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1. DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL

1.1 PREAMBULO

Estas normas tefien por obxecto facilitar a convivencia da comunidade escolar do CEIP
NICOLAS DEL RIO, artellar a organizacién do centro, asi como 0 uso racional e civico dos
recursos, materiais e instalaciéns. Constitie, polo tanto, o documento que reflicte o
funcionamento habitual do centro.

O Consello Escolar € o érgano colexiado que no iiltimo termo vela polo cumprimento das
normas de organizacion ¢ funcionamento.

As presentes normas tefien una vixencia anual. A stia prérroga considérase ticita cando non

existan propostas de modificacion.

1.2 BASES LEGAIS

Todo isto atendendo ao lexislado nas ordes e decretos seguintes:

® R.D. 1004/1991, do 14 de xufio, polo que se establecen os requisitos minimos dos
centros que impartan ensinanzas non universitarias, na sda disposicién adicional primeira,
prevé o funcionamento de centros con diferentes ensinanzas no mesmo edificio ou recinto
escolar, determinando os espazos que son comns e posibilitando formas organizativas méis
flexibles para adaptarse 4s distintas situacions que a realidade escolar pode presentar.

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

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

das Escolas de Educaci6n Infantil e dos colexios de Educacién Primaria

e O artigo 31 do Estatuto de autonomia de Galicia establece a competencia plena desta
comunidade para as normas e administracién do ensino en toda a stia extension, niveis e
graos, modalidades e especialidades, no ambito das sfias competencias, sen prexuizo do
disposto no artigo 27 da Constitucién e nas leis organicas que o desenvolven.

e Orde do 22 de xullo de 1997 que desenvolve o Decreto 374/19960rde do 28 de xufio

de 2010 pola que se modifican parcialmente a Orde de 22 de xullo de 1997 (DOG 06-07-
2010).

e Lei Organica 10/2002, do 23 de decembro, da Calidade da Educacién.

e Lei Orgénica 2/2006, do 3 de maio, de Educacién.

e LEI4/2011 de convivencia e participacién da comunidade educativa.

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



de Galicia.

e Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal
funcionario e laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei orgénica 2/2006,
do 3 de maio, de educacion (DOG 30-06-1011).

o Leiorganica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

1.3 AMBITO DE APLICACION

Estas normas rexen o comportamento do alumnado, familias, profesorado e persoal non
docente:
1. No recinto escolar e infraestruturas anexas (ximnasio) e durante o perfodo de horas
de permanencia obrigatoria no centro.
2. Durante o desenvolvemento das actividades complementarias ou extra escolares,
aprobadas polo Consello Escolar, ou, se € o caso, polo equipo directivo e que estan
baixo a responsabilidade do profesorado, familias ou persoal contratado.

3. No uso dos servizos complementarios do centro: comedor e transporte.

1.4 MARCO DE REFERENCIA

As normas de organizacién e funcionamento que se detallan a continuacion pretenden ser:
-O instrumento bésico para a organizacién e funcionamento do CEIP Nicolds del Rio de
Cedeira, que clasifica as responsabilidades, dereitos ¢ deberes de todos os dmbitos, ao
mesmo tempo que dinamiza a vida do Centro.

-Un marco legal, cun 4mbito de aplicacion e cumprimento que afecta a toda a Comunidade
Educativa, composta por todo o alumnado, familias e persoal docente e non docente.

-A stia elaboracién xurdiu da participacion e o consenso de toda a Comunidade Educativa,

basedndose no respecto 4s conviccidns éticas, relixiosas e politicas e na liberdade de

expresién de opinidns, ideas ou pensamentos.

2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

2.1 ORGANOS UNIPERSOAIS
2.1.1 O director.
O director ten as seguintes competencias:

a) Representar oficialmente 4 Administracién educativa no centro.

b) Representar ao centro.

¢) Dirixir e coordinar t6dalas actividades do centro, cara & consecucion do proxecto



educativo, sen prexuizo das competencias do consello escolar e do claustro.

d) Visar as certificaciéns e documentos oficiais do centro.

e) Designar, de ser o caso, o xefe de estudos ¢ o secretario, e propofier o seu nomeamento ¢
destitucién. Nomear aos coordinadores de ciclo, o coordinador de normalizacién lingiiistica
e aos titores, de acordo co procedemento establecido.

f) Executar os acordos dos rganos colexiados no 4émbito da stia competencia.

g) Coordinar a elaberacién do proxecto educativo de centro e programacién xeral anual,
responsabilizdndose co equipo directivo da sta redaccién e velando pola sa correcta
aplicacidn.

h) Convocar ¢ presidir os actos académicos, o consello escolar, o claustro, a comision de
coordinacion pedagoxica, a comisién econémica do consello escolar e cantas outras se
constitian regulamentariamente, podendo delegar a presidencia dalgunha destas comisiéns
noutros membros do equipo directivo ou do claustro.

i) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposiciéns vixentes.

k) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correcciéns que correspondan.

m) Garantir o dereito de reunién do profesorado, alumnado, pais de alumnos e persoal de
Servizos.

n) Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacién do centro.

0) Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando os distintos sectores da
comunidade educativa.

p) Promover ¢ impulsar as relaciéns do centro coas institucions do seu contorno.

q) Trasladarlle ao Xefe Territorial da Conselleria de Educacién a memoria anual sobre as
actividades e situacién xeral do centro, asi como, no seu caso, as propostas de solucidén dos
problemas existentes.

r) Facilitar a adecuada coordinaci6n con outros servizos educativos da zona.

s) Coordinar e fomentar a participacion dos distintos sectores da comunidade escolar.

x) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro e ordenar os pagamentos.

z) Realizar as contratacions de servizos e subministraciéns.

Substitucién do Director/a: en caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de funcions
do director, desempefiara as stas funciéns con caricter provisional, o/a xefe/a de estudos.

No caso de non ser posible esta substitucidn, substituirao o/a secretario/a



2.1.2 O xefe de estudos.

O xefe de estudos ten as seguintes competencias:

a) Exercer, por delegacién do director e baixo a sia autoridade, a xefatura do persoal
docente en todo o relative ao réxime académico.

b) Substitufr ao director en caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de

funcions.

¢) Coordinar e velar pola execucion das actividades de cardcter académico e de orientacién
de profesores ¢ alumnos, en relacién co proxecto educativo de centro e a programacion xeral
anual.

d) Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios

académicos de alumnos e profesores, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

e) Coordinar a actividade dos coordinadores de ciclo.

f) Coordinar e orientar a accion dos titores de acordo co plan de accién titorial.

g) Coordinar a participacién do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de formacién de profesores realizadas polo centro.

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

i) Impulsar a participacion dos alumnos no centro.

k) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencién a
alumnos accidentados ou calquera outra eventualidade que incida no normal funcionamento
do centro.

1) Organizar a atencion dos alumnos nos periodos de lecer.

1) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do dmbito da
sua competencia.

Substitucién do xefe de estudos: en caso de ausencia,enfermidade ou suspension de
funciéns do xefe de estudos, farase cargo temporalmente das stas funciéns o profesor/a que
designe o director, logo de comunicacién ao Consello Escolar do centro. No caso de que o

Director o considere oportuno, os restantes membros do equipo directivo asumirdn as stas

funcidns.

2.1.3 O secretario.
O secretario ten as seguintes competencias:

a) Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do director.
b) Actuar como secretario dos drganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das

sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director.



¢) Custodiar os libros ¢ arquivos do centro coa colaboracién dos coordinadores de ciclo.

d) Expedir as certificacions que se soliciten.

e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispofier a utilizacién dos medios audiovisuais, material did4ctico,

mobiliario ou calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e

funcionamento do persoal de servizos.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do consello
escolar e oida a comision econdmica.

i) Ordenar o réxime econémico do centro, de conformidade coas instruciéns do

director, realizar a contabilidade e render contas ante o consello escolar e as autoridades
competentes.

J) Velar polo mantemento material do centro.

k) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre

normativa, disposiciéns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no
centro.

1) Presidir, se € o caso, e, por delegacién do director, a comisién econémica.

m) Calquera outra funcion que lle encomende o director dentro do seu 4mbito de
competencia.

Substitucion do secretario: en caso de ausencia,enfermidade ou suspension de funciéns do
secretario, farase cargo temporalmente das stias funciéns o profesor/a que designe o director,
logo de comunicacion 6 Consello Escolar do centro. No caso de que o Director o considere

oportuno, os restantes membros do equipo directivo asumirdn as stias funciéns.

OUTROS ASPECTOS RELACIONADOS CO EQUIPO DIRECTIVO.

O Equipo directivo procurard ter no seu horario, periodos de reunién semanal para poiier en
comun as decisions a adoptar e para analizar a marcha do centro.Q Equipo directivo manterd
informados aos membros da Comunidade escolar das incidencias de interese que se
produzan no centro, dos contactos coa administracion educativa e, en xeral, de todo aquilo

que dunha ou doutra maneira tefia incidencia na marcha do centro.

2.2 ORGANOS COLEXIADOS
2.2.1 Consello Escolar

E o 6rgano a través do que participan na stia xestion os distintos membros da comunidade

escolar. (CAP.III do Decreto 374).



A) COMPOSICION:

Nos centros de educacién infantil e primaria, de oito ou méis unidades, computdndose para
estes efectos as posibles unidades de educacién infantil como € o caso do CEIP Nicolés del
Rio

- O director, que sera o seu presidente.

-0 xefe de estudos.

-Un concelleiro/a ou representante do concello do termo municipal no que estea situado o
centro.

-5 mestres elixidos polo claustro.

-5 representantes dos pais, nais ou titores dos alumnos.

-1 representante do persoal non docente.

-0 secretario/a que actuard como secretario/a do consello, con voz e sen voto.

B) ATRIBUCIONS:

As competencias do Consello Escolar estardn supeditadas 4 normativa vixente.

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas.

b) Aprobar e avaliar a P. X.A. do centro sen prexuizo das competencias do Claustro de
profesorado, en relacién coa Planificacién e organizacién docente.

¢) Cofiecer as candidaturas 4 direccién e os proxectos de direccién presentados polos
candidatos.

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

e) Decidir sobre a admisién de alumnado atendendo ao establecido na lexislacién vixente e
disposiciéns que a desenvolvan.

f) Cofiecer a resolucidn de conflitos disciplinarios e velar porque se ateflan 4 normativa
vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director correspondan a condutas
do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, 0 Consello Escolar, a
instancia de pais/nais ou titores/as, podera revisar a decisién adoptada e propofier, no seu
caso, as medidas oportunas.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre
homes e mulleres ¢ a resolucién pacifica de conflitos en todos os dmbitos da vida persoal,

familiar e social.

h) Promover a conservacién e renovacién das instalacions e equipo escolar ¢ aprobar a



obtencién de recursos complementarios de acordo co establecido na lexislacién vixente

i) Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas
Administraciéns locais, con outros centros, entidades e organismos.

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

k) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticién da Administracién
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestion, asi como
sobre aqueles outros aspectos relacionados coa sta calidade.

1) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa.

C) COMISIONS:
No seo do Consello Escolar existira:

e Unha comisién econémica, integrada polo director, a secretaria, un profesor ou
profesora, un pai ou nai de alumno, elixidos por cada un dos sectores. Esta debera reunirse,
polo menos, unha vez ao trimestre e previas 4s convocatorias do Consello Escolar.

Na primeira sesién do Consello Escolar elixiranse os membros que formaran parte de dita
Comision.

e Unha comisién de comedor escolar tendo en conta 0 DECRETO 132/2013, do 1 de
agosto, polo que se regulan os comedores escolares dos centros docentes publicos non
universitarios dependentes da conselleria con competencias en materia de educacion.

e Unha comision da biblioteca escolar.

e Unha comisién de convivencia.

e Poderdn constituirse outras comisiéns para asuntos especificos, nas que estardn
presentes, cando menos, un profesor ou profesora, un pai ou nai de alumno ou titor/a legal,
ou persoa que ostente a proteccién e garda do menor, que informardn 6 Consello Escolar

sobre os temas que lles encomenden ¢ colaborardn con el nas cuestiéns da stia competencia.

D ) FUNCIONAMENTO:
¢ Consello Escolar convocarase por decision do seu presidente/a, ou por acordo de 1/3
dos seus membros. Haberd unha reunién por trimestre como minimo. (CAP. 1V,
ART. 51. D, 374).
e As convocatorias ao Consello escolar de cardcter ordinario realizaranse cunha
semana de antelacion. Os extraordinarios, con 48 horas de antelacién.
° A Direcciéon comunicaralles aos representantes dos distintos estamentos a sfia

decisién de convocar as reunidns ordinarias cunha antelacién minima de 48 horas. Enviarase



a convocatoria por correo electronico.

e (s membros do Consello Escolar recibirdn xunto coa convocatoria, a documentacién
correspondente aos asuntos que se vaian a discutir na reunién e a acta da reunién anterior.

e As reunions seran preferentemente os martes 4s 18:00 horas.

e Para que se celebre unha reunion do Consello Escolar, serd necesaria a presenza do
seu presidente, o secretario, ou, de ser o caso, dos que os substitian, e de polo menos, 2
metade dos seus membros.

e Caso de que non se reina o quérum previsto no punto anterior, o Consello Escolar
reunirase en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar a na mesma
hora; neste caso serd suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, ¢, en todo
caso, un niimero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente/a e o secretario/a
ou persoas que os substitian.

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

e A Direccién moderari as intervencions dos distintos representantes.

e Os representantes no consello escolar, teran o deber de confidencialidade nos asuntos
relacionados con persoas concretas e que poidan afectar a stia imaxe.

e E obrigatoria a asistencia dos mestres as reuniéns do Consello Escolar.

2.2.2 Claustro de profesores
E o 6rgano propio de participacién destes no goberno do centro que ten a responsabilidade

de planificar, coordinar, decidir e, se € o caso, informar sobre todos os aspectos docentes

del.
A) COMPOSICION:

Estard integrado pola totalidade do profesorado que preste servizos nel e serd presidido polo

director.

B) COMPETENCIAS:

As competencias do Claustro estarén supeditadas 4 normativa vixente .

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

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

c) Fixar os criterios referentes 4 orientacion, titorfa, avaliacion e recuperacion dos alumnos.
d) Promover iniciativas no 4mbito da experimentacion e da investigacion pedagéxica e na

formacién do profesorado do centro.



e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién do
director nos termos establecidos pola lexislacién vixente.

f) Cofiecer as candidaturas & direccién e os proxectos de direccién presentados polos
candidatos.

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

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

i) Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicién de sanciéns e velar porque
estas se ateflan 4 normativa vixente.

j) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia do centro.

k) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa ou polas respectivas
normas de organizacién e funcionamento. A asistencia dos profesores e

profesoras 4s sesions do claustro serd obrigatoria. A ausencia deberd ser xustificada

debidamente diante do Director e ser4 computada segundo a norma que regula as faltas.

C) FUNCIONAMENTO:

- Claustros ordinarios: como minimo celebrarase un por trimestre, e sempre que o
convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros.
- Claustros extraordinarios: cando e cantos sexan necesarios.

e As convocatorias coa orde do dia enviaranse por correo electrénico, cunha antelacidn
de 48 horas.

e Para que se celebre unha reunién do Claustro, serd necesaria a presenza do seu
presidente/a, o secretario/a, e de polo menos a metade dos seus membros.

e Caso de que non se relina o quérum previsto no punto anterior, o Claustro reunirase
en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar a na mesma hora; neste
caso serd suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, ¢, en todo €aso0, un
namero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente/a e o secretario/a ou

persoas que 0s substituan.
2.3 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

O director serd quen nomee aos coordinadores dos distintos equipos, para o que

poder4 ter en conta os seguintes criterios:

- Ser, preferentemente, mestre con destino definitivo no centro.

- Ofrecerse voluntario para o posto.



- Formacién no 4mbito da coordinacién.
- Maior antigliidade.

No centro existirdn os seguintes 6rganos de coordinacién docente:

2.3.1 Departamento de orientacion
Estard formado por: (Artigo 4° Decreto 120/1998, do 23 de abril)
a) A xefe do departamento de orientacion
b) Os mestres de pedagoxia terapéutica e de audicién e linguaxe, que exercen a funcién de
apoio 4 atencién do alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.
¢) Os coordinadores de ciclo e, se € o caso, un mestre de educacién infantil, designado pola
direcci6n, por proposta da comision de coordinacion pedagoxica.

e A coordinacion do departamento serd desempefiada pola Xefa do dpto. de

Orientacion.
o Para a organizacién da coordinacién entre os departamentos de orientacion do IES e
do CEIP reuniranse unha vez 6 trimestre.

Funcionamento (Artigo 14°. Orde 24 de xullo de 1998)
Os membros do departamento de orientacién con destino no propio centro celebrardn unha
reunién semanal na hora destinada para tal fin no seu horario. A asistencia serd obrigatoria.
Funciéns e competencias do Dpto. de Orientacion e da xefa do Departamento estén
recollidas no Decreto 120/1998, do 23 de abril:
a. Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.
b. Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento, velar polo seu
cumprimento e elaborar a memoria final de curso.
c. Participar na elaboracién do proxecto educativo e na concrecion curricular de etapa,
representando & departamento na comision de coordinaci6n pedagoéxica.
d. Convocar e presidir as reuniéns do departamento conforme co procedemento que se
estableza.
e. Velar pola confidencialidade dos documentos.
f. Coordinar a organizacién de espazos e instalaciéns para a orientacién, a adquisicién de
material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.
g. Realizar as avaliaciéns psicopedagoxicas, se ¢ o caso, e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion & diversidade conforme ao
procedemento que se estableza.
h. Coordinar, en colaboracién co profesor ou profesora de apoio, a atencién do alumnado

con necesidades educativas especiais, elevandolle ao xefe de estudos, cando cumpra, a



proposta de organizacién da docencia para este alumnado.

i. Aquelas outras funciéns que a Administracién educativa lle poida asignar referidas 4

orientacién.

Segundo a circular 10/2010 pola que se ditan instruciéns para coordinar as actuaciéns e

establecer as accidns prioritarias dos servizos de orientacién educativa e profesional na

Comunidade Auténoma de Galicia:

e Relacionadas coa inclusion e a diversidade:

O

Asesorar ao equipo directivo sobre o contido do Proxecto educativo e os
documentos que o integran, especialmente sobre as medidas de atencién a
diversidade e a accion titorial.

Elaborar e pofier en practica programas destinados 4 prevencion e deteccién
precoz de dificultades de aprendizaxe.

Axustar as propostas de apoio educativo 4 realidade de cada alumno/a, con
intervencions inclusivas e orientadas polo potencial de aprendizaxe do
alumnado.

Asesorar aos departamentos, equipos de ciclo e profesorado en xeral, nos
procesos de axuste e desenvolvemento das concreciéns curriculares, das
programacions de curso e/ou ciclo, das medidas de reforzo educativo e nas
adaptacions curriculares.

