e Atencion alumnado transporte 8:45 a 9:00
e Primeira sesion 9:00 a 9:50
e Segunda sesion 9,50 a 10,40
e Terceira sesion 10,40 a 11,30
 Recreo 11,30 a 12,00
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Hora de Ler de 12,00 a 12,20
Cuarta sesion 12,20 a 13,10
Quinta sesién 13,10 a 14,00

Atencion alumnado transporte 14:00 a 14,15

Sesioén de tarde:

Os martes pola tarde de 16,30 a 18,30 horas estara dedicado a reunions de
Claustro, Consello, Coordinacioéns, D. Orientacién, Comision Pedagoéxica e
atencién 6s pais de 17,30 a 18,30 horas.

As horas de atencion a Biblioteca seran para estar na biblioteca e atender o

funcionamento da mesma.

Horario escolar do profesorado:

Horas lectivas : 25 horas semanais. Inclie as horas de docencia directa co alumnado, as

horas de garda. e as de atencion ao alumnado transportado.

Tameén se consideran lectivas as horas de reducidns establecidas para o desempefio dos

organos unipersoais de goberno, xefaturas de departamento, coordinacién de ciclo,

coordinaciéon do equipo de normalizacién linglistica, e as que, de ser o caso, estean

establecidas ou se establezan.

Reduciéns horarias de docencia directa:

o

A Direccion tera as horas, segundo a lexislaciéon vixente, dedicadas as
tarefas propias do cargo.

A Xefatura de estudios tera as horas segundo a lexislacién vixente,
dedicadas as tarefas propias do cargo.

Secretario tera as horas, segundo a lexislacion vixente, dedicadas as tarefas
propias do cargo.

A coordinadora de Infantil terd unha reducion horaria de 1 hora semanal.
Coordinador do Equipo de Dinamizacion da Lingua tera unha reducion de 1
hora.

Coordinador da Biblioteca tera unha reducion de 4 horas, ampliable segundo
as necesidades e dispofiibilidade do profesorado.

Coordinador TIC 1 hora.

Coordinador das Actividades Complementarias tera unha reducion de 1
hora.
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17.2. Informacion as familias

Habera tres comunicacions de avaliacion por escrito en Educacion Infantil e Primaria
(unha ao finalizar cada trimestre), por parte do profesorado titor. Ao longo do curso
celebraranse as reuniéns indicadas na normativa legal vixente, para iso 0
profesorado titor convocara, polo menos, dlas veces no curso aos pais, nais ou
titores do seu alumnado en grupo. As comunicaciéns por escrito faranse a través do
alumnado (boletin de avaliacion, convocatorias de reunion, circulares informativas, faltas
de convivencia, xustificantes de ausencia ou atraso, actividades extraescolares...), podendo
facerse excepcionalmente por outro sistema (teléfono, correo certificado...) se as
circunstancias asi o aconsellan. Semanalmente existirad unha hora, féra do horario lectivo,

dedicada a titoria cos pais.

17.3. Informacion ao profesorado

A informacion de interese xeral farase a través de reunions informativas ou de Claustro.
Cando se trate doutro tipo de informacion (concursos, cursos., convocatorias, informacion
sindical...) exporanse nos taboleiros de anuncios correspondentes, podéndose comunicar
ademais persoalmente (en reunions, con fotocopias ou correo electronico), cando o
profesorado o solicite. Este tipo de comunicacion sera enviada tamén por correo electrénico
a todo o profesorado.

A correspondencia que tefla caracter persoal serd entregada individualmente ao

profesorado.

17.4. Informacion ao alumnado
Cando se trate dunha informacion persoal daraselle directamente ao mesmo. Cando

afecte a todos daraselles a través do profesorado-titor ou por medio do equipo directivo

Paxina 69



NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION E FUNCIONAMMENTO DO CENTRO ceip Lamas de Abade

17.5. Actividades Extraescolares e Complementarias

A principio de curso elaborarase por parte de cada equipo de ciclo unha proposta de
realizacion de actividades extraescolares e complementarias, de acordo co plan de
actividades extraescolares do centro, para incluir na P.X.A.. Procurarase realizar unha por
trimestre e aqueloutras que xurdan ao longo do curso que se consideren de interese. Ao
finalizar o curso achegarase a Memoria a avaliacion das actividades levadas a cabo, a
sta adecuacion ao ciclo e a conveniencia de programalas para outros cursos académicos.
Cando as actividades leven gastos de desprazamento, manutencion ou outros, estes seran
sufragados polas familias do alumnado. Cando unha mesma actividade esteaprogramada
para todo o Centro sera coordinado polo equipo de actividades extraescolares en contacto
cos coordinadores/as de ciclo, ou responsables. No caso de que unha actividade estea
programada por outras entidades implicadas na educacion (A.N.P.A., Concello,...) serén
eles os responsables de levalas a cabo.

Canto estea programada unha actividade para un determinado grupo ou curso de alumnos,
non se programaran outro tipo de actividades para o alumnado que non participe nas
mesmas. O alumnado que non participe nestas actividades sera atendido polo profesorado
gue nese momento tefia dispofiibilidade horaria.

Estas actividades son voluntarias tanto para o profesorado como para o alumnado; non
obstante, unha vez recollidas na P.X.A e aprobadas polo Consello Escolar, son obrigatorias

para o profesorado ou titores/as que as programaron.

17.6. Réexime Administrativo

Na Secretaria do Centro existirAn todos aqueles libros de rexistro, que por
precepto legal, haxan de terse, correspondendo a custodia ao secretario/a deo
centro. Calquera membro da CE pode consultalos previa solicitude. Todos os
datos de escolarizacion, horarios, profesorado, alumnado, etc. xestibnanse a travésdo

programa XADE
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17.7. Réxime Econdmico

O Director aprobaré o estado de contas de cada ano e o orzamento anual do Centro, que
sera elaborado polo equipo directivo e a Comision Econémica. O/a Secretario/a sera o/a
responsable de levar a contabilidade das mesmas.

Comisién Econdmica

Membros: Director/a, Secretario/a, profesor/a e un pai/nai.

As funciéns encomendadas son:

e Colaborar co Secretario/a do Centro na elaboracion do Anteproxecto de Orzamento
de Centro, na avaliacién de necesidades do centro e presentar o mesmo aoConsello
Escolar.

e Realizar o seguimento do cumprimento do Orzamento do Centro, informando ao
Consello Escolar dos resultados.

e Outras que lle encomende o Consello Escolar no ambito das stas competencias

18. REFORMAS DO PRESENTE DOCUMENTO

Calquera disposicion legal de rango superior ao presente documento modificara
automaticamente o0 mesmo. O presente documento podera ser modificado a proposta
formulada pola maioria absoluta do Claustro, ou dos representantes das familias do
alumnado no Consello Escolar, e ratificado polo Consello Escolar. Esta proposta de
modificacién tamén podera partir do Equipo Directivo ou dun terzo polo menos dosmembros
do Consello Escolar con dereito a voto. A modificacion e aprobacion do presente Plan
farase por maioria absoluta dos membros do Consello Escolar con dereitoa voto. Unha
vez aprobado o presente documento de convivencia cada sector de representacion do
Consello Escolar informara aos seus representados polas canles que considere
oportunos. O presente Plan entrara en vigor a partir do sétimo dia natural da celebracion
da sesion do Consello Escolar que o aprobou, coa finalidade de dar a maxima publicidade

e cofnecemento entre a Comunidade Educativa.
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