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1. INTRODUCCION:

O presente documento ten por obxecto dar cumprimento ao previsto na Lei 4/2011 do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da Comunidade Educativa e no Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro,polo que
se desenvolve a Lei 4/2011 do 30 de xufio, de convivencia e participacién da Comunidade Educativa en

materia de convivencia escolar.

A Comunidade Educativa do CEIP Manuel Villar Parama, en uso da autonomia pedagdxica, de
organizacién e de xestién que lle confire a normativa vixente, establece as presentes Normas de
Organizacion, Funcionamento e Convivencia, que tefien como finalidade o establecemento de pautas

de actuacién que rexan os actos e a vida da nosa Comunidade Educativa dentro do centro.
Este documento ten como finalidade os seguintes fins e principios informadores:

A garantia dun ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o cumprimento dos fins da
educacion e que permita facer efectivo o dereito e o deber de aproveitar de xeito éptimo, os recursos
gue a sociedade pon a disposiciéon do alumnado no posto escolar.

A educacion no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de dereitos e
oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacidén das persoas.

A prevencion e o tratamento das situaciéns de acoso escolar mediante medidas eficaces.

O recoiflecemento ao profesorado, en especial aos membros dos equipos directivos dos centros
docentes,das facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias & convivencia, asi como
da proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.

A corresponsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores no mantemento da convivencia nos
centros docentes, como un dos principais deberes que lles corresponden en relacién coa educacion
dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

Promover a resolucidn pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e practicas que permitan
mellorar o grao de aceptacién e cumprimento das normas.

Avanzar no respecto entre todos os membros da Comunidade Educativa e na mellora da convivencia

escolar.



h) A promocién da sensibilizacion dos distintos sectores que intervefien na educaciéon sobre a
importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento persoal e social do

alumnado

2. LEXISLACION APLICABLE:

e Constitucion espaiiola e Estatuto de autonomia de Galicia.

e Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion- LOE, modificada pola Lei Organica 8/2013, do 9 de
decembro, de Mellora da Calidade Educativa- LOMCE.

e Lei27/2005, do 30 de novembro,do fomento da educacién e a cultura da paz.

e Orde do 17 de xullo de 2007 pola que se regula a percepcién da componente singular do
complemento especifico por funcidn titorial e otras funciéns docentes.

e Circular 10/2010 da Direccién Xeral de Educacidn, Formacidn Profesional e Innovacién Educativa pola
gue se ditan as instruccidns para coordinar as actuacidns e establecer as accidons prioritarias dos
servizos de orientacién educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

e Lei4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade educativa.

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

e Lei 2/2014 do 14 de abril, pola igualdade de trato e a non discriminacién de lesbianas, gays,
transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia.

e Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

e Lei39/2015 do procedemento administrativo comun das administracidns publicas.

e Lei40/2015 do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico.

e Lei orgéanica 3/2018 do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos
dixitais.

e Lei 2/2015 do emprego publico, Titulo IX (artigos 183 e ss.). Réxime disciplinario dos empregados

publicos.



3. ORGANOS DO CENTRO E AS SUAS FUNCIONS

A composicion, atribuciéns e nomeamentos destes érganos estdn regulamentadas pola normativa

vixente:
LEI 2/2006, 3 DE MAIO (TITULO V)
DECRETO 374/1996
TITULO I, CAPITULO | DO DECRETO 8/2015
1.- ORGANOS UNIPERSOAIS
- Directora
- Xefa de estudos
- Secretaria

Funcions da directora

Garantir as condicidns para que exista no centro un adecuado clima escolar que favoreza a
aprendizaxe e a participacion do alumnado.

Garantir o exercicio da mediacion, a imposicién de medidas correctoras e o desenvolvemento dos
procesos e procedementos que se establecen neste decreto.

Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

Funcions da xefatura de estudos

Coordinar e dirixir as actuaciéns establecidas no Plan de Convivencia do centro e nas normas de
convivencia do centro.

Promover o exercicio da mediacién que se leve a cabo no centro.

O recoiflecemento ao profesorado, en especial aos membros dos equipos directivos dos centros
docentes, das facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias @ convivencia, asi como
da proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.

A corresponsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores no mantemento da convivencia nos
centros docentes, como un dos principais deberes que lles corresonden en relaciéon coa educacién dos
seus fillos/as ou pupilos/as.

Promover a resolucion pacifica de conflitos e fomentar valores, actitudes e practicas que permitan
mellorar o grao de aceptacién e cumprimento das normas, avanzar no respecto entre todos os

membros da comunidade educativa e a mellora da convivencia escolar.