Facilitar asesoramento a toda a comunidade educativa sobre as diferentes

medidas e recursos para a atencién do alumnado con necesidade especifica de

apoio educativo.

e Relacionadas coa accion titorial:

€]

Colaborar co profesorado titor no desenvolvemento das medidas
contempladas no plan de accién titorial (PAT), asesorando 4 totalidade da
comunidade educativa sobre o sistema educativo, os procesos de admision, as
accion de acollida, os cambios de centro e a participacién na organizacién e
no goberno dos centros.

Colaborar cos diferentes equipos docentes no desefio e elaboracién de

protocolos para a realizacién da avaliacion inicial do alumnado.

e Relacionadas coa convivencia e coa educacién en valores:

(@]

Desefiar e pofier en prictica programas destinados 4 promocién da
convivencia e 4 resolucién pacifica dos conflitos, asesorando na elaboracion
do plan de convivencia do centro.

Asesorar 4 comunidade educativa sobre a elaboracién e aplicacién das



normas de organizacién e funcionamento.
e Relacionadas co plan de orientacion, co plan anual e coa memoria de cada curso:

o Manter actualizado o plan de orientacién, concretando no plan anual do
departamento as actuacidns previstas para o curso, aos seus destinatarios, os
responsables da stia execucién e a temporalizacién correspondente.

o Realizar a memoria final do curso en base ao desenvolvemento do plan anual,
cunha adecuada fundamentacién das propostas de mellora que procedan para
0 curso seguinte.

o Relacionadas cos procesos de avaliacion e calidade:

o Colaborar nos diferentes procesos de avaliacion do centro, nos termos que se
establezan.

o Asesorar 4 totalidade da comunidade educativa sobre os proxectos de mellora
e calidade do sistema educativo.

e Relacionadas co DRDorienta:

o Facilitar, en forma e en prazo, a informacién que se demanda na aplicacion

informatica DRDorienta.
2.3.2 Equipos de ciclo ou nivel
Agrupan a todos os profesores que imparten docencia no mesmo ciclo e nivel, encargandose
de organizar e desenvolver, baixo a supervision do xefe de estudos, as ensinanzas propias do
ciclo ou nivel.
Os mestres especialistas pertencerdn a aquel equipo no que impartan mais sesiéns; en caso
de que sexa o mesmo numero poderdn elixir. A reparticién de especialistas por ciclo farase
de xeito proporcionado.
Son as sias competencias:
a) Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas 4 elaboracion do proxecto
educativo e da programacién xeral anual.
b) Manter actualizada a metodoloxia didactica.
¢) Elaborar a programacién didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as
directrices xerais establecidas pola comisién de coordinacién pedagéxica.
d) Secuenciar os obxectivos minimos que deberan conseguirse con cada area
e) Determinar as pautas xerais e procedementos de avaliacién que faciliten a coherencia
interna de cada drea.
f) Revisién permanente da programacidn.
g) Propofie-lo material did4ctico.

h) Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa do



ensino.
i) Elaborar materiais.

J) Propoiierlle ao coordinador do equipo de actividades complementarias e extra escolares o

programa de actividades para o ciclo ou nivel.

Os membros do equipo de ciclo ou nivel deberdn unificar a0 méximo os criterios acerca de
métodos didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacién e promocién do
alumnado, co fin de lograr a continuidade da accién durante toda a etapa educativa.

O profesorado de educacion infantil elaboraré un plan de adaptacién, destinado ao alumnado
que se incorpore por primeira vez ao centro.

A planificacion do periodo de adaptacién incluird o desenvolvemento dos seguintes
aspectos:

- Participaci6n e colaboracion das familias neste periodo.

-Flexibilizacion do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporan por primeira
Vez ao centro.

- Actividades encamifiadas 4 mellor adaptacién deste alumnado.

COORDINACION

Cada equipo de ciclo ou nivel estara dirixido por un coordinador/a, que desempefiaré as stias
funciéns durante dous cursos académicos, sempre que siga formando parte do ciclo, e serén
designados polo director do centro, por proposta do equipo de ciclo.

Deberdn ser mestres/as que impartan docencia no ciclo ou nivel, preferentemente con

destino definitivo e horario completo no centro.

COMPETENCIAS DO COORDINADOR/A

a. Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo ou nivel.

b. Convocar e presidir as reuniéns do equipo de ciclo.

c. Participar na elaboracién da concrecién curricular de etapa e elevar 4 comision de
coordinacién pedagdxica as propostas formuladas a este respecto polo equipo de ciclo.

d. Coordinar as funciéns de titorfa dos alumnos e alumnas de ciclo.

e. Coordinar a ensinanza no correspondente ciclo de acordo coa concrecién curricular de
etapa.

f. Responsabilizarse de recoller as diferentes propostas e coordinalas para a elaboracion da
programacion didéctica do ciclo. Dita programacién serd elaborada de forma conxunta por

parte de todos os integrantes do ciclo. No caso de especialidades como musica, lingua



estranxeira, ou educacién fisica os mestres de educacién primaria elaboraran a sta
programacién
g. Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns e de que se elabore a memoria final

de curso,

h. Coordinar a organizacion de espazos e instalacions e velar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do equipo.

i. Colaborar co secretario na elaboracion e actualizacién do inventario do centro.

j. Aqueloutras funciéns que lle encomende a xefatura de estudos de educacion infantil e
primaria na drea da sGa competencia, especialmente as relativas ao reforzo educativo,

adaptacion curricular e actividades complementarias.

CESAMENTO DOS COORDINADORES/AS DE CICLO

Cesaran nas suas funciéns ao final do seu mandato ou ao producirse algunha das causas
seguintes:

- Renuncia motivada aceptada polo director, oido o equipo de ciclo ou nivel.

- Revogacién polo director, por proposta do equipo de ciclo ou nivel mediante informe
razoado, con audiencia do interesado.

- Traslado de centro ou outras circunstancias.

- Cando cese antes de finalizar o prazo para o que foi nomeado, o director nomeard un

mestre/a que o substitda ata o 30 de xufio.

PROGRAMACION DIDACTICA

O profesorado programara a sGa actividade docente de acordo coas programacions
didacticas do nivel ao que pertenzan, incluidas no correspondente a concrecion curricular de
etapa. No caso de que algin profesor/a decida inclufr na programacion da sta actividade
docente algunha variacion con respecto 4 programacién conxunta do equipo, esta variacion e
a xustificacién correspondente incluirase na programacién deste, sempre que asi o acorde o
equipo de ciclo, ou, en Gltimo caso, a comision de coordinacién pedagéxica. Para a
elaboracion das programaciéns de ciclo, a CCP elaborard un guién para a adecuacion das

mesmas 4 normativa vixente.

REUNIONS

Os equipos de ciclo ou nivel reuniranse unha vez cada mes e a asistencia € obrigatoria para

todos os seus membros. Das devanditas sesiéns levantarase acta por parte do coordinador/a

co resumo do tratado.



As actas serdn custodiadas polo coordinador/a do equipo e estardn a disposicién da
inspeccion educativa, do equipo directivo, da comisién de coordinacién pedagdxica e de

todo o profesorado integrado no equipo,

A vista das actas, os equipos, despois das avaliaciéns de xufio, recolleran nunha memoria,
polo menos, os seguintes aspectos:
- Modificacions introducidas durante o curso na programacién didéctica do ciclo.
- Motivo/s da/s modificacién/s.
- Anélise dos resultados das avaliaciéns dos alumnos/as en relacion cos cursos anteriores.
- Propostas de revision de:

e A programacion didéctica para o curso seguinte.

e As concrecidns curriculares de etapa
A memoria redactada polo coordinador/a do equipo de ciclo sera entregada 6 xefe/a de
estudos de infantil e primaria no prazo que estableza a direccién do centro de acordo co
calendario previsto para facer a avaliacién da programacién xeral anual. A CCP elaborard un
guién para as memorias de ciclo.
Dentro dos equipos de ciclo, habera reuniéns entre o profesorado dun grupo clase ou do
profesorado do mesmo nivel, para establecer pautas de coordinacion ou por calquera motivo

que xorda ao longo do curso escolar.
2.3.3 Comisién de coordinacion pedagéxica

E o0 érgano de coordinacién dos diferentes equipos e departamentos docentes.
COMPOSICION

Estard integrada por:

- Director, que ser4 o seu presidente.

- O Xefe de estudos.

- Os coordinadores/as de ciclo de Educacién Infantil e Primaria.

- Orientadora.

- Mestres de PT e AL.

- Coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega,

- Coordinador /a de TICs-Edixgal.

- Coordinador/a de biblioteca.

- Actuard como secretario/a un membro da comisién, designado polo director, oidos os

distintos membros.



COMPETENCIAS

a) Elevar propostas ao Claustro do Profesorado co fin de establecer os criterios para a
elaboracién dos proxectos curriculares.

b) Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa e o plan de accién
titorial se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de
ctapa ¢ a programacion xeral anual.

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programaciéns didécticas dos
equipos de ciclo e do plan de accion titorial, asf como das adaptaciéns curriculares incluidas
no proxecto curricular.

e) Proporlle ao Claustro de Profesorado as concrecidns curriculares para a siia aprobacidn.

f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacién das concreci6ns curriculares de etapa.

h) Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado cara o CFR de Ferrol.
i) Proporlle ao director o profesorado e titores/as que han de formar parte do departamento
de orientacion.

j) Realizar, de ser o caso, a proposta ao xefe/a de estudos co fin de que se designe o
responsable do equipo de actividades complementarias e extraescolares.

k) Propofier o profesorado que ha de formar parte do equipo de dinamizacion da lingua

galega.

REUNIONS

A comisién de coordinacion pedagéxica reunirase como minimo unha vez ao mes
(preferentemente o primeiro martes lectivo) e celebrard unha sesion extraordinaria ao
comezo do curso, outra ao finalizar este e cantas outras se consideren necesarias.

A comisién de coordinacién pedagéxica, 4 vista da memoria na que se recolle a avaliacién
da programacioén xeral anual, deberd establecer actuacions para as posibles modificacions
nos proxectos curriculares de etapa.

Durante o mes de setembro e antes do inicio das actividades lectivas, a comision de
coordinacién pedagoxica, tendo en conta as suxestions da xefatura de estudos, propord ao
claustro de Profesorado, para a sia aprobacién, o plan xeral das sesions de avaliacion e

cualificacién dos alumnado. As sesiéns de avaliacién distribuiranse equilibradamente ao

longo do curso.



2.3.4 Titorias

Cada grupo de alumnos terd un mestre titor designado polo director do centro por proposta
do xefe de estudos. O mestre titor, ademais da sta tarefa especifica como docente,
responsabilizarase da accién titorial do seu grupo.

As titorfas seran asignadas no primeiro Claustro de curso, no que se fai a adscricién
funcional do profesorado.

Terd como principais funciéns:

a) Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas actividades de orientacién,
baixo a coordinacién do xefe de estudos.

b) Proporcionar ao principio de curso, ao alumnado e aos pais informacién referente ao
calendario escolar, aos horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e
complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacién do grupo.

¢) Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno ¢ a sfia situacién familiar e escolar e
informar ao equipo de profesores do grupo.

d) Efectuar un seguimento global dos procesos de ensinanza-aprendizaxe dos alumnos/as

e) Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias para os seus alumnos.

f) Facilitar a integracion do alumno no grupo e fomentar a saa participacién nas actividades
do centro.

g) Coordinar o proceso de avaliacién dos alumnos do seu grupo e adoptar a decisién que
proceda referente 4 promocién dos alumnos dun ciclo a outro, logo de audiencia cos seus
pais ou titores legais.

h) Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos nos perfodos de lecer.

i) Mediar ante o resto dos profesores, alumnado e equipo directivo nos problemas que se
presenten aos seus alumnos.

J) Facilitar a cooperacién educativa entre os profesores ¢ os pais dos alumnos.

k) Cubrir os documentos oficiais, impresos ou no programa XADE, relativos aos seus
alumnos/as.

I) Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade dos alumnos/as e ter informados aos pais
ou titores legais e ao xefe de estudos.

m) Fomentar a colaboracién das familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e
orientacién dos seus fillos.

n) Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mellor desenvolvemento da accién

titorial.



2.3.5 Equipo de dinamizacién da Lingua Galega

e Estard constituido por un profesor de cada ciclo a proposta da comisién de
coordinacién pedagéxica. Reunirase unha vez 6 mes, cunha sesion extraordinaria ao
comezo do curso ¢ outra ao finalizar este.

e A coordinacion do equipo serd desempefiada por un dos seus membros,

preferentemente un profesor con destino definitivo no centro.

Seran da siia competencia as seguintes funcions:

a) Presentar, a través do claustro, propostas ¢ equipo directivo para a fixacién dos
obxectivos de normalizacién lingiliistica que se inciden no P.E.C.

b) Propofier 4 comision de coordinacién pedagéxica o plan xeral para o uso do idioma, no
cal se deberd especificar cando menos:

- Medidas para potencia-lo uso da lingua galega nas actividades do centro.

- Proxectos tendentes a lograr unha valoracién positiva do uso da lingua propia ¢ a mellorar
a competencia lingiiistica dos membros da comunidade educativa.

c) Propofierlle 4 comisién de coordinacion pedagdxica o plan especifico para potenciar a
presenza da realidade galega: cultura, lingua, literatura, arte, historia, xeografia, etc no
ensino.

d) Elaborar ¢ dinamizar un plan anual de actividades tendentes 4 consecucién dos obxectivos
incluidos nos plans anteriores.

e) Presentar para a sta aprobacion no consello escolar o orzamento de investimento dos
recursos econémicos dispofiibles para estes fins.

f) Elaborar, de ser o caso, o proxecto de fomento do uso do galego.

g) Confeccionard a sia programacién de actividades para incluir na PXA.

h) Participar na elaboracion do proxecto lingiiistico do centro.

NOMEAMENTO, DURACION E CESAMENTO DO COORDINADOR/A

O coordinador, que serd nomeado polo director por proposta dos compofientes do equipo,
desempefiara as stas funciéns durante dous anos, renovables, se € o caso, e cesara ao remate
deles ou cando se dea algunha das causas recollidas na lexislacién vixente.

Cando cese o coordinador/a do EDLG antes de finalizar o prazo para o que foi designado, o

director nomeara un profesor/a para o tempo que resta de mandato.



COMPETENCIAS DO COORDINADOR/A

a. Colaborar na elaboracién da concrecion curricular de etapa.

b. Responsabilizarse da redaccion dos plans que serdn propostos 4 comisién de coordinacién
pedagoxica.

c. Convocar e presidir as reuniéns do equipo.

d. Responsabilizarse da redaccién das actas de reunién, asi como da redaccién da memoria
final de curso, na que se fard unha avaliacién das actividades realizadas que se incluira na
memoria do centro.

e. Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacién sobre as actividades

do equipo e de todos aqueles actos e institucions relacionados coa realidade galega.

REUNIONS

O EDLG reunirase unha vez ao mes e sempre que o convoque o coordinador/a ou a peticion
de 1/3, cando menos, dos seus membros. En calquera caso habera unha reunién 6 comezo do
curso e outra é remate del.

O coordinador/a do equipo, oido este, presentara 4 direccién a proposta de gastos de acordo
co orzamento aprobado polo Consello Escolar e as achegas, se as houbese, especificas da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria.

A memoria redactada polo coordinador/a, que incluird os aspectos econémicos, serd
entregada o secretario/a do centro no prazo que estableza a direccién, de acordo co

calendario previsto para facer a avaliacién da programacion xeral anual.
2.3.6. Equipo de Actividades complementarias e extraescolares

Estara integrado polo seu xefe, por un representante de cada ciclo e, para cada actividade
concreta, polos profesores implicados nela. O xefe do equipo serd un profesor,
preferentemente definitivo, designado polo director a proposta do xefe de estudos, oida a
comision de coordinacién pedagéxica.

Reunirase mensualmente, cunha sesion extraordinaria ao comezo do curso e outra ao
finalizar este.

Encargarase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

Seran funcidéns deste equipo:

a) Elaborar, no primeiro trimestre do curso, o programa anual destas actividades para o que

se terdan en conta as propostas dos equipos de ciclo e do profesorado en xeral.



b) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e
lugar de realizacién, repercusidns econdmicas e forma de participacién do alumnado.

¢) Procurard que as saidas que se organicen non sexan gravosas economicamente e que tefian
sempre un fin didactico.

d) Promover ¢ coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, a
comisién de coordinacion pedagoxica e os equipos de ciclo.

¢) De haber "Deporte Escolar" ou competicions deportivas internas no centro

encargarase, Xunto cos seus responsables, da sia organizacién; fomentando o deporte €
estruturando as participaciéns deportivas do alumnado.

f) Coordinar a organizacién dos intercambios escolares e de calquera tipo de viaxes que se
realicen cos alumnos.

g) Organizar os festivais e celebracidéns conxuntas durante o curso.

2.3.7. Equipo de dinamizacién da Biblioteca Escolar

A biblioteca escolar, concibida como espazo educativo ao servizo dos procesos de ensinanza
¢ de aprendizaxe, ¢ un centro de recursos da informacién que pon a disposicion da
comunidade educativa os fondos documentais existentes no centro, en soporte impreso,
audiovisual ou electrénico.

O equipo de dinamizacion da Biblioteca Escolar estard formado por un responsable e por
profesorado dos diferentes ciclos, e traballardn en coordinacion para a consecucién dos
obxectivos previstos e a posta en marcha das actividades organizadas. As reunions faranse
os martes pola tarde, previa convocatoria por parte do coordinador.
0 Equipo de dinamizacion da Biblioteca teré as seguintes funcidns:
a) Apoiar ao responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion desta.

b) Recompilar informaci6n, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do
servizo, co fin de facilitarllelos aos usuarios.

¢) Cooperar ao desefio, organizacién e posta en marcha das actividades programadas.

d) Establecer criterios para a seleccion, adquisicion ¢ actualizacién dos fondos.

e) Recoller propostas ¢ suxestiéns do profesorado e alumnado co fin de mellorar as

intervenciéns e colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o hébito lector e as

habilidades de traballo intelectual.
o Responsable da biblioteca escolar

O/a responsable da biblioteca escolar debe ser designado pola Direcciéon por un periodo



minimo de dous anos, dando prioridade ao interese, a idoneidade, a formacidén ou a
experiencia neste 4mbito, asi como a dispofiibilidade horaria, e actuaré baixo a coordinacién
da xefatura de estudos. A persoa responsable da biblioteca integrarase na Comisién de

Coordinacién Pedagdxica.

As funciéns do/a responsable da biblioteca escolar son:

a) Elaborar a programacién anual da BE, atendendo aos proxectos curriculares do centro, e
unha memoria anual.

b) Colaborar no desefio e posta en préctica do Proxecto Lector de centro, coordindndoo se é
preciso.

¢) Realizar o tratamento técnico dos fondos, seleccionando, organizando, catalogando e
clasificando os documentos.

d) Informar ao claustro das actividades da BE e integrar as stias suxestions.

e) Difundir os fondos existentes, por medio do catélogo online, e as stias posibilidades de
consulta entre toda a comunidade escolar.

f) Definir os criterios para o préstamo e atender a ese servizo xunto co Equipo

g) Asesorar ao profesorado en técnicas para fomento da lectura, formacion de usuarios e
traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto do profesorado,
para a formacion do alumnado nestes aspectos e a dinamizacion cultural do centro.

h) Coordinar o equipo de dinamizacién da BE.

Ademais poderén:
a)Establecer as necesidades do servizo e asignar as partidas precisas, dentro do presuposto

da BE.

b) Propofier 4 direccién as inversidns necesarias, fora dos presupostos da biblioteca, para a

mellora do servizo.

c) Preparar itinerarios lectores e recomendacions de lectura e documentacién, para toda a

comunidade escolar.

d) Establecer relaciéns coas entidades e asociacions culturais da contorna, xunto con aquelas
que permitan unha mellora do servizo tanto en aportacion de fondos, coma no

desenvolvemento das actividades da biblioteca.
¢ Comision de Biblioteca no Consello Escolar

Crearase unha comision de biblioteca no Consello Escolar para a sensibilizacién da

comunidade escolar respecto da necesidade deste servizo.



Composicién:

e Por parte do Consello Escolar: un profesor/a, un nai/pai, un representante do
Concello, un representante da Direccion

o Porparte da ANPA: un representante

o Por parte da biblioteca publica: o/a responsable

o Responsable da biblioteca escolar (actuard como secretario/a)

Funcions:

e Analizar as necesidade da biblioteca escolar referidas 4 infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencion en horario lectivo e en horario extraescolar.

o Realizarlle propostas ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

« Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as necesarias
colaboraciéns e garantindo que todas as intervencions se realizaran seguindo os

criterios establecidos polo equipo.

o Propor estratexias de colaboracion entre a biblioteca escolar e a biblioteca piblica
e Promover actividades de sensibilizacién e dinamizacién cultural entre toda a

comunidade escolar

¢ Realizar propostas para a adquisicién de fondos e equipamento, co correspondente
proxecto orzamentario, que se remitiran ao Consello Escolar.
¢ Realizar xestiéns cos sectores culturais, educativos, sociais ¢ econdmicos do

contorno que poidan colaborar coa biblioteca escolar e os seus obxectivos.
2.3.8. Equipo de dinamizacion das tecnoloxias da informacioén e da comunicacién:

O equipo de dinamizacién das TICS reunirase de xeito mensual. Haberd un coordinador
designado polo director. O equipo elaborard un plan de introducién das TICS que formaré

parte da programacion xeral anual.

Tarefas:

e Facer mantemento cotid dos equipos informaticos do centro, asi como o soporte
no uso didactico dos mesmos ao resto do profesorado.

e O equipo dinamizard e impulsard o uso das TIC

e Elaborara o proxecto TIC e a organizacién e xestion dos medios e recursos

tecnoldxicos do centro.



e Asesorar no mantemento do sitio web do centro.

e Elaboracién da memoria ao final de curso.

3. ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO CENTRO

3.1 ASPECTOS XERAIS

O colexio debe dispor dos medios axeitados para facilitar 4 comunidade educativa a
informacion sobre a vida escolar, convocatorias, actividades, conmemoraciéns e toda canta
informaci6n sexa de interese, dandolle especial relevancia 4 paxina web do colexio.

3.1.1. Xornada escolar
As actividades escolares lectivas realizaranse de luns a venres, en xornada continuada, de
8:55 a 13:55 horas. _ _
Os martes de 16:00 a 19:00 horas levaranse a cabo as reuniéns dos diferentes érganos de

coordinacién docente, as.reunions de claustro e a atencidén aos pais/ nais ou titores do

alumnado.

3.1.2 Horarios
O profesorado completard o seu horario de 30 horas de permanencia no centro de 16:00 a
18:00 horas, quedando repartido do seguinte xeito:
- Luns: profesorado de ed. Infantil.
- Mércores: profesorado do 1° ciclo.
- Xoves: profesorado do 2° ciclo.
- Venres: profesorado do 3° ciclo.

A programacioén anual debe contemplar os horarios de funcionamento do colexio e de
atencién ao puablico, con especial referencia 4 secretarfa, xefatura de estudos, direccién,
conserxeria e biblioteca.

O centro abrirase para o alumnado dez minutos antes do comezo da xornada escolar.

O horario de atenci6n as familias por parte da titorfa e do profesorado serd os martes de 17 a
18:00 horas.

Ao comezo de cada curso, segundo marca a normativa do calendario escolar, o 4° nivel de
Educacion Infantil, poderd establecer un horario flexible en funcién da adaptacién dos
alumnos/as, cunha duracién maxima de 10 dias lectivos desde a data de inicio das clases.
Horarios de clase

Serén elaborados polo xefe de estudos en colaboracién coa comisién de coordinacién

pedagoxica unha vez oido o claustro,



Criterios pedagoxicos:

- Evitarase que as clases de Educacién Fisica sexan na primeira sesion da mafid.

- Procurarase distribuir as especialidades dos grupos ao longo da semana.

- Procurarase asignar as especialidades de musica, relixion e pldstica a partir da
segunda sesion.

- Procurarase que os mestres especialistas tefian clase cos grupos dun nivel o mesmo
dia.

- Preferentemente as materias de matematicas e as linguas impartiranse nas primeiras
horas.

- Cando no centro se organicen actos conxuntos, cada grupo de alumnos deber4 estar
controlado polo seu profesor titor ou polo especialista que corresponda no horario
lectivo do citado grupo. Estes actos faranse preferentemente os 0ltimos dias da

semana.
- En Educacién Infantil, a primeira sesién estard destinada, preferentemente, a

asemblea co mestre titor.

- En Educacién Infantil, a sesion anterior ao recreo que coincide coas merendas,
preferentemente sera levada a cabo polos titores ou polos mestres de apoio do ciclo.

- En Educacién Infantil, unha mestra de apoio estara destinada aos grupos de 4° nivel,

e a outra mestra en 5° e 6° nivel.

Duracion das sesions

Horas Sesions
8:55-9:55 g
9:55-10:50 2°
10:50-11:45 3*
11:45-12:15 Recreo
12:15-13:05 4*
13:05-13:55 5*

Horas de liberacion horaria

Director 8 horas
Xefe de estudos 6 horas
Secretario 6 horas

Hai 5 horas mais a repartir entre o equipo directivo

Coordinador de Ciclos de 6 ou madis unidades........... 2 horas




Ciclo ou nivel Ciclos de menos de 6 unidades........... 1 hora
Coord. de Din. lingiiistica 2 horas
Coordinador de Biblioteca 3 horas
Coordinador TICS/EDIXGAL | 2 horas
Coordinador ACE 2 horas

3.1.3. Entradas e saidas

Entradas:
O alumnado transportado fard a sta entrada cando cheguen os autobuses pola porta do

transporte. O profesorado encargado da sta vixilancia acollerao no patio cuberto e
permanecerd baixo a sta vixilancia ata as 8:55 horas.
O resto do alumnado fard a sta entrada no centro do seguinte xeito:

- 1°e 2° de Ed.primaria e Ed. infantil entrard polo portalén que d4 ao Camifio Real da
Magdalena, e colocarase nos espazos asignados para as saas filas. Dito portalén
abrirase 10 minutos antes da hora de entrada, isto &, 4s 8:45 ; e pecharase 5 minutos
despois da hora de entrada, e dicir, 4s 9:00. As familias deixarin ao alumnado no
portalén interior verde, quedando custodiado nas ringleiras polos mestres de
garda e equipo directivo do centro.

- O alumnado de 3° e 4° de Ed. Primaria accedera s6 ao centro pola porta de
transporte quedando custodiado tamén nas sias ringleiras polos mestres de

garda e equipo directivo.

As persoas que acompafien aos alumnos deberdn situarse féra da zona destinada aos

alumnos e abandonar o recinto escolar ao soar o timbre de entrada.

O profesorado de garda comprobari a correcta colocacién das filas, iniciando a continuacién
a entrada ordenada do alumnado polo corredor central.
Os demais profesores colocaranse ao longo do corredor para acompafiar os alumnos e as

alumnas 4 sta aula., entrando en fila, ordenadamente e sen correr ata as aulas.

Saidas:
As portas do recinto permaneceran pechadas ata 5 minutos antes da hora da saida, 4s 13:45.

O profesorado de primaria recollera con tempo para poder sair en orde da clase e acceder en
fila polo corredor ou escaleiras controlando ao alumnado ata as portas de saida. Sairase

cando toque o timbre.
Os mestres encargados da vixilancia do transporte seran os encargados de abrir a porta do



transporte 4 saida para entregar o alumnado 4s coidadoras. As mestras de apoio de
Educacién Infantil atenderdn ao grupo cando a sta titora tefia que facer a garda de
transporte, tanto nas entradas como nas saidas. Na garda de transporte das 13:55 h o
conserxe acompafiard ao alumnado de Educacion Infantil e permanecerd co alumnado de
transporte no patio cuberto ata que cheguen os mestres de garda.

En infantil e primeiro de educacion primaria a saida realizarase uns minutos antes do toque

da sirena para facilitar s familias a recollida dos seus fillos de primaria.

3.1.4. Recreos
Os profesores que estean impartindo clases antes da hora do recreo, deberdn acompafiar ao
grupo de alumnos ata a porta do patio de recreo. Sairase ao recreo ao soar o timbre. Unha
vez remate o recreo formaranse as filas para entrar nas aulas.
Levaranse a cabo nos seguintes espazos:
- Educacion infantil no seu patio,
- 1°,2°3% ¢ 4° no patio do edificio do “Nicolds del Rio”.
- 5% 6° no patio do edificio do Areal.
O recreo terd unha duracion méxima de 30 minutos en tempo Unico ainda que se contempla
a posibilidade de facer un segundo recreo en Educacion Infantil de 15 minutos con xogo
dirixido. Os profesores que tefian clase despois do recreo cun determinado grupo de
alumnos, colocaranse ao longo do corredor para acompafiar os alumnos e as alumnas a sta
aula, entrando en fila, ordenadamente, e sen correr ata as aulas.
Como minimo o nimero de profesores en cada quenda de vixilancia sera de:
- Educacién infantil: como minimo, un profesor por cada 25 alumnos ou fraccion.
- Educacion primaria: como minimo, un profesor por cada 50 alumnos ou fraccion.
Os mestres de garda de recreo deberan:

- Estar repartidos nas zonas correspondentes para un mellor control e evitar
posibles conflitos.

- Ser puntuais.

- Asegurarse de que non quede ninglin alumno/a ao rematar o recreo ¢ revisar que non

queden obxectos ou roupa no patio. (Habera un espazo de obxectos e roupa perdida

na entrada por secretaria)

- Atender as filas e comezar a acceder as aulas de forma ordenada.

3.1.5. Gardas

AJo xefe de estudos sera o encargado de organizar as gardas de substitucions.



A informacién diaria sobre as substituciéns de profesorado ausente estardn expostas na sala
de profesores do CEIP Nicolds del Rio, no corredor de Educacién Infantil e na entrada das
filas do alumnado do edificio do Areal.

O resumo ¢ cadro diario de gardas asi como o parte de faltas estard exposto na sala de
mestres. Criterios para facer as substituciéns:

- Se un mestre non ten clase porque os seus alumnos estdn nunha saida, serd o
primeiro en facer as substitucions.

- Preferentemente, os mestres cubrirdn as substituciéns no seu ciclo, pero no caso de
necesidades organizativas todos os mestres poderdn substituir en calquera nivel.

- Tratarase de igualar o nimero de substituciéns feitas ao longo do curso.

- Cando falte un mesire especialista, preferentemente ser4 o titor quen faga a garda no
seu grupo, sempre que estea de garda nesa hora.

- Se un mestre queda no colexio cando hai unha excursién ou saida e tifia clase co
grupo que non est4, serd o primeiro en substituir.

- Os apoios non serdn cubertos por un mestre de garda.

- Cando falte un mestre, e se nunha hora determinada o grupo correspondente tifia un
apoio, serd ese mestre de apoio o que quede coa clase a esa hora, e contaralle como
hora de garda.

- Cando falte un mestre de relixion en Primaria, o alumnado quedard co mestre de

valores e contaralle como hora de garda.

3.1.6. Xestion econémica

O CEIP Nicolds del Rio como centro educativo debe ter os seus orzamentos elaborados
segundo marca a lei. E responsabilidade do director que as contas do centro sexan claras,
axustadas e veraces.

Responsabilidade: O/A responsable da xestién dos recursos econémicos do centro serd o/a
secretario/a que terd competencias absolutas por delegacién do/a director/a.

Confeccion do proxecto econémico: A direccidn debe informar 4 comunidade educativa
das asignaciéns orzamentarias habilitadas pola Consellaria de Educacién e Ordenaci6n
Universitaria.

A confeccién dos orzamentos, exceptuado o que respecta 4s medidas de autofinanciamento
que deberan analizarse durante o curso, debe seguir estes pasos:

*Elaboracién do cadro de necesidades dos subapartados de gastos xerais, separando as
cantidades precisas para cubrir estes gastos durante o ano natural. O reparto farase segundo

as partidas especificadas pola lexislaci6n vixente. Para a asignacién destas partidas seguirase



como pardmetro bésico a experiencia de gasto dos anos anteriores.

+Establecemento dun proxecto de reparto entre os departamentos.

Aprobacién e seguimento: A direccion estd obrigada a presentar o anteproxecto de reparto
orzamentario 4 comisién de coordinacién pedagbxica para a sta critica e correccién. Logo
do establecemento dun proxecto definitivo, informarase ao Claustro e farase publico para
xeral cofiecemento, antes da stia aprobacién polo Consello Escolar.

A comisién econémica velard pola correcta aplicacion dos gastos facendo un seguimento
continuo. Para garantir este seguimento a comisién serd convocada polo menos unha vez ao
trimestre para darlle a cofiecer o estado de contas, quedando a direccién obrigada a presentar
cantos xustificantes e informacién adicional dispofiible lle sexa pedida.

Os movementos de partidas que sexa preciso facer ao longo do ano para corrixir desviacions
nos orzamentos deberdn ser informadas ao Consello Escolar, a través da comision
economica quen poder solicitar cantas xustificaciéns considere oportunas.

Programa de xestién econdémica:

O centro debe contar cun programa de xestién econdmica que estableza os procedementos
de adquisicién de material e debe fixar, polo menos, os seguintes puntos:

*Procedementos de solicitude de presupostos.

*Aprobacion de compras de departamento.

*Procedemento de recepcion de material.

*Conformidade de compra e orde de abono.

«Xestidon documental.

A Conselleria de Cultura Educacién e Ordenacién Universitaria, pon a disposicion dos
centros educativos un programa de xestion de contas chamado “xecocentros” onde o CEIP
NICOLAS DEL RIO debe xustificar as contas anuais.

Peche de contas: O peche de contas de cada ano natural farase a data de 31 de decembro. A
este fin, os departamentos deberin presentar ao Secretario/a o peche de contas do
departamento antes do 15 de decembro. No primeiro Consello Escolar de xaneiro do novo
ano convocarase tamén 4 xunta econdmica e informarase dos remanentes.

Comisién econémica:Composta polo director do centro, o secretario/a, un docente, e un pai
ou nai de alumno/a, elixidos por cada un dos sectores.

Esta comision formarase cada dous anos, coincidindo coa renovacién do CE. Debera
reunirse, como minimo, unha vez ao trimestre, e sempre que o Director a convoque ou por
peticién de dous dos seus membros.

O director pode delegar no secretario as stias funcions.

A comisién econémica realizard funciéns de control e as que o Consello lle encomende.



Entre outras serdn:

* Asesorar ao director/a do centro nos asuntos de materia econémica que o precisen.

* Informar ao Consello Escolar sobre os temas que se lle encomenden e colaborar con el nas
cuestions da sia competencia.

* Colaborar co director/a e secretario/a na elaboracién do proxecto de orzamento do CEIP ¢

da execucion do mesmo, para a stia aprobacién polo Consello Escolar.
3.1.7. Documentacién persoal

Solicitude de certificaciéns:
Calquera membro da comunidade educativa pode solicitar a emision de certificacidns
segundo a normativa vixente. A emisién de certificaciéns ou informacién educativa do
alumnado do colexio serd tras peticion escrita dos mesmos, por parte dos interesados na
propia secretarfa. A emision das certificacions serd, nun prazo maximo de tres dias habiles ,
entregandose a mesma ao solicitante previa identificacion.

Expediente Académico:
Toda a informacién relacionada coa xestién do alumnado estar4 debidamente arquivada nun
unico documento nunha carpeta persoal confidencial. Os traballadores do centro velaran
porque se cumpra a normativa de proteccién de datos de caricter persoal do alumnado e
persoal do centro,

Informacién dos traballadores/as:
Todos os traballadores/as do colexio tefien a obriga de cubrir unha ficha cos datos persoais
que se lle requiran e de informar dos cambios para mantela actualizada. Considéranse datos
basicos da ficha de persoal os seguintes:
*Nome e apelidos.
*Data de nacemento.
NIF
*Numero de rexistro persoal.
*Direccién completa, tanto a habitual como a temporal, se é o caso.
«Teléfono de contacto, tanto fixo como mébil, se é o caso.
*Direccion de correo electrénico. No caso dos profesorado debe indicar a conta de correo
electronico facilitada pola Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria.
*Data de incorporacién ao CEIP Nicolas del Rio.
«Corpo ao que pertencen e antigiiidade no mesmo..

*Especialidade.



*Titulos que posten

A direccion e o persoal administrativo, en cumprimento da Lei de proteccion de datos de

caricter persoal, debe gardar a debida reserva sobre os datos contidos na ficha de persoal.