A promocidon da sensibilizacion dos distintos sectores que intervefien na educacidén sobre a
importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento persoal e social do

alumnado.

Funcions da secretaria

- Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices da directora.

- Actuar como secretaria dos érganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das sesiéns e dar
fe dos acordos co visto e prace da directora.

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

- Expedir as certificacidns que se soliciten.

- Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

- Custodiar, dirixir e supervisar, por delegacién da directora, a actividade e funcionamento do persoal
de servizos.

- Velar polo mantemento material do centro.

- 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.

2.- ORGANOS COLEXIADOS
- Consello Escolar
- Claustro do profesorado

Funcidns Consello Escolar

Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian @ normativa vixente. Cando
as medidas disciplinarias adoptadas polo director/a correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou
titores legais, poderan revisar a decision adoptada e propoiier, no seu caso, as melloras oportunas.
Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacion polas causas a que se refire o artigo 84.3 da
presente Lei orgdnica, a resolucién pacifica de conflitos e a prevencién da violencia de xénero.

Elixir as persoas representantes da comisién de convivencia.

Establecer directrices para a elaboracion do plan de convivencia e das normas de convivencia do
centro.

Realizar anualmente o seguimento e a avaliacidon do plan de convivencia e das normas de convivencia

do centro.



Propor actuacidns en relacidon coa convivencia para todos os sectores da comunidade educativa,

especialmente as relacionadas coa resolucidon pacifica de conflitos.

Funcions Claustro do profesorado

Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliacién e recuperaciéon do alumnado.

Informar as normas de organizacidén e funcionamento do centro.

Confecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicién de sancidéns e velar por que estas se
atefian @ normativa vixente.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Realizar propostas para a elaboracién do plan de convivencia e das normas de convivencia do centro.
Participar na avaliacién anual da convivencia do centro, incidindo especialmente no desenvolvemento
do plan de convivencia.

Proponier actuacidns de cardcter educativo, especialmente as relacionadas coa resolucion pacifica de

conflitos.

3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Departamento de Orientacion

Comisidn de Coordinacion Pedagoxica

Equipos docentes de ciclo e nivel

Equipo de actividades complementarias e extraescolares

Equipo de dinamizacién e normalizacion lingliistica

Funcions do Departamento de Orientacion

O departamento de Orientacion ten como funcidn basica, de acordo coas directrices establecidas pola
comision de Coordinacion pedagodxica, as propostas de organizacion da orientacién educativa,

psicopedagoxica, profesional e o Plan de Accidn Titorial do centro.

As suas funcidns e competencias estan regulamentadas na normativa vixente. Especificamente

considérase que:

O Plan de Accidn Titorial estara consensuado co equipo directivo, debatido cos titores/as.

Elaboracién da concrecidon anual do Plan anual de atencion & diversidade.



Entregarase material especifico cando sexa necesario, para que os titores/as poidan levar a cabo,
dunha forma coordinada, o seu labor de titoria.

Velar polo seguimento das adaptaciéns curriculares.

O alumnado serd atendido no seu horario lectivo coa recomendacién expresa dos titores, profesores
ou cargos directivos. Tamén recibird aos pais/nais que o desexen. As informacidns obtidas seran de
caracter confidencial.

Promover a cooperacién entre o centro e as familias, implicandose no proceso educativo dos seus

fillos/as.

Funcions da Comision de Coordinacion Pedagoxica

Proponier ao claustro os proxectos curriculares para a sua aprobacion.

Proponier ao claustro a planificacidn xeral das sesidns de avaliacidn e cualificacion e o calendario de
exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.

Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado.

Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacion didacticas dos equipos de ciclo e
do plan de accidn titorial, asi como das adaptacidns curriculares e dos programas de diversificacion
curricular que fosen necesarios.

Atender as reclamaciéns aos resultados de avaliacion do alumnado non resoltos en titoria ou ciclo.

Departamentos diddcticos e equipos de nivel

Estardn compostos por todo o profesorado que imparte clase no ciclo/nivel correspondente. A
direccién consensuard un coordinador/a de ciclo e nivel. O seu funcionamento e competencias estan

regulamentados na normativa vixente. Compre engadir o seguinte:
Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as directrices
xerais establecidas pola comisién de coordinacidn pedagoxica.

Revisién permanente da programacion.

Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa do ensino.
Propofierlle ao coordinador/a do equipo de actividades complementarias e extraescolares o programa

de actividades para o ciclo.



Equipo de actividades complementarias e extraescolares

O equipo de actividades complementarias e extraescolares encargarase de promover, organizar
e facilitar este tipo de actividades. Estard integrado pola xefe/a deste equipo, asi como polo

profesorado que desexe integrarse no equipo, preferentemente todo o profesorado do centro.

Funcidns do xefe/a de equipo:

Elaborar a programacion anual destas actividades para o que se terdn en conta as propostas dos
equipos de ciclo, do profesorado e dos pais/nais e as orientacidéns do claustro e comision de
coordinacion pedagdxica.

Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar de
realizacion, repercusions econdmicas e forma de participacién do alumnado.

Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co claustro, a comisién de
coordinacion pedagdxica, os equipos de ciclo e a asociacion de pais/nais.

Proporcionarlles ao alumnado e aos pais/nais a informacion relativa s actividades do equipo.
Coordinar a organizaciéndos intercambios escolares e calquera tipo de viaxes que se realicen co
alumnado.

Distribuir os recursos econémicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de institucions,
asociacions ou do propio centro, logo de aprobacion polo Consello Escolar.

Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacidon das actividades realizadas que se incluird na
memoria do centro.

Presentar propostas ao equipo directivo para a realizacion e intercambio de actividades cos centros do

seu contorno.

Equipo de dinamizacién da lingua galega

Para potenciar o uso da lingua galega nos centros sostidos con fondos publicos, constituirase un
equipo de dinamizaciéon da lingua galega, nomeado e supervisado pola direccién do centro e formado

polo seu coordinador/a e por profesorado.



a)

b)

Son competencia do coordinador/a:

Colaborar na elaboracion dos proxectos do centro.

Responsabilizarse da redaccién dos plans que seran propostos a8 comisién de coordinacion pedagoxica.
Convocar e presidir as reunions do equipo.

Responsabilizarse da redacciéon das actas de reunién, asi como da redaccién da memoria final de
curso, na que se fard unha avaliacion das actividades realizadas que se incluira na memoria do centro.
Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacién sobre as actividades do equipo e

de todos aqueles actos e institucions culturais relacionados coa realidade galega.

E competencia do equipo:

Presentar, a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacién dos obxectivos de
normalizacién linglistica que se incluirdn no proxecto educativo de centro.

Propofier 8 comisién de coordinacion pedagéxica, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se deberd
especificar, cando menos:

Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.

Proxectos tendentes a lograr unha valoracién positiva do uso da lingua propia e a mellorar a
competencia linglistica dos membros da comunidade educativa.

Proponierlle 4 comisién de coordinacién pedagdxica, o plan especifico para potenciar a presenza da
realidade galega, cultura, historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folklore,
etc, no ensino.

Aquelas otras funcions que a Conselleria de Cultura, Educacidon e Universidade estableza na sua

normativa especifica.

4. OUTROS EQUIPOS

- Equipo de dinamizacion TIC
- Equipo de biblioteca

Equipo de dinamizacién TIC

O/a responsable deste equipo encargarase do mantenemento cotian dos equipamentos informaticos

do centro, asi como o soporte no seu uso diddctico ao resto do profesorado do claustro.



Funciéns do equipo:

Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

Mantemento cotidn dos equipamentos informadticos do centro, constituindo o primeiro nivel de
soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as
circunstancias asi o requiran.

Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do centro, ao resto do claustro, contando
co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.
Elaborara, por requerimento do equipo directivo e das lifias directrices da Comisién de Coordinacion
Pedagodxica, o proxecto TIC e a organizacion e xestién dos medios e recursos tecnoléxicos do centro.
Asesorar, de ser o caso, no mantemento do sitio web do centro.

Aquelas outras funciéns que a Conselleria de Educacién estableza na sia normativa vixente.

Equipo de biblioteca

Estarad constituido polo profesorado que desexe integrarse no equipo, preferentemente un de cada

ciclo/nivel. O/a responsable tera as seguintes funcidns:

Elaborar, en colaboracidon co profesorado de apoio, o proxecto anual de biblioteca escolar e a
memoria final.

Coordinar, seguindo as directrices da Conselleria, a elaboracién e posta en marcha do proxecto lector
de centro, coa participacion de todo o profesorado.

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

Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar as sUas suxestions.

Difundir os fondos existentes e as sUas posibilidades de consulta entre toda a comunidade escolar.
Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo xunto co equipo de apoio.