3.1.8. Libros de texto
Tendo en conta a ORDE do 29 de maio de 2013 pola que se determina o periodo de vixencia
dos libros de texto e demais materiais curriculares, os libros de texto non poden ser
substituidos antes de transcorrer un minimo de seis anos, agas que, por circunstancias
excepcionais ou de cardcter pedagdxico ou cientifico, sexa aconsellable. Neste caso deberd
obterse a correspondente autorizacién da Xefatura Territorial de Educacion, logo de
solicitude realizada pola direcciéon do centro antes do 15 de maio, se asi o acordasen
previamente o claustro e mailo consello escolar.
En educacidn infantil e no primeiro ciclo de educacién primaria, dadas as caracteristicas dos
materiais curriculares desta etapa, permitese unha maior flexibilidade 4 hora de substituir o
material didéctico.
Calquera decisién ou iniciativa sobre a implantacion de libros de texto e materiais
curriculares realizarase por proposta do equipo de ciclo, estudada pola comision de
coordinacion pedagoxica e aprobada polo claustro e comunicada ao consello escolar.
As asociaciéns de pais deberdn ser informadas dos libros de texto e materiais diddcticos do
centro.
Como a relacion de libros de texto e material didactico curricular debe ser publicada no
taboleiro de anuncios do centro antes do 15 de xufio, o profesorado informard da suas
decisiéns ao respecto antes do 12 de xufio.
Os criterios para a seleccién de libros e material didactico impreso serdn:
- Tédolos titores de ciclo participardn na eleccién dos mesmos.
- Deberd existir unanimidade de criterios e, polo tanto, consenso & hora de elixir un
determinado libro ou material.
- Procurarase unha certa relacién entre os libros elixidos nos distintos ciclos.
- Tentarase que os libros ¢ o material elixidos non sexan gravosos economicamente para as
familias.
Queda prohibida a publicidade e venda e/ou distribucién nos centros educativos de calquera

tipo de material diddctico ou complementario, tanto por persoal do colexio, como por

persoas alleas a el.



3.2. SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

3.2.1. Comedor escolar

O noso comedor escolar ¢ de xesti6n directa. Cada curso escolar, en funcién dos mestres e
persoal docente que se preste como colaborador, se abrirdn as listas para os pais, nais e
titores legais que queiran colaborar no comedor escolar. O niimero de colaboradores esté en
funcién da seguinte ratio:

- 1 colaborador por cada 15 nenos/as de Educacién Infantil.

- 1 colaborador por cada 30 nenos/as de Educacién Primaria.

A) FUNCIONS DOS RESPONSABLES (orde 21 de febreiro do 2007 de comedores)

o Propofier 4 Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria, a través da delegacion provincial

comrespondente, a solicitude de apertura ¢ funcionamento do servizo de comedor escolar.

e Aprobar dentro ds normativa vixente un protocolo propio que recollera as directrices de
organizacion € funcionamento do servizo de comedor escolar, asi como o seu seguimento e
avaliacion durante o curso escolar. Este protocolo serd parte integrante do regulamento orgénico do
centro.

®  Aprobar o proxecto de orzamento de ingresos e gastos do servizo, como parte anual do orzamento
do centro. Asi mesmo, aprobara a sia xustificacion de gastos.

Consello e Decidir sobre a admision do alumnado usuario, de acordo cos criterios de prioridade establecidas

nesta orde.

escolar o ) ] -

*  Aprobar o plan de actividades educativas e recreativas que desenvolvera o alumnado que utilice o
servizo de comedor escolar,

s Aprobar a creacién da comision do servizo de comedor escolar.

®  Aprobar os mends de acordo coas necesidades de alimentacién do alumnado, por proposta da
comisién do servizo de comedor escolar.

®  Propofier a relacion de alumnado beneficiario total ou parcialmente do servizo de comedor escolar,

de acordo cos criterios establecidos para tal fin.

o Elaborar co equipo directivo, e de acordo coa comisién do servizo de comedor, o protocolo de
funcionamento do servizo de comedor escolar, como parte integrante da programacién xeral anual
do centro,

*  Dirixir e coordinar o servizo de comedor escolar e designar o persoal docente que voluntariamente
participe nas tarefas de atencién ao alumnado.

Supervisar o correcto funcionamento do servizo de comedor prestado polo centro,

= Estudar e elaborar o proxecto de orzamento do servizo de comedor escolar,

Director ®  Autorizar os gastos, e ordenar o3 pagamentos necesarios para o scu bo funcionamento.

e Verificar o cobramento das cantidades correspondentes do servizo de comedor acs usuarios del.

e Facer as contratacions de subministracidn, se for o caso, de acordo coa lexislacion vixente,

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

e Presidir, se fora o caso, a comision do servizo de comedor escolar,

®  Velar polo cumprimento das normas sobre sanidade e hixiene, de acordo cos protocolos que pera o
efecto remitird a Conselleria de Educacion e Ordenacitn Universitaria,

e Calquera outra funcion necesaria para o correcto funcionamento do servizo.




Comisién do
servizo de

comedor escolar

Elaborar o borrador de anteproxecto de orzamento do servizo de comedor escolar.

Colaborar co equipo directivo ¢ o encargado do servizo de comedor, se for o caso, na xestion
econdmico - administrativa dos fondos do servizo de comedor.

Propofier ao conselio escolar os menus, de acordo cun programa de alimentacion sa e equilibrada.
Elaborar e propofier ao consello escolar un plan de actividades que desenvolverd o alumnado que
utilice o servizo de comedor escolar.

Seguimento do servizo dec comedor, formulande propostas de mellora, se € o caso, ante o consello
escolar.

Velar polo cumprimento das normas vixentes sobre sanidade e hixiene.

Calquera outra funcion necesaria para o correcto desenvolvemento do servizo de comedor.

Enecargada do

comedor

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

Potenciar o desenvolvemento de actividades de lecer e tempo libre para dinamizar a atencion e
vixilancia do alumnado usuario,

Executar as tarefas propias de coordinacidn e supervision necesaries para o funcionamento do
servizo de comedor.

Organizar o funcionamento do servizo de comida de mediodia.

Elaborar a actualizacién periédica do inventario do equipamento do servizo de comedor e a sta
Teposicidn

Elevar 4 direccion do centro propostas sobre control e mellora de menis, asi como da distribucion

do orzamento e control do gasto, a través da comision do servizo de comedor escolar.

Colaboradores

Cumprir co labor de coidado, atencion educativa ao alumnado e apoio s actividades establecidas de
acordo co programa anual do servizo de comedor escolar.

Coordinar tarefas relativas 4 educacion para a saide, adquisicion de habitos sociais e 1mha correcta
utilizacién & conservacion da menaxe de comedor.

Axudar os alumnos e as alumnas que, por idade ou necesidades asociadas a condicidns persoais
especificas de discapacidade, necesiten a colaboracién e soporte dun adulto nas actividades de
alimentacion e aseo.

Informar o equipo directive do centro, no modelo de impreso que este lles facilitard, de calquera
incidencia relacionada co desenvolvemento do servizo de comedor, para que aquel o pofia en
cofiecemento das familias.

Afencion ao alumnado nos perfodos de antes e despois do xantar, basicamente no exercicio e
desenvolvemento de actividades programadas para eses perfodos, atendendo 4s orientacions do
encargado do servizo de comedor escolar.

En razon do caracter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase a colaboracion do
alumnado a partir de 5° de primaria, sen que iso supofia, a ausencia fisica ou substitucién do persoal

habitual encargado da atencién no devandito servizo.

Persoal laboral
do servizo de

comedor

Elaboracion de comidas de acordo co mend aprobadoe polo consello escolar.

Velar pola calidade e conservacién dos alimentos, cumprindo as normas de sanidade e hixiene.
Servizo de atencion as mesas dos usuarios.

Limpeza das instalacions e equipamentos do servizo de comedor escolar, coidando o seu uso e
conservacion.

Informar o encargado do servizo de comedor escolar daquelas outras cuestions que afecten o
funcionamento do servizo.

Colaborar no seguimento dos protocolos de seguranza & hixiene ¢ de riscos laborais,

Asistir, se & o caso, 4s actividades especificas programadas dentro do Plan de formacién continuada,




B) NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO COMEDOR

1. Normas xerais do comedor escolar

- Os usuarios de comedor de Educacién Infantil, chegardn ao comedor despois dc lavar as mans, acompafiados das colaboradoras e
accederén directamente ao comedor, para axudarlies a pofier o mandilén, deixar o material escolar nas perchas ¢ a colocarse no seu
lugar para comer.

- Os nenos e nenas usuarios de comedor de Educacion Primaria ir4n chegando de forma ordenada e sen correr, ao patio cuberto,
onde fardn as filas. Antes deixaran as stias mochilas ordenadamente nos andeis e mesas destinadas a este fin, Neste patio, habera un
colaborador encargado de que o alumnado permaneza nas filas cun bo comportamento para posteriormente mandalos pasar por
pequenos grupos a lavar as mans. Nos aseos habera dous colaboradores que vixiarén o desenrolo dos habitos hixiénicos basicos
antes de acceder ao comedor escolar, O alumnado do Areal, lavard as mans no seu edificio, e viran acompafiados de dous
colaboradores ata o comedor.

- Os nenos e nenas encargados de servir, despois de lavar axeitadamente as mans,esperaran nunha fila no espazo habilitado, para
posteriormente entrar no comedor para facer a stia funcion.

- Unha vez que todos os nenos e nenas estean sentados en nun ambiente de tranquilidade apto para comer, procederase a servir a
comida.

- Haber4 3 posibles saidas:
¥ 14:45: unha vez que rematan de comer e marchan para a casa,

v 15:00: os usuarios de transporte escolar ¢ outros usuarios que o soliciten,

¥ 16:00: os usuarios que se quedan ata o comezo das actividades extraescolares.
- A encargada de comedor estard na porta de safda para controlarao alumnado que sae 4s 14:45 horas.
- O resto de alumnos accederan ao patio cuberto nun tempo de lecer atendidos por colaboradores ata as 15:00 horas, sendo a esta
hora cando se abre a porta do transporte escolar para entregar ao alumnado 4s coidadoras dos autobuses ou as familias.
- Os alumnos que se quedan ata as 16:00 horas seran atendidos polos colaboradores en funcion da ratio de acordo co plan de
actividades previsto no centro para este tempo de 15:00 a 16:00 horas.
- As 16:00 horas abrirdn a porta de saida para entregar a estes nenos e nenas as familias, aos monitores das actividades

extraescolares ou aos mestres de garda,
- O director ou a encargada de comedor, pasarén lista no tempo de comer para introducir as ausencias na aplicacion de comedores.

2. Normas para os colaboradores do comedor

¢ O horario xeral dos colaboradores serd establecido ao inicio de cada curso en funcidn das necesidades de atencién ac
alumnado e os horarios das actividades lectivas e das actividades extraescolares.

e A cencargada de comedor publicard no taboleiro do comedor escolar as quendas de organizacion e distribucién horaria
dos colaboradores de xeito mensual.

= Seran moi cxhaustivas coas medidas de hixiene. O pelo debe estar recollido, a roupa impecable, as mans deben ser
lavadas con frecuencia, etc.

e O traballo diario seré organizado pola encargada do comedor.

s O trato co alumnado serd con agarimo e moita paciencia, sendo firmes nas condutas inadecuadas evitando levantar o ton
de voz o imprescindible.

@ No caso de falta grave ou reiterada deberan comimicar 4 persoa encargada e no caso de que esta estea ausente a algin
membro do equipo directivo, para cumprimentar de forma conxunta o modelo de parte de incidencias que elaborard o
equipo directivo.

e Durante a comida comprobarase que 0s comensais inxiren as porciéns correspondentes de cada prato e animarase ao
alumnado a probar os novos alimentos.

=  Se algin comensal non comeu do primeiro prato non podera repetir o segundo,

»  Tentarase que exista un clima agradable e que saiban gozar da comida e da compafiia da stia mesa,

®  Non interferirin nas decisiéns tomadas pola persoa encargada do comedor. Ante calquera dibida consultaran con ela ¢
faranlle chegar thdalas suxestiéns que estimen oportunas para o bo funcionamento do comedor,

e Débense corrixir os malos habitos na mesa: falar coa boca chea, falar con alguén doutra mesa, berrar, tirar pan ou outros
alimentos, xogar cos cubertos e calquera outro que se considere.

¢ Non deben mostrar afinidade nin preferencia por ningin comensal ¢ deben ser sempre exemplo de comportamento
correcto.

*  Coidarase que as saidas sexan ordenadas, acompafiando aos nenos e nenas ata as portas de saida do centro.




o Controlarase quen ten que sair en cada quenda de saidas, tendo en conta qué usuarios saen na primeira, segunda ou

terceira quenda, esperando que os recolla un adulto responsable, as coidadoras do bus ou monitores das actividades

extraescolares.
e Non se permite comer no tempo de traballo aos colaboradores nin aos axudantes.

Normas para o alumnado usuario de comedor

o Osalumnos terén en todalas circunstancias un comportamento axeitado e acataran as instruciéns dos colaboraderes.

s Antes de comer, practicaranse as necesarias normas de hixiene.

s O alumnado (incluido o de Educacion Infantil) debe ser capaz de comer por si mesmo, facer uso do WC e lavarse as
mans, axudado se fose necesario polos colaboradores.

s  Durante a comida, evitarén ir ao WC a nen ser por indisposicién ou enfermidade ¢ sempre con permiso do colaborador
responsable.

s Se algin comensal non comeu do primeiro prato non poderd repetir o segundo.

e A entrada no comedor farase por grupos, con orden e franquilidade, sen correr, sen empurrar e sen alzar a voz,

e O alumnado de Primaria deixard a mochila do material escolar no lugar correspondente. O alumnado de Infantil nos
espazos habilitados no comedor para tal fin,

e Deberdn comportarse adecuadamente na mesa, coidando a postura ¢ 0s modais.

e O alumnado sentarase nos lugares que lles seran asignados. Estes lugares serén fixos, pero poden ser cambiados a
criterio do responsable de comedor.

e Procurarin manter limpo o comedor, sen xogar coa comida nin cos cubertos.

e Durante a comida deberan falar en voz baixa.

s Deberan comer de todo, tanto primeiro como sepundo prato. tamén a sobremesa, adecuando a cantidade a sta idade.
Non deben pedir méis comida da que valan a comer.

s Asnenas ¢ 05 nenos evitaran levantarse da mesa. Cando falte algo na mesa ou se queira repetir algin prato, o neno ou
nena que o solicite levantard a man para chamar a atencion dos colaboradores ou axudantes.

e  Cando rematen de comer deixardn a mesa ordenada e facilitarin a recollida dos utensilios € limpeza das mesas aos
axudantes. Os usuarios quen non terminen de comer permanecerdn no seu sitio,

e  Permaneceran sentados na mesa e sairdn do comedor cando o indique o colaborador responsable. Os alumnos de
primaria levantardn as stas cadeiras.

o Deberase respectar todo o material e utensilios, sendo o alumnado responsable do seu deterioro por mal uso.

e  Despois de xantar cada usuario saird en orde na sia quenda de saida:

Quenda das 14:45 horas, que sairédn pola porta do lado do comedor coa axuda da encargada do comeder,

Quenda das 15:00 horas, axudados polas colaboradoras, dirixiranse 6 patio ata dita hora que os recollen as

o

o

@

coidadoras dos antobuses.
%  Quenda das 16:00 horas, acompafiados polos colaboradores, levan a cabo os habitos de hixiene ¢ logo fan as

actividades previstas ata as 16.00 horas.
e  Cada grupo permanecera no lugar asignado baixo a supervisién do colaborador e realizando a actividade programade.
Ningtin alumno o alumna poderd separarse do seu grupo sen permisa.
e  Prestarase especial atencion a evitar a practica de xogos perigosos, entendéndose como tales aqueles que poidan pofier
en perigo a integridade fisica das persoas.

e Non se poder4 abandonar o centro sen ir acompafiados por un adulto responsable.

C) FALTAS E SANCIONS

Co fin de manter un ambiente relaxado e axeitado para o traballo educativo que se leva a cabo no espazo do
comedor escolar, onde o persoal colaborador desenvolve actividades dirixidas a fomentar os hébitos de
nutricién, aplicando as pautas establecidas no Centro, e en beneficio de todos os usuarios, a Direccidn e o

Consello Escolar tomar4 a decisién de sancionar e de excluir ao alumnado do comedor nas seguintes



situacions:

e O incumprimento das pautas de convivencia establecidas para o funcionamento do servizo.

o Faltas graves e/ou leves reiteradas, tanto cara aos compaiieiros/as, como ac persoal do comedor ou 4s

instalacions.

¢ Alumnado cuxas familias non acepten as normas de organizacion e convivencia.

FALTAS £ SANCIONS NO CO]

FALTAS LEVES SANCIONS A FALTAS LEVES

¥" Deixar de realizar as practicas de hixiene establecidas. © Amoestacion wverbal ao alumno, En caso de

v" Desobedecer as indicaciéns do Persoal de Cocifia e reiteracién, comunicacién telefénica e/ou por escrito
Comedor. as familias,

v" Molestar ou xogar inadecuadamente durante a espera o Separacién temporal do grupo de referencia (ou da
de entrada ao comedor. stia mesa de comedor) e integracion noutro.

¥" Entrar ou sair do comedor desordenadamente, o Perda do dereito a participar en xogos durante o

¥"  Entrar ao comedor obxectos non permitidos. tempo libre.

¥ Cambiarse de sitio sen autorizacion. o Realizacion de tarefas relacionadas coa falta

¥"  Sentarse incorrectamente na mesa. cometida.

v Comer inadecuadamente efou facer uso inadecuado
dos cubertos, panos de mesa e demais ufensilios.

v Facer ruido, gritar ou falar alto.

v Calquera outra conduta que afecte levemente ao | EStas sancidns poderan ser impostas por colaboradores,

respecto, 4 integridade ou 4 satide das demais persoas.

rexistraranse no diario de incidencias e seran comunicadas 4

encargada de comedor.

FALTAS GRAVES

SANCIONS A FALTAS GRAVES

¥ Acumulacién de tres faltas leves.

¥ Desobedecer gravemente as indicacions do Persoal de
Cocifia ¢ Comedor.

¥ Ausentarse do lugar onde estin realizando algunha
actividade no tempo de lecer sen avisar.

v Sair do Comedor sen permiso dos colaboradores,
encargada de comedor ou director,

v Entrar na cocifia sen autorizacion.

¥ Deteriorar o material propio de comedor.

¥ Tirar intencionadamente comida ao chan ou a gutros
compafieiros.

¥ Calquera outra conduta que afecte gravemente ao

respecto, 4 integridade ou 4 sa(de das persoas.

o Calquera das contempladas para as faltas leves.

o  Amoestacién por escrito a0 alumno/a con
cofiecemento da stia familia.

o  Comunicacion & familia.

o Separacién permanente do grupo de referencia ou da
sua mesa de comedor.

o Comer illado dos compafieiros e compaficiras (ata 5
dias).

o Expulsién cautelar do comedor (ata 5 dias).

Estas sanciéns poderdn ser impostas polo Equipo Directivo do
Cenire e serdn comunicadas, por escrito, 4s familias e trasladadas
ao Consello Escolar, para a iniciacién de expediente disciplinario si

se considerase oportuno.

FALTAS MOI GRAVES

SANCIONS A FALTAS MOI GRAVES




v Acumulacién de tres faltas graves. o Calquera das contempladas para faltas graves.
v Calquera outra conduta que afecte moi gravemente ao o Expulsién temporal (de 5 diasa I mes).

respecto, 4 integridade ou 4 salide das persoas. o Expulsion definitiva do comedor.