Asesorar ao profesorado no funcionamento do programa MEIGA, en técnicas de animacion 4 lectura,
estratexias de dinamizacién, formaciéon de usuarios e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais, xunto co resto de profesorado, para a formacidn do alumnado nestes aspectos
Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

Representar o equipo de biblioteca na Comisidon de Coordinacion Pedagdxica.

Aquelas outras funciéns que a Conselleria de Educacién estableza na sia normativa especifica sobre

bibliotecas escolares.



f)

g)

h)

Seran funciéns deste equipo todas as recollidas, para cada curso escolar, nas instruccidons da Direccién
Xeral de Centros e Recursos Humanos en relacidn coa organizacién e o funcionamento das bibliotecas

escolares.

5. CANLES DE COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE
COORDINACION DOCENTE

Un centro educativo require, para o seu bo funcionamento, que exista unha boa coordinacion
entre todos os seus drganos e que as medidas e actuaciéns, sexan adoptadas con caracter xeral e

consensuado.
Co fin de facilitar a axeitada coordinacién, estableceranse os seguintes cauces:

O equipo directivo dispora no seu horario semanal dunha hora como minimo para poder coordinar as
actuacidns e informar das que estdn en curso.

As convocatorias de claustro e consello escolar iran acompafiadas da informacidén previa que permita
aos membros dispofier de elementos de xuicio suficientes, coa antelacidn axeitada.

O claustro reunirase con antelaciéon ao consello escolar para tratar os temas da sia competencia e
trasladar a aquel as suas decisidns para que sexan tidas en conta.

Os representantes dos colectivos que conforman o consello escolar poderan aportar nel a opinidn dos
seus representantes e trasladarlles a estes as decisiéns adpotadas.

As decisions da CCP seran sometidas ao claustro e/ou o consello escolar, respectando as funcidns e
competencias dos mesmos.

A Direccidn sera o drgano de coordinacién co Concello e a Conselleria de Cultura, Educacién e
Universidade da Xunta de Galicia.

A Direccidon e a Xefatura de estudos estaran informados de calquera reunidén dos drganos de
coordinacion docente e poderdn participar de ditas reunions.

Para canalizar a accién do centro cos servizos sociais do Concello, establécese que o/a titor/a debe
informar 4 Xefatura de estudos, e co asesoramento do Departamento de Orientacién dirixiranse a

estes servizos.



6. DEREITOS E DEBERES NA CONVIVENCIA

Todo o alumnado ten dereito:

A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da sua
personalidade, nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

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

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

A participar na vida do centro.

A ser avaliados con obxectividade e a recibir as aclaracidns e explicacidns pertinentes por parte do seu
profesor/a. Neste senso todo o alumnado ten dereito a poder ver e revisar, xunto co seu profesor/a,
0s seus exames. Tamén a reclamar contra as decisions e cualificacions de final de curso ou ciclo.

A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucidn pacifica de conflitos.

A reserva e confidencialidade que o centro ten que gardar sobre as stas circunstancias persoais e

familiares.
Son deberes basicos do alumnado

O deber fundamental do alumno/a é estudar e quitar proveito das ensinanzas que se lle imparten

no centro, tanto no que se refire a coflecementos como a actitudes e normas de comportamento.

Estudar e respectar o dereito ao estudo dos seus compafieiros/as,

Asistir puntualmente as clases e participar nas actividades programadas.

Seguir as orientaciéons dos seus profesores respecto a sUa aprendizaxe e formacion.

Respectar aos seus compafieiros/as e a todos os membros da comunidade escolar.

Cumprir as normas de convivencia establecidas neste regulamento, tamén cando se participe en
actividades extraescolares, visitas, excursions e calquera outra actividade organizada polo centro.
Participar na vida do centro contribuindo a fomentar un clima de respecto, didlogo, compafieirismo,
traballo, creatividade e estudo.

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



DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

Ademais dos dereitos que a lexislacién vixente recoinece (liberdade de catedra, dereito de
reunién, neutralidade e respecto ideoldxico, participacién no control e xestion dos centros), os

profesores/as tefien dereito a:

Ser tratados con correccion e respecto polos alumnos, pais e nais de alumnos e persoal non docente.
Ser informados por quen corresponda, dos asuntos que incumben ao centro en xeral ou a eles en
particular.

Expor iniciativas, suxestions ou problemas ao Equipo Directivo ou ao Consello Escolar.

Utilizar as instalacidns e o material do centro, respectando horarios e normas establecidas.

Promover iniciativas de investigacion pedagoxica.