Estas sanci6ns poderan ser impostas polo Equipa Directivo do
Centro e serdn comunicadas, por escrito, s familias e trasladadas
ao Consello Escolar, para a iniciacion de expediente disciplinario si

se considerase oportuno.

3.2.1. Transporte escolar

RUTAS TRANSPORTE CEIP NICOLAS DEL RiO

5. MONTOXQ 15:00 horas: Mosende, Trabe, Vicifieira, Casal de Marfa, Fragoso,

Villarnovo, Carracedo, Vieiteiras, Mundin, Penela, Campo do Hospital, Carballa,

Figueiras, Igresario, Erbellas, Penica, Moreira.
6. ESTEIRO-SAN ROMAN- PORTO DO CABO 14:00 horas : Vilela, Laxe,
Sisalde Menor, Edreiros, Sisalde Maior, Vila do Rio, A Pasada, Cine, Aron,

Empalme, Maravilla, Laborefia, Campo da Cruz, Empalme-Esteiro, Campelo, Porto
do Cabo.

7. SAN ANDRES 15:00 horas: Os Candales, Virifio, Reboredo, Biduido, San Andrés,
Formigueiro, Cruz do Martifio, A Bouza, Cruz de Vilela, Teixidelo.

8. CHIMPARRA — PONTIGAS — TRASMONTE 15:00 horas: Pontigas, Barral,

Malde, Magoira, Vilas, Corredoira, Chimparra, Lamelas, Areosa, Trasmonte.

A organizacion estd supeditada ao convenio asinado entre a Consellerfa de Cultura e
Educacion e as empresas de transporte.

A folla de ruta é o documento oficial onde quedan rexistradas as paradas autorizadas para
cada bus e actualizase cada ano coas peticiéns de paradas en ruta, de variante ou de ramal,

que poidan facer os usuarios do transporte, no prazo destinado para elo, que soe coincidir no
mes de xullo do curso rematado.

O servizo de transporte dispén dunha aplicacién informatica chamada “xestién do transporte
escolar” onde deben ser rexistrados todo o alumnado usuario do transporte.

NORMAS

Durante as viaxes no transporte escolar

- O alumnado transportado debera agardar polo autobis nas paradas sen andar cruzando a
estrada, nin pelexarse.

- A subida aos autobuses realizarase sen empurrar, cando os coches estean parados e dando



preferencia 6s mais pequenos, que deben ter tamén preferencia dentro do autobus.

- Todos os alumnos e alumnas deber4n ir sentados ao longo do traxecto, e levantarse s6 no
momento en que o vehiculo chegue 4 stia parada e non estea ainda en marcha.

- En todo momento obedeceran as indicacions do condutor e das acompafiantes, sen discutir
¢ actuando con educacidn; de non estar de acordo coas stias decisions, acataranas no
momento e poderan expor logo as stias queixas ante a Direccion do Centro

- Baixo ningin concepto se poderan manter discusions ou pelexas no interior do autobus,
polo perigo que isto suporia para a seguridade de todo o alumnado transportado.

- Deberéd colaborarse na conservacién da limpeza dentro dos autobuses, nos que non se
consumirdn alimentos.

- Os asentos e material dos autobuses deben respectarse como cousa propia. Os danos
causados dentro dos autobuses de forma intencionada deber4n ser abonados ao igual que se
fai co material do Centro.

Chegadas e saidas do transporte escolar

- Ningtin autobus abrira as portas ata que estean estacionados.

- O alumnado transportado dirixirase directamente ao patio cuberto, sen correr, para acceder
as filas cando indiquen os mestres de garda de transporte.

- Cando toque a sirena 4 hora da saida, o alumnado dirixirase directamente aos autobuses sen

perda de tempo pero sen correr, seguindo as indicacions das acompafiantes sobre os asentos

a ocupar,
FALTAS LEVES ~ SANCIONS AS FALTAS LEVES

v" Calquera actitude negativa leve como berrar, o Amoestacién verbal por parte do condutor ou do

molestar, correr ao subir ao bus, etc... persoal acompafiante.
v Comer dentro do autobuis. o Comunicacion por escrito 4 Direccion do centro
v" Levantarse do seu sitio antes de que o bus pare. para amoestar verbalmente ao alumno/a.
v" Faltas de respecto de caricter leve. o Comunicacién verbal ou por escrito as familias.
v Calquera outra conduta negativa de cardcter

leve.

FALTAS GRAVES SANCIONS AS FALTAS GRAVES

v Acumulacidn de 3 faltas leves. o Comunicacién por escrito as familias.
v Faltas de respecto de carécter grave. o Perda do dereito ao transporte escolar ata 5 dias.
¥" Provocar un dano no bus.
v Calquera outra conduta negativa de caracter

grave.

FALTAS MOI GRAVES SANCIONS A FALTAS MOI GRAVES




¥ Acumulacion de 3 faltas graves. o Comunicacion por escrito as familias.

v" Calquera outra conduta que se considere moi o] Perda do dereito ao transporte escolar entre 5 dias a

grave. un mes.
o Perda do dereito a usar o transporte escolar.

3.3. ACTIVIDADES COMPLENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario
lectivo, que formando parte das programacions didécticas, tefien un cardcter diferenciado
das propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.
Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro
ao seu entorno € a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos referidos 4
ampliacién do seu horizonte cultural, a preparacién para a sta insercion na sociedade, o uso
do tempo libre. A participacion serd voluntaria.
Criterios xerais de organizacion.
Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares en colaboracion
cos ciclos e persoas responsables das actividades, promover, coordinar e organizar un
Programa Anual de Actividades Complementarias e Extraescolares do curso, aparecendo
estas reflectidas na Programacion Xeral Anual, que se presentara ao Consello Escolar para a
sta aprobacion.
A principio de curso cada titor solicitard aos pais, nais ou titores legais dos seus
alumnos autorizacién para a realizacion de saidas dentro do concello. Pedira tameén
autorizacién para cada actividade puntual que supofia saida féra da localidade.
A organizacién das saidas rexerase polas seguintes normas:

- Preferentemente os titores acompafiardn aos alumnos.

- Os mestres acompafiantes serdn preferiblemente mestres que cofiezan ao grupo de

alumnos, que tefian clase con eles ese dia ou cuxa ausencia cause un menor prexuizo

a0 resto do alumnado.

- En Educacién Infantil haberd un profesor acompafiante, ademais do titor, por cada

grupo.
- En Educaci6én Primaria haberd un mestre por cada unidade e tantos apoios como se
consideren en funcion da idade e caracteristicas do grupo.

- Se a actividade complementaria ou extraescolar estd programada e aprobada, todas as

clases do ciclo ou nivel implicados deberan realizala.



3.4. INSTALACIONS E MATERIAIS DO CENTRO

Conservacion e seguridade das instalaciéns
Correspondelle ao concello a conservacion, mantemento e vixilancia dos edificios e demais
instalaciéns escolares, ¢ 4 Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria a sta
mellora.
Correspondelle ao secretario do centro velar polo bo estado das instalacins, sen prexuizo da
colaboracion de tédolos membros da comunidade educativa.
Organizacion xeral de espazos
Correspondelle ao equipo directivo a organizacién e distribucién de espazos no centro de
acordo coas necesidades pedagoxicas logo de oido o claustro.
A organizacion de espazos e asignacion de aulas para cada curso farase a principio de cada
curso escolar.,
Uso das instalacions do centro
Normas de uso da sala de fotocopiadoras e multicopistas:
v As copias son s6 para o uso do centro. Non se poden facer copias de uso persoal.
v Sempre que se atasque ou non funcione correctamente unha fotocopiadora, débese
avisar para que se arranxe e non deteriorar a maquina.
v' Para facer copias a cor, débese avisar a un membro do equipo directivo para
introducir a contrasinal.
Normas de uso da aula de informdtica e aulas de audiovisuais ou de PDI:
¥ O alumnado deber ir acompafiado 4 aula de informética ou audiovisuais.
v" Cada profesor que use a aula cos seus alumnos serd responsable de deixar a aula
ordenada.
v" Débense apagar os ordenadores e monitores cando sexan as tltimas horas de clase e
Xa non se van a utilizar mais.
v" Apagar sempre o proxector para non gastar as ldmpadas.
v Os ordenadores da aula de informatica estin conxelados polo que non se pode facer
ningln cambio nos mesmos.
v De xurdir algiin problema cos ordenadores cubrir a incidencia no libro de incidencias
ou avisar ao coordinador TIC.
v Terén preferencia para usar a aula os mestres que se apunten no horario da porta que
se colocara de xeito mensual.
v' Terén preferencia as actividades programadas dende o grupo das TICS.

Normas de uso do material de Educacién Fisica:



v" Os mestres de Educacién Fisica deben ter ben organizado, controlado ¢ inventariado,
todo o material nos seus almacéns.

v" Anualmente, fardn unha actualizacién do material, eliminando os materiais en mal
estado, e facendo unha proposta para adquirir novos materiais.

v" As portas dos almacéns quedaran pechadas unha vez remate o periodo lectivo.

v’ Nos recreos non se pode coller material de educacién fisica, salvo por organizacion
de actividades relacionadas coa educacion fisica baixo a supervision dos mestres
especialistas.

v" Nos dfas de mala climatoloxia, débese deixar recollido o ximnasio para o recreo.

Para a utilizacién das instalaciéns do centro por parte de entidades ou persoas alleas a

comunidade escolar, presentarase solicitude ante a direccién do centro, que solicitara do
consello escolar o preceptivo informe para a sta posterior tramitacion 4 Xefatura Territorial
de Educacion, que resolvera o que proceda, logo do informe da inspeccién educativa. Para
uso ocasional e con cardcter excepcional, o director podera autorizar o uso das instalacions
sempre que non se altere o normal desenvolvemento das actividades docentes.
A utilizacién das instalaciéns por parte das asociaciéns de pais de alumnos, asociacions de
antigos alumnos e as stas respectivas federacions, sindicatos, movementos de renovacion
pedagbxica e grupos de profesores, s6 require a solicitude previa ao director do centro,
cunha antelacién minima de tres dias, quen concederd a autorizacion, no marco das
directrices fixadas polo consello escolar, se o seu destino € a finalidade propia das ditas
institucions, sempre que non se altere o normal funcionamento do centro.
As instalaciéns dos centros poranse sempre a disposicién da Administracién para a
formacién do profesorado, cursos para a educacion de adultos, presencial ou a distancia,
etc..
3.5. BIBLIOTECA

¢ Organizacion
A xefatura de estudos, aproveitando as marxes horarias do cadro do profesorado, preverd as

necesidades da BE 4 hora de elaborar os seus horarios.

A utilizacién da biblioteca escolar concimne a todo o profesorado, polo que se manterd aberta
durante todo o horario lectivo, tendendo a ser atendida por membros do Equipo o maior
tempo posible. Durante o horario lectivo o préstamo voluntario de fondos realizarase de
forma informatizada no tempo de lecer, empregando os carnés de usuarios. En horario
extraescolar permanecera aberta a toda a comunidade educativa os luns, mércores, xoves ¢

venres de 16 a 17 h, atendida por profesorado do centro.



O equipo de biblioteca elaborar4 un plan de adquisicién de fondos que acolla as suxestions
dos diversos ciclos e establecerd prioridades en funcién dunha actualizacién equilibrada,
sendo recomendable que o 60% dos materiais sexan de cardcter informativo e un 40% de
ficcion, incluindo todos os seportes. Os fondos bibliograficos, unha vez rexistrados, poderén
estar na biblioteca, nas bibliotecas de aula ou en calquera outro lugar que se considere

oportuno, pero sempre localizables.

O equipo xestionard o uso das “mochilas viaxeitas” en colaboracién cos mestres/as titores/as
dos grupos implicados. Tamén coordinar4 as actuaciéns do grupo de alumnado voluntario do

terceiro ciclo colaborador da biblioteca escolar durante o tempo de lecer.

o Instalaciéns e normas de uso

O centro conta cun espazo especifico destinado 4 biblioteca escolar, coas mesmas
dimensiéns dun aula ordinaria. Establecerase un calendario de utilizacion por parte dos

grupos, cunha anotacién previa que garanta a dispofiibilidade durante o horario lectivo.

No tempo de lecer fixaranse diferentes quendas de acceso 4 biblioteca, condicionados polas
dimensiéns da mesma. Durante este periodo o alumnado poder4 facer uso das instalaciéns e

os seus fondos, asf como realizar o préstamo daqueles fondos dispofiibles a tal fin.

O profesorado, alumnado e os grupos-clases dispordn de carnés de usuarios para poder

realizar o préstamo individualizado (un exemplar) ou a nivel de aula (ata un maximo de 25

exemplares).

As normas de uso da biblioteca escolar son as mesmas que rexen no resto do centro.
Ademais, elabordronse normas especificas en colaboracién co alumnado voluntario:

- “Pasalo ben”

- “Procurar estar en silencio, sempre que sexa necesario”

- “Coidar o material”

- “Manter as cousas ordenadas”

- “Comer antes de entrar”

- “Portarse ben cos compafieiros™

- “Se tes que tirar algo 4 papeleira, por favor, recicla”

- “Se tes dubidas consulta aos voluntarios”

- “UJsar o marcador cando vefias ler”



e Orzamento
Establecerase unha partida especifica para 0 mantemento da biblioteca escolar dentro dos
orzamentos xerais do centro (entre un 5% ¢ un 10% do orzamento do centro). A este
orzamento ordinario sumaranse as dotacidons extraordinarias que poidan recibirse desde a
administracién educativa para o mantemento da coleccion ou mellora dos equipamentos
basicos.
3.6. EDIXGAL
No centro hai 6 aulas preparadas para o proxecto Edixgal, que estdn destinadas a 5° ¢ 6° de
educacion primaria. Neste curso hai 5 unidades de EDIXGAL polo que un aula queda libre e
utilizase para relixién e para aula de proxectos. As aulas EDIXGAL estén equipadas con:

- 1 portatil do mestre.

- Unha pizarra dixital interactiva. (PDI).

- Un video proxector de corto alcance.

- Un carro de carga.

- Ordenadores dos alumnos.

- Un punto wifi

Organizacién das clases en EDIXGAL

Ao inicio das clases, o coordinador Abalar, reunirase cos mestres de 5° e 6° para falar

Coordinador -
das normas e organizacion para o desenrolo do curso.

Titores - Qs titores estableceran un sistema de encargados para repartir e recoller os netbooks

dos alumnos na entrada e na saida. Deste xeito, 0s netbooks estarén a disposicién do

alumnado todo o perfodo lectivo.

- Cada mestre titor terd unhas copias das chaves do carro que deixard no caixén da
mesa do mestre para facilitar o traballo dos encargados.

- O portatil do mestre debe permanecer conectado e na mesa do profesor para o uso do
mesmo por parte do profesorado especialista.

- En periodos de vacaciéns, recollerase o portétil do mestre no caixén do carro de
carga.

- Prégase que se deixe libre o espazo préximo 4 pizarra dixital para o uso da mesma
por parte de tode o profesorado que imparta clase na aula.

- O carro debe permanecer acendido coa luz verde, para cargar os portétiles dos
alumnos todos os dias.

- No caso de que ocorra calquera incidencia, deberase avisar ao coordinador ABALAR
para arranxar o problema o madis axifia posible.

- Non pulsar a seta vermella do carro, agés que o carro bote fume ou estea queimado,
far4 que salten os automaticos do carro na parte de atrds do mesmo.

- Se as luces do punto wifi da aula non estin acendidas como normalmente, avisar ao

coordinador.




Especialistas - Os mestres que tefian clase a tiltima hora na aula deberén apagar o portatil do mestre

e o video proxector, e velar para que quede todo recollido.

Alumnos - Os encargados deben deixar os netbooks conectados no interior do armario de carga

todos os dias.

- Os alumnos/as deberan traer auriculares para facer as actividades nos ordenadores
sen molestar a outros compafieiros.

- Os alumnos non poderén levar os netbooks para a casa nin para o recreo, tan so

poderan sair da aula cando o mestre o autorice para facer algunha actividade docente.

4. OALUMNADO

4.1 DEREITOS DO ALUMNADO
O alumnado ten dereito:
- A recibir unha formacion que asegure o pleno desenrolo da stia personalidade,
- As mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensinanza.
- A igualdade de oportunidades que se promover4 mediante:
a) A non discriminacién por razén de raza, sexo, capacidade econdmica, nivel
social, conviceidns politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra circunstancia persoal ou social.
b) O establecemento de medidas compensatorias que garantan a igualdade real de
oportunidades.
- A que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.
- A recibir orientacién escolar e profesional.
- A que a sua actividade académica se desenrole nas debidas condiciéns hixiénicas e de

seguridade.

- A que se respecte a sua liberdade de conciencia e as stias conviccins relixiosas, morais ou
ideoloxicas.

- A que se respecte a sia integridade fisica e moral e a stia dignidade persoal, non podendo
ser obxecto, en ninglin caso, de tratos vexatorios ou degradantes ou que soportan
menosprezo da sta integridade fisica ou moral ou da sia dignidade.

- A participar no funcionamento e na vida do centro.

- A reunirse no centro para actividades de carécter escolar ou extraescolar que formen parte
do proxecto educativo do centro, asi como para aquelas outras ds que poida atribuirse unha
finalidade educativa ou formativa.

- A percibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,

econdmico ou sociocultural.



4.2 DEBERES DO ALUMNADO

O estudo constitile un deber bésico do alumnado, concretdndose nas seguintes obrigaciéns:
a) Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas ao

desenrolo dos plans de estudo.

b)Cumprir e respectar os horarios das actividades do centro.

¢)Seguir as orientacions do profesorado respecto da stia aprendizaxe e comportamento,asi
como mostrarlle o debido respecto e consideracion.

d)Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros.

¢) Respectar a liberade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais, asi

como a dignidade, integridade e intimidade de t6dolos membros da comunidade educativa.
f) A non discriminacién de ningin membro da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

g) Respectar o proxecto educativo e o cardcter propio do centro.

h) Coidar e empregar axeitadamente os bens mobles e as instalaciéns do centro e respectar
as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa,

i) Participar na vida e funcionamento do centro.

4.3 CRITERIOS DE AGRUPAMENTO DO ALUMNADO

Segundo a lexislacion vixente o agrupamento do alumnado serd flexible e favorecera a
coeducacion e a aprendizaxe cooperativa.

Sempre que a dispoifiibilidade horaria do profesorado e maila organizacién do centro o
permitan, os grupos poderanse desdobrar para a realizacién de determinadas actividades.

De maneira especial prestarase atencion & flexibilidade que permita a aplicacién de
adaptacions curriculares ou 4 atencién de alumnado que tefia necesidades especificas de
apoio educativo, como minusvalias, dificultades de aprendizaxe, alumnos con sobre

dotacion intelectual, etc...

A hora de facer grupos de alumnado dun mesmo nivel o criterio a seguir serd a orde
alfabética.

Aqueles alumnos que repitan curso distribuiranse equitativamente nos distintos

grupos de nivel. O equipo de ciclo ou de nivel (LOMCE) xunto coa xefatura de estudos e o
Departamento de Orientacién poderan excepcionalmente, tomar unha decisién de
agrupamento diferente en funcion das caracteristicas do grupo e do alumno.

Os alumnos novos incorporaranse ao grupo de nivel con menor numero de alumnado.

No caso de igualdade entre grupos, o alumno novo incorporarase ao nivel seguindo esta

orde; A-B-C.



CRITERIOS PARA ESTABLECER 0S AGRUPAMENTOS DO ALUMNADO A
PARTIR DO CURSO DE 4° DE ED.INFANTIL 2018-19

Os criterios xerais que desefiamos nos agrupamentos do noso alumnado van en consonancia
coas nosas lifias de actuacién pedagéxica, co obxectivo de favorecer grupos heteroxéneos

polas stas caracteristicas, contribuindo 4 mellora académica e da convivencia.

Alumnado de nova incorporacién 3 anos

Divisién do alumnado por grupos atendendo aos seguintes criterios pedagodxicos:

e Igualdade de xénero por orde alfabético.

e Igual nimero de nenos e nenas con dificultades de aprendizaxe (incluidos problemas
de linguaxe) en ambos grupos, ou previsién delas

e Division equitativa do alumnado por datas de nacemento de xeito que haxa en todos
0s grupos 0 mesmo niimero de alumnado nacidos en cada un dos catro trimestres do
ano. Procurarase igual distribucién por meses.

e No caso de que haxa alumnado inmigrante con descoficcemento do idioma
asignarase por igual a ambos grupos. No caso de que o niimero sexa impar
asignarase ao grupo con menor nimero de dificultades de aprendizaxe.

* Orde alfabético do apelido no caso de igualdade

Ao longo dos seguintes cursos da etapa de Educacién Infantil, calquera cambio de alumnado

nos agrupamentos serd a modo individual. Levaranse a cabo as seguintes actuaciéns:

e Estudo por parte do profesorado titor, Departamento de Orientacién e Equipo

Directivo.
e Informacién 4 familia do alumno ou alumna,

o Informacién ao Claustro € ao Consello Escolar.

Agrupamentos na Etapa de Primaria

Ao finalizar a etapa de Infantil, 1° ciclo e 2° ciclo revisarase a asienacién do alumnado a
gn

cada un dos grupos tendo en conta as seguintes pautas de actuacién:

* Revision ao final do curso académico por parte dos titores de cada nivel implicado (5
anos, 2° e 4° de Ed.Primaria) dos expedientes e da competencia curricular do

alumnado de final de ciclo.



o Convocatoria pola Xefatura de Estudos dos Equipos Docentes dos grupos que

finalizan ciclo para o estudo comun das caracteristicas deste alumnado, co fin de

establecer unha nova proposta de agrupamento do alumnado.

e Reunién do Equipo Directivo cos titores de fin de ciclo ou etapa e o orientador/a,

para a confeccion dos grupos tras a finalizacion do periodo lectivo e antes do inicio

do curso académico

e Redistribucién do alumnado por grupos atendendo aos seguintes criterios

pedagoxicos:

Igual nimere de nenos e nenas en ambos grupos por sorteo.

Igual nimero de nenos/as con dificultades de aprendizaxe en ambos grupos ou
prevision das mesmas.

Divisién equitativa do alumnado por competencia curricular, existindo en
ambos grupos alumnado con maior competencia curricular ¢ alumnado con
menor competencia curricular.

Divisién equitativa do alumnado que presenta problemas conductuais que
interfiran no normal desenvolvemento das clases, acreditados nos informes de
avaliacion dos titores.

No caso de que haxa alumnado inmigrante con problemas no idioma,

asignarase por igual nos grupos, ou no grupo con menor nimero de dificultades

de aprendizaxe.

Levaranse a cabo as seguintes actuacions:

Actividade Data Implicados Documentacion
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Alumnado de novo ingreso durante a escolaridade

Cando se incorpore alumnado novo, teranse en conta os seguintes criterios para a asignacién

do grupo:

o Asignarase ao grupo que tefia menor niimero de alumnos/as
 No caso de igualdade entre grupos, asignarase ao grupo A

o Qutros casos seran tratados especificamente.
A eleccion destes criterios pedagdxicos fundaméntanse en:

o Equidade dos grupos.

A reestruturacién dos grupos ao finalizar o primeiro ciclo de primaria permitir4
corrixir posibles desigualdades que foran acontecendo ao longo da educacién Infantil
e o primeiro ciclo de Primaria.

e A igualdade entre ambos sexos, de xeito que todos os grupos estean equilibrados.

* A divisién equitativa do alumnado con necesidades permitird aos titores poder adicar
mellor atencion a este tipo de alumnado.

* Asdiferenzas de desenvolvemento motivadas polo nacemento a principio ou final de
ano vense compensadas, enriquecéndose as relacions e interaccions do alumnado.

o A division equitativa do alumnado por competencia curricular permitira
homoxeneizar os grupos, traballando actitudes de colaboracion, interese, esforzo
persoal ¢ a través do traballo cooperativo, diminuindo as posibles diferenzas
curriculares que haxa en cada un dos grupos.

e A divisién equitativa do alumnado que presenta problemas conductuais que
interfiran no normal desenvolvemento das clases posibilitard que se poidan adquirir
hébitos de convivencia democritica e de respecto e que se poida traballar con eles de
forma mais especifica co obxectivo de eliminar ou reconducir este tipo de condutas.

* A nova configuracién dos grupos facilita a adaptaci6n a outros compaiieiros,
favorecendo o cofiecemento entre eles, prepardndoos para futuros cambios nun
medio en continua transformacidn.

e As familias ven modificados os seus habitos e de relacién respecto a un mesmo
grupo propiciando a siia adaptacion e favorecendo os conceptos de igualdade,

solidariedade ¢ non discriminacion.



4.4 ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

A conselleria de Educacion emitiu en xaneiro do 2014 un protocolo para a prevencion e o
control do absentismo escolar en Galicia, que contriblia a garantir a asistencia aos centros
educativos da totalidade do alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria, coa finalidade
de afondar nas medidas preventivas, unificar conceptos e regular e facilitar o procedemento
de control e comunicacién 4s familias da asistencia a clase do alumnado e, no seu caso,
guiar o procedemento do expediente de absentismo, de xeito que se favoreza a mellora da
calidade educativa e os indices de éxito escolar.

O absentismo € a ausencia 2o centro escolar sen causa debidamente xustificada do
alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria. Para ser considerado absentismo, esta
ausencia debe supor un minimo do dez por cento (10%) do horario lectivo mensual.
Considérase falta de asistencia a clase ou ausencia ao centro escolar a non presenza dun
alumno ou dunha alumna nunha sesién completa de clase. As faltas de asistencia non

debidamente xustificadas serdn as que computen para a cualificacién do posible

absentismo.

Con caricter xeral, en base ao protocolo da Conselleria, tefien a consideracion de
xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do alumnado:

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

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

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

d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

¢) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

Ademais, seran xustificadas polo centro as faltas de asistencia a clase en casos puntuais e
xustificados, de vacacidns ou viaxes familiares,

As faltas de puntualidade serén contabilizadas como faltas de asistencia. Enténdese como
falta de puntualidade, cando un alumno/a entra no centro pola porta de secretarfa unha vez
pechado o portalén principal sen xustificacién documental.

As familias destes alumnos serdn amoestadas verbalmente. A partir da 3° falta de
puntualidade, no caso de volver a repetirse, o alumno non poderé entrar ata o cambio de
clase, sendo o pai/nai/titor legal o responsable do alumno nese espazo de tempo. Se
contintan as faltas de puntualidade procederase 4 apertura dun expediente de absentismo

escolar.

O control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse diariamente por parte do



profesorado titor, quen rexistrar as posibles ausencias no libro do docente que serd
entregado a principio de curso pola xefatura de estudos. Estas ausencias seran introducidas
na aplicacion informatica de xestién académica (XADE), de xeito mensual. Os primeiros
dias do mes, introduciremos as faltas do mes anterior no XADE.

A xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado realizarase ante o profesorado
titor e por parte da nai, do pai ou das persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado,
acompaiiando, segundo proceda:

1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou
segundo grao.

2. Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exames ou
morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a siia
xustificacién ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen
xustificar, o profesorado titor convocar4 a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou
gardadoras da alumna ou do alumno a unha reunién utilizando o ANEXO I do protocolo,
coa finalidade de analizar a situacién que se est4 a producir e tratar de corrixila, evitando
que se produza a apertura do expediente de absentismo. Desa reunién levantara acta o
profesorado titor utilizando ANEXO II.

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un ntimero de
faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario
lectivo dun determinado mes propord, co visto ¢ prace da direccién do centro educativo, o
inicio dun expediente de absentismo e comunicara a situacién 4 xefatura de estudos. O inicio
dese expediente deberd realizarse, como méaximo, dentro dos sete dias naturais seguintes 4
data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do
horario lectivo mensual.

Unha vez activado o protocolo de absentismo e o expediente, seguiranse os pasos que marca

dito protocolo.

As persoas que tefian acceso a esa informacién estdn suxeitas ao deber de sixilo e

confidencialidade.

4.5 AVALIACION

Entre os dereitos dos alumnos figura o de que o alumno sexa avaliado con plena

obxectividade. Co fin de garantir este dereito, os centros deber4n facer ptiblicos os criterios



de avaliacion e de cualificacion.

A valoracién positiva do rendemento educativo nunha sesién de avaliacion implica que o
alumno acadou os obxectivos programados e ten superadas tédalas dificultades mostradas
anteriormente.

Cando os alumnos, podendo seguir os programas do seu propio ciclo, necesiten unha medida
ordinaria de atencién denominada reforzo educativo, serdn avaliados tomando como
referente os criterios e procedementos de avaliacion do centro. Se dito reforzo educativo
implica a intervencién do profesorado especialista de apoio en pedagoxia terapéutica ou en
audicion e linguaxe, estes participaran na avaliacion dos seus aspectos relacionados coa stia
atencion.

Cando un alumno tefia necesidades educativas especiais que fagan insuficiente o reforzo
educativo e se fixese a correspondente adaptacién curricular, a avaliacion sera realizada polo
profesor correspondente en funcién de criterios individualizados, sen prexuizo de que para
os efectos de promocién o referente sexan os obxectivos establecidos para o ciclo ou etapa
correspondente, quedando constancia escrita tanto no informe aos pais como no expediente.
Cada titor coordinara as sesions de avaliacién do equipo de mestres que imparte clases ao
seu grupo de alumnos. Os acordos dos equipos de avaliacién serdn tomados de maneira
colexiada.

A programacién xeral anual concretard, de acordo co establecido pola comision de
coordinacién pedagoxica, o calendario de avaliaciéns (1° 2° e 3°) do curso académico. Para
definir ditas datas se terd en conta o contido na correspondente Orde pola que a
administracién educativa autonémica aproba o calendario escolar para o curso escolar, nos
centros docentes sostidos con fondos publicos

A reunién avaliadora das xuntas de avaliacion € un acto docente de obrigado cumprimento.
Por esta razon a direccidn do centro, con cardcter xenérico, non concederd permisos nos dias
en que se celebren sesions de avaliacion.

Nas sesion de avaliacién haberd como minimo un membro do equipo directivo que levantara
acta da asistencia, e un membro do departamento de orientacion.

Procedemento:

A informatizacion das cualificaciéns no programa XADEWEB corresponde ao profesorado
de cada materia. Con cardcter xeral, introduciranse as cualificaciéns no programa
XADEWEB antes da sesion de avaliacién ou no seu caso, con marxe suficiente de dias para
que a administrativa imprima os boletins.

As sesidns de avaliacion serd dirixida pola persoa titora do grupo. Constardn de daas partes,

unha inicial de discusién sobre o grupo, e outra na que se analizard individualmente cada



alumno, informacién da que tomar4 nota o titor/a para poder informar 4s familias.

Asi mesmo para o alumnado con méis de dias materias suspensas, analizaranse as posibles
causas e sinalaranse as medidas a levar a cabo, que serdn recollidas pola persoa titora do
alumando nunha acta complementaria segundo o modelo establecido polo centro e que se
arquivara na xefatura de estudos.

Finalizada a sesién de avaliacion a Xefatura de Estudos imprimir4 as actas correspondentes
a cada grupo, que, coa maior celeridade posible, serdn asinadas polos integrantes da xunta de
avaliacion.

Rematadas todas as sesions de avaliacidn a secretaria elaboraré os boletins de cualificaciéns
e os deixar4 a disposicion dos titores/as.

Informe inicial e final individualizado

Serd competencia do titor/a do alumnado a redaccion en XADEWEB do informe inicial e
final individualizado do alumnado.

Tramitacién de reclamacions contra as cualificacidns.

As familias do alumnado poderan reclamar contra as cualificaciéns outorgadas ao rematar
un ciclo educativo, basedndose na inadecuacion das probas propostas ao alumno en relacién
cos obxectivos ou na incorrecta aplicacién dos criterios de avaliacion establecidos.

As familias que non estean de acordo coa cualificacién asignada ao seu fillo/a ao final dun
ciclo poderan presentar no prazo de cinco dias dende que se envian os boletins, unha
reclamacion por escrito ante o director na que explique as razons nas que fundamenta a sta
solicitude.

A direccion do centro nomeard unha comisién presidida polo xefe de estudos e integrada
polo coordinador do ciclo e algin dos membros do correspondente equipo de avaliacién que,
no prazo de tres dias desde a presentacion da reclamacion, deberé adoptar a correspondente
decisién, comunicada de inmediato ao reclamante, informando ao mesmo tempo do dereito
que o asiste de interpofier recurso contra ela, no prazo de dez dias, ante o Xefe territorial da
Conselleria de Educacién ¢ Ordenacion Universitaria pofiendo fin a sia resolucion 4 via
administrativa.

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

mediante dilixencia estendida polo secretario co visto e prace do director, facendo referencia

da resolucién adoptada.

4.6 ACOSO ESCOLAR

A Conselleria publicou un protocolo xeral de prevencion, deteccién e tratamento do acoso

escolar e cyberacoso en maio do 2013.



No caso de haber unha denuncia formal no centro por parte dun mestre, familia ou outra
persoa denunciante en relacién a unha presunta situacion de acoso escolar, iniciarfase o

protocolo marcado pola Conselleria.

4.7 PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTES
Ante un accidente actuaremos do seguinte xeito:
o Accidente “moi grave” (cando non se pode mover o accidentado)
AVISO INMEDIATO AOS SERVIZOS DE EMERXENCIA (112/061) E A FAMILIA.,
No caso de non ter mobil, avisar a un mestre préximo para facer a chamada, xa que,
preferentemente, non deixaremos ao alumno solo. Unha vez que se chame ao 061,
chamarase 4 familia do accidentado.
e Accidente “grave” (o traslado do accidentado non reviste gravidade)
AVISO INMEDIATO A FAMILIA PARA QUE TOME AS MEDIDAS OPORTUNAS.
e Accidente “leve” (non reviste gravidade)
AVISO A FAMILIA. ESPERAR A CHEGADA DO FAMILIAR.
e Pequenas lesions
ATENCION NO PROPIO CENTRO POLO PERSOAL DOCENTE.
AVISO A FAMILIA, SE PROCEDE.

Nos casos que o traslado do accidentado non revista gravidade, un mestre responsable levara
a0 neno ou nena a secretaria para esperar a chegada do familiar.

No centro, non se administrard ningunha sustancia, crema, medicamento, etc... unicamente
se proceder4 a lavar a ferida con auga e tapala.

Por norma xeral, os mestres non administraran medicamentos ao alumnado. Se un
mestre ou mestra, voluntariamente, se presta a facer esta funcidn, deberd solicitar

previamente por escrito unha autorizacion 4 familia do alumno/a afectado.

4.8 PROTOCOLO ALERXIAS
No centro temos un nimero importante de nenos/as con distintos tipos de ALERXIAS.

Os pais/nais de nenos con este tipo de problemas deben comunicar ao centro esta
problemética antes de comezar o curso, para que asf se poida seguir o protocolo establecido
sobre alerxias e anotalos no programa de ALERTA ESCOLAR.

Asi mesmo, achegarn ao centro a solucion inxectable de adrenalina necesaria para tratar a
posible crise, xunto co informe médico ¢ as autorizacions para poder administrar tal

medicacion.

Existen en diversas dependencias do centro, asi como nas aulas onde estédn escolarizados



estes alumnos/as, botiquins co medicamento a administrar. Os pais/nais deben revisar a

caducidade deste medicamento para repofielo en caso necesario.

Aspectos organizativos para a prevencién co alumnado alérxico:

En Educacién Infantil as merendas faranse na aula.

En Educacién primaria as merendas faranse na aula ou nun espazo do patio exclusivo
para tal fin.

Non se poderd merendar polos corredores, ou se merenda nas aulas o unas zonas para
tal fin. Cando o mestre estd de garda de recreo ou tefien cun especialista na terceira
sesién, ou ben se merenda con tempo suficiente para rematar e sair ao recreo ou ben
se leva xa a merenda para a zona das merendas, pero nunca se fard a merenda polos
corredores.

Os mestres recibiran formacién para administrar a solucién inxectable de adrenalina
en caso que fose necesario.

Haberd carteis informativos dos alumnos e alumnas alérxicos en distintas
dependencias do centro ¢ tamén nas aulas afectadas.

Haberd adrenalina nas dependencias que se consideren a principio de curso en
relacién aos nenos e nenas alérxicos matriculados.

Todos os anos faremos unha reunién coas familias a principio para a organizacion e
outra a final de curso de valoracién e avaliacién das medidas acordadas.

Nos expedientes dos nenos e nenas escolarizados alérxicos, haberd un modelo co
protocolo a seguir, cos datos do alumno/a, e autorizacién da familia e médico para

administrar a adrenalina autoinxectabel.

Protocolo

En contadas ocasions, se a sensibilidade a un alérxeno & extrema, un neno/a pode presentar

unha reaccién anafildctica (ou shock anafilactico). Tratase dunha reaccién moi intensa e

repentina que afecta a pel ¢ aos sistemas respiratorio, dixestivo e cardiovascular. Estes

sintomas poden estar ocasionados por calquera tipo de alérxeno, dende determinados

alimentos ata o veleno de certos insectos, e sempre requiren de atencién médica inmediata.

Os sintomas madis comuns son:

Picor na boca, leve erupcién arredor da boca ou beizos, boca inchada.

Urticaria, ronchas, erupcion, picor ou inchazén de extremidades ou outra zona do
corpo.

Nduseas, dores abdominais, diarreas, vomitos.

Picor de ollos, ollos vermellos, lagrimeo, picor nasal, esbirros de repeticién, moqueo



abundante.
5. Gorxa pechada, ronquido, tose repetitiva, lingua/pélpebras/orellas/beizos inchados.
6. Respiracién entrecortada, tose repetitiva, tose seca, esgotamento, beizos ou pel
azulada.

7. Pulso débil, presién arterial baixa, esvaecemento, palidez, beizos ou pel azulada.

No caso de que un mestre ou mestra detecte algin destes sintomas ou outro, relacionados

cunha posible reacci6n anafilactica, seguiré os seguintes pasos:

1) Ante situaciéns rapidamente progresivas, ainda que os sintomas presentes no
parezan graves (sintomas 1,2,3,4) é recomendable inxectar a adrenalina
precozmente para evitar a progresién a unha reaccién grave (sintomas 5,6). No
resto de sintomas (5,6,7) débese aplicar a adrenalina autoinxectibel.

2) Os nenos e nenas que presenten os sintomas (7) con afectacion cardiovascular, é
conveniente mantelos boca arriba cos pés en alto.

3) Logo da administracién da adrenalina, SEMPRE, se debe levar ao neno/a ao
centro médico. Polo tanto o mestre responsable nese momento, unha vez
administre a adrenalina, acompafiara ao alumno/a a secretaria para avisar a
familia e preferentemente, un membro do equipo directivo acompaifiara ao

neno/a ao centro de saude.

De conformidade co artigo 195 do cédigo penal establécese “como delito o incumprimento
da obriga de todas as persoas de socorrer a unha persoa que se atope desamparada e en

perigo manifesto e grave, cando puidera facelo sen risco propio nin de terceiros”
4.9 PROTOCOLO EN CASOS DE PEDICULOSE (PIOLLOS)

Nos supostos que se detecten casos de pediculose (piollos) entre o alumnado, o mestre
avisard a algin membro do equipo directivo para enviar a circular especifica 4s familias do
alumnado do centro. Se os casos de pediculose son moi reincidentes no mesmo alumno/a, a
circular enviarase unicamente a familia afectada e tratard a prevencién e recomendacions
sobre a pediculose. No caso de que o problema non se solucione, o alumno ou alumna non

poderé asistir a escola ata que se tomen as medidas hixiénicas oportunas.

5. PROFESORADO

O profesorado do CEIP Nicoléds del Rio rexerase polo Estatuto Basico do Empregado



Puablico (Lei 7/2007) B.O.E. 13/04/2007.

5.1. DEREITOS DO PROFESORADO

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no 4mbito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:

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

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

¢) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacidn integral do alumnado.

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

€) A proteccién xuridica adecuada ds stias funciéns docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracién educativa.

g) A acceder 4 formacién necesaria na atencion 4 diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mdis axeitados para promover a implicacién do profesorado en

actividades e experiencias pedagéxicas de innovacién educativa relacionadas coa

convivencia € a mediacidn.

5.2. DEBERES DO PROFESORADO

a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos 0s membros da comunidade educativa.

b) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando Ile corresponda a competencia, as condutas contrarias 4
convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en coficcemento dos membros
do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacion das condutas contrarias 4
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

d) Informar &s nais ¢ pais ou 4s titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e
integracién socio educativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as

obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles



que lle impofia a normativa aplicable.
e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién educativa

das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e

as circunstancias persoais ¢ familiares do alumnado.

5.3 FUNCIONS DO PROFESORADO

1. As funciéns do profesorado son, entre outras, as seguintes:

a) A programacion e o ensino das areas, materias € modulos que tefian encomendados.

b) A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacién dos procesos
de ensino.

¢) A titoria dos alumnos, a direccidn e a orientacién da sta aprendizaxe € 0 apoio no scu
proceso educativo, en colaboracion coas familias.

d) A orientacién educativa, académica e profesional dos alumnos, en colaboracion, de ser 0
caso, cos servizos ou departamentos especializados.

e) A atencién ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do
alumnado.

f) A promocidn, organizacién e participacion nas actividades complementarias, dentro ou
fora do recinto educativo, programadas polos centros.

g) A contribucién a que as actividades do centro se leven a cabo nun clima de respecto, de
tolerancia, de participacién e de liberdade para fomentar nos alumnos os valores da
cidadania democratica.

h) A informacién periédica 4s familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e
fillas, asi como a orientacion para a sta cooperacidn neste.

i) A coordinacién das actividades docentes, de xestion e de direccion que lles sexan
encomendadas.

j) A participacion na actividade xeral do centro.

k) A participacion nos plans de avaliacién que determinen as administracions educativas ou
0s propios centros.

I) A investigacion, a experimentacién ¢ a mellora continua dos procesos de ensino
correspondente.

2. Os profesores realizaran as funcidns expresadas no punto anterior baixo o principio de

colaboracién e traballo en equipo.

5.4 CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO

1. No exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccion



disciplinaria, o profesorado ten a condicién de autoridade pitblica ¢ goza da proteccion
recofiecida a tal condicién polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funciéns de correccidn disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncién de veracidade, sen prexuizo das probas
que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais
cando sexa menor de idade.

3. O profesorado estd facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte ¢ que estea expresamente prohibido polas normas
do centro, resulte perigoso para a siia satde ou integridade persoal ou a dos demais membros
da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido 4 inmediata
entrega do obxecto, que serd depositado polo profesorado na direccion do centro coas
debidas garantias, quedando 4 disposicién da nai ou pai ou da titora ou titor, unha vez
terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen

prexuizo das correccitns disciplinarias que poidan corresponder.

5.5 ADSCRIPCION FUNCIONAL DO PROFESORADO DO CENTRO
A referencia para facer a adscricién do profesorado € a ORDE de 28 de xufio do 2010
e A direccion do centro, por proposta motivada da xefatura de estudos, se é o caso, no
primeiro claustro do curso e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de
alumnado a cada membro do persoal docente do centro.
e A proposta da xefatura de estudos construirase sobre as premisas seguintes:
1) Correcto funcionamento do proxecto Abalar, das secciéns bilingiies e das éreas
que se impartan en lingua estranxeira e outros proxectos establecidos ou que se establezan.
2) Prestarlle a mellor atencién posible 4s necesidades do alumnado do centro.
3) Rendibilizar a0 méximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial
creativo do grupo de persoal docente do colexio.
4) Consensualizar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de
capacidades e esforzos.
e 1.3. Os grupos nos que se estea a desenvolver o proxecto Abalar, as secciéns
bilinglies ¢ os que se impartan en lingua estranxeira en aplicacién do establecido no Decreto

79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiiismo no ensino non universitario de Galicia, serén



asignados ao persoal docente do corpo de mestres que fose formado especificamente pola
Administracién educativa ou estea en posesién de titulacién, experiencia ou formacién
adecuada. A prioridade na eleccién limitase aos grupos mencionados neste pardgrafo e
cando existan varias persoas que reinan os requisitos seguirase a orde de prioridade
establecida nos puntos e epigrafes seguintes.

e 1.4. Nos restantes grupos, no caso de non acadar o consenso do profesorado, a
xefatura de estudos fard a proposta sobre os seguintes criterios:

1. Respectar, en todo caso, o posto ¢ traballo e/ou a especialidade que cada persoal
docente do corpo de mestres tefia asignado pola sfia adscricién ao centro.

2. Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e alumnas a manter 0 mesmo titor
durante todo o ciclo, incluindo, o 2° ciclo da educacién infantil.

3. Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que nun centro haxa varios
mestres ou mestras aspirantes a0 mesmo ciclo ou curso, a proposta de adscricion farase de
acordo coa seguinte orde de prioridades:

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

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

¢) Promocidn de ingreso mdis antiga.

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

No CEIP Nicolas del Rio, en base a unha decisién tomada en Claustro o dia 1 de setembro
de 2014, os mestres de Educacién Infantil ¢ Primaria unha vez elixido o nivel, sorteardn os
grupos entre os profesores adscritos a ese nivel.

e 1.5. Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razons
pedagéxicas suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos
no ciclo, ademais das previstas no punto 1.3, a direccion dispord a asignacion do persoal
docente afectado a outro ciclo, curso, drea ou actividade docente, oido o persoal interesado e
o claustro, e coa conformidade da inspeccién educativa.

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

e 1.7. As direcciéns dos centros enviaran ao servizo de inspeccion, no prazo maximo
de cinco dias, copia da acta do claustro no que se realice a adscricién.

e 1.8. A aprobacién provisional dos horarios do persoal docente corresponde &

direccién do centro.



O persoal interesado poderé reclamar ante a Inspeccién de educacién no prazo de dez dfas
naturais.

A aprobacién definitiva corresponde 4 Inspeccion de Educacion.

A Inspeccién educativa resolvera no prazo de 20 dfas a partir da recepcion dos horarios e, se
€ o caso, propord 4 xefatura territorial a adopcién das medidas oportunas. Contra a
resolucién da Inspeccién educativa, o persoal docente do corpo de mestres podera interpor
recurso de alzada diante da xefatura territorial correspondente no prazo dun mes contado
desde o dia seguinte ao da adscricion. A resolucion da xefatura territorial pord fin 4 via
administrativa. A interposicion do recurso non paralizard a execucién da resolucién
impugnada. Cando sexa posible, no mes de xufio, farase unha adscricién provisional. De tal
xeito que o profesorado poida preparar con antelacién o material, programacién e

actividades do nivel no que levaré a cabo a stia actividade docente no curso seguinte.

5.6 COMPLEMENTO POR FUNCION TITORIAL E OUTRAS FUNCIONS
DOCENTES
Tera dereito a este complemento o profesorado que:
a) Sexa titor.
b) Os que non sendo titores tefian 21 horas lectivas, considerando as gardas como tales.
Considéranse a estes efectos horas lectivas as reducidns establecidas para o desempefio dos
6rganos unipersoais de goberno, xefatura de departamento, coordinacién de ciclo e
coordinacién do equipo de dinamizacion lingiiistica.
¢) O profesorado que complete o seu horario lectivo con algunha das seguintes actividades:

- reforzo educativo

- atencidn 4 diversidade

- desdobramentos en édreas e materias de lingua galega, lingua casteld, lingua

estranxeira ou mateméticas

- atencién especifica de apoio ao alumnado estranxeiro e minorias étnicas

- apoio & educacion infantil
d) profesorado que, dentro do seu horario lectivo ordinario e horas complementarias fixas,
colabore nalgunha dinamizacién.
5.7 ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO PROFESORADO
Ante a imposibilidade por parte dun profesor de asistir a clase, de ser posible, comunicarao 4
xefatura de estudos con 48 horas de antelacién, deixando actividades preparadas para o
alumnado. O libro do mestre ser4 a referencia para o profesorado substituto.

De prever que se vai chegar tarde ao centro avisarase para que o alumnado non estea na



clase sen profesor.

De ser unha ausencia motivada por calquera circunstancia ocasional imprevisible,
comunicaraa, pola via mdis rdpida, ao centro para que poida ser organizada a sla
substitucién.

Segundo a lexislacién o permiso por asuntos persoais sen Xustificacién estd suxeito s
necesidades do servizo. Isto implica solicitalo con antelacion sen supor que xa van ser
concedidos automaticamente, xa que a sta concesién dependerd da posibilidade de
substitucion.

Ante casos reiterados de falta de puntualidade, estas faltas apareceran reflectidas no parte de
faltas e de persistir seran postos en coficcemento da inspeccién educativa.

O non realizar a quenda de vixilancia do transporte o dia que corresponda sera considerado
como falta.

As substituciéns serdn cubertas polo profesorado de garda. O profesorado debera comprobar
sempre o cadro de gardas a 1 hora da mafid e revisalo cando o mestre estd de garda. Quen
tefia garda a 1* sesion deberd esperar na sala de mestres os dez primeiros minutos para cubrir

posibles incidencias, profesores que chegan tarde, que non avisan ou non poden avisar que

van faltar.

5.8 ASIGNACION DE ALUMNOS EN PRACTICAS

No inicio de cada curso escolar, haberd unha lista de mestres que se ofrezan voluntarios para
autorizar a mestres en practicas, que poderdn mostrar as suas preferencias cando escollan
nivel para facer as stias pricticas. Dentro do nivel, os criterios serdn os seguintes:

1° Se os mestres se pofien de acordo, un deles serd o titor do mestre en practicas.

2° Se non hai acordo, o mestre mais antigo no centro dentro dese nivel asumira esa funcién.
3° Cando un mestre xa foi titor de mestres en practicas nos Gltimos cursos, tocaralle a outro.

4° A pesar de ter un mestre titor, os mestres en practicas poderén rotar dentro do nivel.

6. FAMILIAS

6.1.- Dereitos.

a) A ser respectados € recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e
aos membros dos equipos directivos dos centros docentes.

c) A presentar propostas e queixas razoadas por escrito, para ser tratadas polo Consello

Escolar ou por outros érganos de gobemno a través dos seus representantes. Os pasos que



seguirdn para presentar estas propostas ou queixas serdn: titor/a — director ou xefe de estudos
— consello escolar.

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

e) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicién de medidas correctoras de condutas contrarias 4 convivencia dos seus fillos ou
fillas ou pupilos ou pupilas.

f) A participar no proceso educativo a través de consultas ¢ outros procedementos de

participacién directa que estableza a Administracién educativa.

6.2.- Deberes.

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

a) Coiiecer, participar € apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracién co
profesorado e co centro docente.

b) Cofiecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientaciéns educativas do
profesorado no exercicio das sias competencias:

1. Presentar no centro a documentacion precisa para a escolarizacién dos seus fillos/as,
dentro dos prazos legais establecidos. Poderan solicitar o cambio de relixién a
alternativa establecida ou viceversa ata o 30 de xufio antetior ao inicio do curso para o
que se solicite, cumprimentando o impreso existente a ese efecto.

2. Informar ao profesorado sobre as posibles deficiencias fisicas ou psiquicas do seu fillo/a
e adoptar as medidas necesarias para corrixilas.

3. Proporcionarlle ao seu fillo/a o material e recursos necesarios para realizar as
tarefas que indique o profesorado.

4. Controlar as actividades escolares dos seus fillos/as, asi como distribuir e
controlar o seu tempo libre e de ocio, en especial no relativo a lecturas,tarefas, X0gos,
television, etc.

5. Facilitar o cumprimento das obrigas do alumnado respecto ao centro:
puntualidade, orde, aseo, asistencia.

6. Entrevistarse periodicamente cos profesores respectando o horario previsto. Este horario
sera os martes de 17.00 h a 18.00 h.

7. Atender as comunicacions que lles manden os profesores ou a direccion do

centro.



8. Asinar os boletins de avaliacién continua dos seus fillos.

9. Xustificar as faltas de asistencia a clase e os retrasos dos seus fillos/as.

10. Colaborar co profesorado nos problemas de disciplina, participando na labor
educativa exercida sobre os seus fillos/as.

11. Recoller ao seu fillo/a sempre que por algunha razon tefian que abandonar o
centro en horario lectivo, deixando cuberto o correspondente xustificante.

12. Absterse de visitar aos seus fillos/as en horarios de clase ou de recreos. Polo risco que
durante os recreos persoas alleas poidan dar aos alumnos/as produtos non desexados,
tales como alimentos perigosos, larpeiradas e outros produtos, prohibese a entrega de
calquera cousa a través do enreixado do peche do colexio.

13. Non desautorizar a accién dos profesores diante dos seus fillos/as.

14. En caso de separacién xudicial dos pais, deberan xustificar a quen corresponde a garda
e custodia dos fillos/as.

¢) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccién das condutas contrarias és

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

6.3.- Asociacions de nais e pais de alumnos.

Nas escolas de educaci6én infantil e colexios de educacién primaria poderdn existir as
asociacions de nais e pais de alumnos, de acordo coa lexislacion vixente (DOG 22-1-87).
Estas asociaciéns poderan:

1) Elevarlle propostas ao consello escolar para a elaboracién do proxecto educativo ¢ ao
equipo directivo para a elaboracion da programacion xeral anual.

2) Informar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren
oportuno.

3) Informar aos asociados da siia actividade.

4) Recibir informacion, a través dos seus representantes no consello escolar, sobre os temas
tratados nel.

5) Elaborar informes para o consello escolar a iniciativa propia ou a peticién deste.

6) Elaborar propostas de modificacién das Normas de organizacion e funcionamento.

7) Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias € extraescolares
que, unha vez aceptadas, deberan figurar na programacion xeral anual.

8) Coiiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que deles realice o
consello escolar.

9) Recibir un exemplar da programacién xeral anual e do proxecto educativo.



10) Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais did4cticos adoptados polo

centro.
11) Fomentar a colaboracién entre tédolos membros da comunidade educativa.

12) Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o consello escolar de

acordo coa lexislacidn vixente.

7.- PERSOAL NON DOCENTE

Dentro do respecto aos dereitos e 4s obrigas marcadas pola lexislacién vixente e polas

condiciéns contractuais da empresa coa que o Concello contrata os servizos de limpeza e
mantemento do centro, o persoal non docente desenvolverd con dilixencia o traballo que lle
solicite o profesorado co fin de cumprir coa sua tarefa docente ou que lle encomende o
equipo directivo para o axeitado funcionamento do centro.

No caso de discrepancia coas solicitudes efectuadas polo profesorado, ateranse ao que

dispofia calquera membro do equipo directivo.

7.1 CONSERXERIA

Este servizo € proporcionado polo Concello.

Este debera prover os medios humanos e materiais para prestar os servizos de conserxerfa.
Os servizos seran como minimo os seguintes:

- Coidado e vixilancia do centro obxecto do concurso.

- Abrir e pechar o colexio e portas de patios exteriores.

- Acendido e apagado das luces do centro.

- Acendido e apagado dos aparatos eléctricos.

- Acendido e apagado dos aparatos de frio ou calor.

- Varrido xeral dos exteriores dos centros, que non sexan vias publicas.

- Recollida de follas e outros restos vexetais ou de calquera tipo.

- Mellora continua das dreas axardinadas dos centros.

- Pequenas reparacidns nos cristais.

- Pequenas reparacions de fontaneria.

- Pequenas reparacions de ferraxeria.

- Pequenas reparacidns nas fiestras dos centros.

- Pequenas reparacions de persianas.

- Pequenas reparaciéns de construcion.

- Traballos diversos de pintura menor: portas, paredes, fiestras, metais, etc.

- Verificaci6n e coidado dos niveis do gasoil dos aparatos que o requiran.



- Limpezas diversas tanto de exteriores como teitos ou similares.

- Cambio de l4mpadas queimadas.

- Mantemento dos aparatos de secado automatico nos lavados.

- Mantemento dos aparatos de dosificacién de xabon nos lavabos.

- Qutros.

Debido a que a cancela do centro permanece pechada durante o horario lectivo, o conserxe
serd o encargado de contestar o timbre cando soe, abrir a cancela e atender 4 persoa que
chega ao centro. Tamén serd o encargado de atender o teléfono cando non haxa ningin
membro do Equipo directivo en Administracion.

Non poderé ausentarse da entrada do centro nas sesions nas que non haxa ningin membro
do Equipo directivo en horario de atencidn ao cargo.

Os tratamentos de desratizacion, desinfeccién e desinsectacidn, deberdn facerse en aquelas
época do ano onde os locais non se encontren ocupados.

A empresa debera atender e facer cantas actuacions sexan necesarias para eliminar calquera
brote que poda xurdir.

As actuaciéns deberdn facerse para evitar brotes nos periodos de maior risco. A empresa
adxudicataria deber4 presentar o seu plan de actuaciéns praguicidas e as posibilidades de
melloralas frecuencias e traballos propostos.

A taboa de frecuencias e unha guia de servizos minimos.

TABOA DE FRECUENCIAS: CONSERXERIA PERIODICIDADE
Coidado e vixilancia do centro: diaria

Abrir e pechar o colexio, incluindo o tempo lectivo: diario
Acendido e apagado das luces do centro: diaria

Acendido e apagado dos aparatos eléctricos: diaria
Acendido e apagado dos aparatos de frio ou calor: diaria
Varrido xeral dos exteriores do centro: diaria

Recollida de follas e outros restos vexetais: diaria

Mellora continua das dreas axardinadas do centro: diaria
Verificacion e coidado dos niveis do gasoil: diaria
Pequenas reparacions nos cristais: secundaria

Pequenas reparacions de fontanerfa: secundaria

Pequenas reparaciéns de ferraxerfa: secundaria

Pequenas reparacions nas fiestras dos centros: secundaria

Pequenas reparacions de persianas: secundaria



Pequenas reparacions de construcién: secundaria

Traballos diversos de pintura menor: portas, paredes: secundaria
Limpezas diversas tanto de exteriores como teitos: secundaria
Cambio de lampadas queimadas: secundaria

Mantemento dos aparatos de secado automadtico: secundaria
Mantemento dos aparatos de dosificacién de xabon: secundaria

Qutros: secundaria
7.2 PERSOAL DE LIMPEZA

TABOA DE FRECUENCIAS DE LIMPEZA
Varrido humido e fregado de solos: diario

vestibulos e corredores: diario

Limpeza ¢ fregado de oficinas: diario

Desempoado de mobiliario: diario

Limpeza de inodoros, lavabos, espellos, etc

con produtos desinfectantes e ambientadores non cdusticos:diario (inodoros e lavabos dias
veces ao dia)

Limpeza de aulas:diario

Limpeza de cristais interiores: mensual

Limpeza de cristais exteriores: semestral

Limpeza de paredes ata 1,80: bimestral

Limpeza de teitos (desempoado): trimestral

Desempoado de persianas: trimestral

Limpeza a fondo de mobiliario.

Desempoado en saidas de aire

Limpeza a fondo de persianas: semestral

Limpeza a fondo de andeis e arquivos: anual

Decapado, encerado e abrillantado de solos: segundo necesidade

Limpeza de portas, z6calos, marcos e ventas.

Limpeza de puntos de luz pola sta parte exterior:anual

7.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A profesion de auxiliar administrativo estd orientada a realizar actividades elementais en

centros publicos.



Sen dubida, son un elemento vital se se quere levar a cabo unha boa xestién do centro.
Funcidns

As stias funcidns principais estan relacionadas co traballo de oficina, como poden ser:
-Tramitar correspondencia, a sua entrada e saida.

* Recepeidn de documentos.

- Atender chamadas telefénicas.

- Atender visitas.

- Arquivo de documentos.

- Célculos elementais.

- Informar sobre todo o referente ao departamento do que depende.

- Estar ao dia da tramitacién de expedientes.

- Ter actualizada a axenda, tanto telefénica coma de direccidns, e de reuniéns.

- Posuir cofiecemento dos departamentos das Administracions Publicas cos que estea mdis
relacionada a seccion de que dependa.

- Asf mesmo, ter cofiecemento do manexo de maquinaria de oficina, dende calculadoras ata
fotocopiadoras, pasando por ordenadores persoais e os programas informaticos que levan
consigo.

- Completo cofiecemento dos idiomas oficiais da Comunidade Auténoma de Galicia.

-Amplos cofiecementos en protocolo institucional e empresarial.

8.- NORMAS DE CONVIVENCIA

Estas normas concretan os deberes do alumnado co fin de conseguir un ambiente adecuado

de relacidn e traballo baseado no respecto mutuo.

Ante todo:

- Respectarase e obedecerase ao profesorado e persoal non docente do centro.

- Respectarase aos compaiieiros e demais membros da comunidade educativa.

8.1. NORMAS SOBRE AS ENTRADAS

« Os alumnos deberan chegar ao colexio con puntualidade e entrar tan pronto soe a sirena.

» Entrarase ordenadamente, en filas, sen correr nin dar berros .

* Os alumnos que cheguen tarde deberdn presentar un xustificante dos pais ou titores que (os
acompafien) explicando a causa do retraso.

e Asistir puntualmente 4s clases ¢ esencial para un bo funcionamento do centro. Unha vez
que se pechen as portas de entrada ao centro, os alumnos/as que cheguen tarde entraran pola

porta de secretaria



* Durante o horario escolar non estd permitido que os pais accedan directamente as aulas. De

chegar tarde co seu fillo pasardn por secretaria para cubrir un xustificante.

* O alumnado transportado accedera directamente ao patio cuberto, baixo a

vixilancia do profesorado, e non poderd sair del ata a hora de entrada.

8.2. NORMAS DE AULA

Entrar e sair en orde e silencio.

Non alborotar e falar en voz baixa.

Respectar o ambiente de traballo.

Respectar ao profesor e aos compafieiros.

Atender 4s explicaciéns do profesor e 4s actividades da clase.

Seguir as indicaciéns do profesor.

Traer 4 clase o material escolar necesario para as materias do dfa.

Traballar en silencio, cando sexa necesario.

Non molestar o traballo dos compafieiros.

Respectar aquenda.

Levantar a man para falar.

Non levantarse sen permiso.
Manter limpa e ordenada a clase. Empregar a papeleira da aula e evitar que os papeis
e calquera outro tipo de desperdicios vaian ao chan.

Coidar o material da aula.

Non pintar en mesas, cadeiras ou paredes.
Non comer na clase (agés a merenda que traen para o recreo cando asi o decida o
profesor, por mor dos nenos con alerxias.)

Ir ao servizo s6 cando sexa preciso; procurar ir no recreo.

Facer as tarefas encomendadas na clase ou na casa.
Habitos de hixiene: lavarse as mans despois de facer actividades pldsticas, antes e
despois de ir a0 bafio, antes da merenda, etc.
Empregar formulas de cortesia: saudar ao entrar, despedirnos, pedir as cousas por
favor, pedir permiso para entrar na clase se chego con retraso, dar as grazas.

Asistir 4s clases debidamente aseado e coa roupa axeitada.

Esperar a quenda de palabra
Non sair ao corredor nos cambios de clase, nin ir aos aseos, esperando dentro da aula

con orden a chegada do profesor.

Non se utilizardn aparellos electrénicos ou teléfonos mébiles durante a xornada



escolar, sendn forman parte de actividades programadas.

Non se traerdn a clase xoguetes ou obxectos dos que logo non nos fagamos

responsables.

Non traer ao centro obxectos cos que poidan facerse dano a si mesmos ou a 0s

demais.

De non chegar o mestre a algunha das sesions un dos alumnos avisard a Un membro
do equipo directivo.
Faranse filas 4 hora de moverse a outra clase para algunha materia ou actividade,

procurando non molestar ao moverse polos corredores.

8.3. NORMAS SOBRE OS RECREOS

Durante o recreo o alumnado non podera permanecer nas aulas nin nos corredores
sen a presenza dun profesor que o acompafie.
Non entrard no centro durante o recreo sen permiso.
De querer ir a0 bafio ou a buscar algo na clase pedirase permiso ao profesor de garda.
As saidas e entradas efectuaranse de xeito ordenado e en fila.
Os alumnos non poderan practicar xogos violentos ou perigosos , pelexar nin
colgarse de porterias,canastras ou outros elementos.
Calquera problema que haxa no recreo, pofierase en cofiecemento dos profesores de
garda de patio.
Respectaranse as normas dos xogos, asi como as indicaciéns que ao respecto fagan
0s mestres.
Non se saird do recinto escolar por ninglin motivo.
Usaranse as papeleiras; non se tiraran papeis ou outros desperdicios no chan.
Cando as circunstancias meteoroldxicas, asi o aconsellen, os alumnos de infantil e
primaria realizaran o recreo no pavillén e patios cubertos.
Cando o recreo sexa no pavilléon non se subird as espaleiras, gradas, canastras ou
porterias nin se colgara delas; tampouco se xogard con baléns. Non se usard o
material de educacidn fisica que poida estar no pavillon (o profesorado de educacion
fisica deixar4 recollido o material despois de cada clase)
Nada mais oir a sirena de entrada farase a fila e entrarase con calma e en silencio.
As incidencias quedardn rexistradas por escrito nos libros de rexistro situados na sala

de mestres, na ludoteca do Areal e no edificio de Educacion Infantil.



8.4. NORMAS SOBRE O COMPORTAMENTO NAS DISTINTAS DEPENDENCIAS
DO CENTRO

Non se pode proferir berros, facer ruidos molestos ou causar alboroto.

Na biblioteca, aula de informética e pavillon, os alumnos deberén estar sempre
acompafiados por un mestre. Despois de ser utilizadas estas dependencias deberdn
quedar limpas e ordenadas.

Respectaranse os prazos de devolucién dos libros da biblioteca.

Na biblioteca, aula de informética e zonas comtns non se
poderd comer.

Non se fard un uso incorrecto do material audiovisual ou informético.

Os alumnos que individual ou colectivamente causen danos de forma intencionada
ou por neglixencia as instalacions ou material do centro ou doutros membros da
comunidade escolar quedan obrigados a reparar o dano causado ou facerse cargo do
custo econémico da siia reparacion.

Igualmente, os alumnos que subtraesen bens do centro ou doutros membros da
comunidade escolar deberdn restituir o subtraido. En todo caso, os pais/nais ou

representantes legais dos alumnos serdn responsables civis nos termos previstos na

lei.
Queda expresamente prohibido o emprego de teléfonos mébiles, reprodutores de
musica, videoxogos ou outros aparellos electrénicos, por parte do alumnado, dentro
das dependencias do centro e durante as saidas didécticas, agds nos casos que se
autorice a facer uso dos mesmos en determinadas situacions.

Os alumnos deberdn utilizar correctamente os servizos: non atascar 0s vateres, non

xogar coa auga ou o papel hixiénico.

8.5. NORMAS SOBRE AS SAIDAS

Efectuaranse de xeito ordenado, ¢ en filas e despois de que toque a sirena. Os
mestres que tefian clase na Gltima sesion acompafiardn aos seus alumnos ata a saida.
Ningtn alumno poderd abandonar o Centro en tempo lectivo se non é acompafiado
por un adulto e coa autorizacién do profesor titor. As familias que necesitan recoller
aos fillos antes da hora de saida pasardn por secretaria para cubrir un xustificante e
esperaran mentres o conserxe ou un membro do equipo directivo vai buscar o neno 4
aula.

O alumnado transportado esperard no patio cuberto baixo supervisién do conserxe

ata que o profesor de garda abra o portalén e o entregue ao persoal coidador.



- Para facilitar a organizacion ordenada das saidas, os alumnos/as de educacién infantil
e primeiro de primaria recollerdn entre 5 e 10 minutos antes ¢6 resto do alumnado. O
alumnado de educacion infantil usuarios de comedor sairdn 4s 13:45.

- Os nenos e nenas de 5° e 6° de Ed. Primaria que tefian que facer a saida pola porta

principal debido a que tefien irmans pequenos, poderén facelo.

86. NORMAS SOBRE O COMPORTAMENTO NOS SERVIZOS
COMPLEMENTARIOS

O alumnado comportarase dun modo axeitado e respectuoso durante o periodo
propio do xantar e durante o servizo de transporte. Respectard 4s indicaciéns que lles fagan
os responsables dos mesmos. O tempo de comedor terd a consideracién de horario lectivo.

As normas de convivencia de comedor e transporte escolar vefien redactadas nos apartados

a2

8.7. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVENCIA

8.7.1 Condutas leves contrarias 4 convivencia

Considéranse condutas leves contrarias 4 convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de discriminacién, os
actos de indisciplina, os danos, os actos inxustificados ¢ as actuaciéns prexudiciais que non
alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

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

c) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

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

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

centro docente (normas aula, entradas e saidas, espazos comuns...)



As condutas leves contrarias 4s normas de convivencia do centro poderin ser
corrixidas con:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a xefa de estudos.

¢) Realizaci6n de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribian 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

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

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

) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado deber4 realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dfas
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensidn, o alumnado debera realizar os deberes ou

traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

Procedemento para a imposicion de medidas correctoras de

condutas leves contrarias a convivencia.
1. A imposicién das medidas correctoras de condutas leves contrarias 4 convivencia levaraa

a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe a

xefatura de estudos.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta 4 persoa que ocupe a

xefatura de estudos.

c) 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.
d) A direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sia profesora ou profesor ou titora
ou titor. A imposicién destas medidas correctoras comunicarase 4 nai ou pai ou 4 titora ou

titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas.

2. As resolucions que impofien as medidas correctoras 4s que se refire este artigo pofien fin

4 via administrativa e son inmediatamente executivas.



8.7.2 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro.

Non poderén corrixirse sen a previa instrucién dun expediente, que, tras a recollida da
necesaria informacion, acorde o director do centro, ben pola stia propia iniciativa ou ben a
proposta do Consello escolar.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

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

b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econémica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d) A gravacién, a manipulacion e a difusidn por calquera medio de imaxes ou informaciéns
que atenten contra o dereito 4 honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal ¢ familiar ¢
a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

¢) As actuaciéns que constitian acoso escolar.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou
subtraccién de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 4s instalaciéns
e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informéticos e o software, ou aos
bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.
h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caricter complementario e extraescolar.

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

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

k) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia.

1) O incumprimento das sanciéns impostas.

As condutas anteriores poderan ser corrixidas con:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribian 4 mellora ¢ ao



desenvolvemento das actividades do centro.
b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un perfodo de entre dilas semanas € un mes.

¢) Cambio de grupo.
d) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro

dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberé
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso
formativo.

¢) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos € un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado debera realizar os

deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

Procedemento para a tramitacion de expedientes disciplinarios.

1. As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé se
poden impofier logo da tramitacién do procedemento disciplinario.

2. Corresponde acordar a incoacién do procedemento 4 persoa titular da direccién do centro
docente, por propia iniciativa, por peticién motivada do profesorado ou da titora ou titor da
alumna ou alumno ou da xefatura de estudos ou logo da denuncia doutros membros da
comunidade educativa,

3. A incoacién do procedemento notificarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou
alumno, con indicacién da conduta que o motiva, as correcciéns que poden corresponder € o
nome da profesora ou profesor que actuard como persoa instrutora. Asi mesmo,
comunicarase 4 inspeccion educativa.

4. No propio acordo de incoacién ou en calquera momento da tramitacién do procedemento,
a direccion do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia do
instrutor, como medidas provisionais o cambio temporal de grupo da alumna ou alumno ou a
suspension do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas clases ou actividades, por un
periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcion de medidas provisionais notificarase
4 nal ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno.

5. Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulard proposta de
resolucion e dard audiencia 4 alumna ou alumno e, 4 nai ou pai ou 4 titora ou titor,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o
actuado e da cal se estendera acta. No caso de incomparecencia inxustificada, o trimite de
audiencia terase por realizado para todos os efectos legais,

6. Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do centro ditara resolucién



motivada que se pronunciard sobre a conduta da alumna ou alumno e impofiera, se € o caso,
a correspondente correccidn, asi como a obriga de reparar os danos producidos.

7. A resolucion notificarase 4 nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, nun prazo
méximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar &
incoacién do procedemento, € comunicarase 4 inspeccién educativa.

8. A resolucién da direccion do centro pon fin 4 via administrativa e serd inmediatamente
executiva. Contra a resolucion da direccién do centro cabe instar a revision ante o Consello
Escolar no prazo de dez dias lectivos.

Graduacion das medidas correctoras.

Para a graduacién das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en
consideracién especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontdneo do cardcter incorrecto da conduta e, se € o caso, o
cumprimento igualmente esponténeo da obriga de reparar os danos producidos.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c) A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoloxicos, da
conduta, das stias imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados. -

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou
alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia.

Responsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores.

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores do alumnado nos
procedementos disciplinarios regulados nesta seccion son obrigatorias para eles, e a sia
desatencion reiterada e inxustificada serd comunicada ds autoridades competentes para os
efectos da sta posible consideracion como incumprimento dos deberes inherentes & patria

potestade ou 4 tutela.

8.8 NORMAS PARA O ALUMNADO DE EDUCACION INFANTIL
Tendo en conta que a finalidade da educacién infantil € o desenvolvemento integral e
harménico do neno/a, asi como acadar a autonomia en tédolos dmbitos consideramos
fundamental que:
- A asistencia debera ser continuada. E moi importante nesta etapa crear bos habitos e
rutinas, formando parte das mesmas a asistencia ao centro e o traballo na escola. Ter

en conta que o Programa de prevencion de absentismo tamén € aplicable aos nenos

desta etapa.



- Antes de empezar a escola deberdn controlar esfinteres, saber ir sos ao bafio, iniciar

autonomia ao vestirse e limparse sen axuda,

- Solicitaranse aos pais teléfonos de contacto para localizacién dos mesmos ante
calquera incidencia que poida xurdir (pequeno accidente, cambiar ao neno,...)

- Os pais deberén seguir as indicaciéns dos profesores/as en canto 4 idoneidade da

roupa, calzado... que debe traer o alumno.

9.- REVISION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

A revision das normas deberé ser planeada no comezo do curso escolar, formando parte, o

proxecto de revision, da Programacién Xeral Anual do centro. Calquera dos érganos citados
nestas Normas poderdn propofier diante da direccién do centro a revisibn do mesmo,
correspondéndolle 4 direccion promover a redacciéon das modificaciéns do mesmo.

Na revision das Normas deberan participar todos e cada un dos sectores da

Comunidade Educativa.

Correspéndelle 4 Direccién do Centro promover a redaccién dun borrador que serd debatido
polo claustro de profesores antes de ser presentado ao Consello Escolar para a sta
aprobacion.

As presentes Normas de organizacion e funcionamento foron aprobadas polo

Claustro e polo Consello Escolar celebrado o dfa 21 de Outubro do 2014 .

10.- APROBACION

Este documento foi aprobado o martes 9 de outubro en Claustro e Consello Escolar
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Marta Cameselle Barg
CEIP Nicolas del Rio