Participar como electores e elixibles nos 6rganos de goberno do centro.

A renovacién e perfeccionamento profesional dentro do centro, sempre que sexa posible a

organizacién das actividades programadas para tal fin.
Ademais os profesores terdn os seguintes deberes:

Asistir e participar activamente nas suas correspondentes clases, avaliacidns, gardas e nas reunions as
gue se lle convoque regulamentariamente.

Presentar por escrito un xustificante cando se faltou do centro, de acordo coas indicaciéns da
normativa.

Ser puntuais, tanto a entrada como & saida das clases e resto das suas actividades. Cando por calquera
circunstancia se chegue tarde 4 sesion de traballo, unha vez transcurridos os primeiros 10 minutos de
dita sesidn, o/a xefe/a de estudos procederd a computar a hora correspondente (valorando sempre as
circunstancias do retraso), no parte de faltas que se enviard a Inspeccion.

Controlar a asistencia e puntualidade dos alumnos/as da sua clase.

Educar aos seus alumnos nun espirito de comprension, tolerancia e convivencia democratica,
respectando a stia conciencia civica, moral e relixiosa, asi como a personalidade de cada un deles/as.
Respectar e facer respectar o presente Regulamento.

Asegurar de xeito permanente o seu propio perfeccionamento cientifico e pedagdxico.

Cumprir o horario de clases e o calendario de actividades docentes establecido na PXA.
Proporcionarlles no principio do curso, ao alumnado e aos pais/nais, informacion documental ou, no
seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de
titoria, actividades complementarias e extraescolares previstas, programas escolares e criterios de

avaliacién do grupo.



Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar
dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas axeitadas e solicitar
0s oportunos asesoramentos e apoios.

Facilitar a integracion do alumno/a no grupo e fomentar a sta participacidn nas actividades do centro.
Fomentar a capacidade e actitude critica dos seus alumnos. Impartir unha ensinanza exenta de
adoutrinamento ou manipulacién ideoléxica.

Asistir as reunions do claustro, departamento, avaliacién e calquera outra que sexa convocada pola
direccion.

Participar e colaborar nas actividades organizadas a nivel de centro (conmemoracidns, festas,
proxectos,...)

Intervir en situacidns de conflito entre alumnos/as ofrecendo solucidns positivas e pacificas.

Estar alerta ante calquera indicio de acoso escolar, tomar as medidas oportunas e informar a direccién
do centro.

A manter o sixilo e a confidencialidade en todo o relacionado coas situacidns persoais e académicas do
alumnado a as situacidons ou problemas internos do centro, respectando o dereito a intimidade

persoal e profesional dos membros da comunidade escolar.

DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS DO ALUMNADO

DEREITOS:

A seren informados de todo o relativo & ensinanza e formacion dos seus fillos/as, especialmente das
faltas de asistencia e dos resultados académicos.

A solicitar aclaracidns e posibles rectificacions sobre o rendemento e avaliacions dos seu fillo/a.

A ser recibidos polo titor/a, profesores e equipo directivo-

A participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no Consello Escolar e a
formar parte das asociacions de pais existentes no centro.

Elixir entre as optativas ofertadas polo centro para a formacidn relixiosa dos seus fillos/as ou
actividades alternativas.

A reserva que o centro ten que gardar sobre as suas circunstancias persoais e familiares.

DEBERES:

Enviar aos seus fillos/as ao centro correctamente aseados, sendo puntuais nas entradas e saidas e/ou
no servizo de transporte escolar.

Velar polo normal desenvolvemento das tarefas encomendadas aos seus fillos/as procurandolles os

materiais e recursos recomendados para a aula.



e Colaborar na mellora da formacién e do rendemento do seu fillo/a.

e Acudir ao centro cando sexa requerido por un profesor, titor, orientador ou equipo directivo.

e Asistir s reunidns colectivas convocadas pola direccidn ou titor/a.

e A responder do comportamento do seu fillo/a e facerse cargo dos danos (tanto en bens comin como
de particulares, realizados voluntariamente ou por neglixencia) ocasionados cando asi o sancione a
comisién de convivencia.

e Cofiecer, cumprir e colaborar no cumprimento do regulamento do centro .

Non enviar ao centro aos rapaces con febre ou calquera enfermidade infecto contaxiosa durante o
periodo de convalecencia que as autoridades sanitarias consideren oportuno

e Estar dispofiible en algin dos teléfonos dados ao centro para poder ser localizados en caso de
emerxencia.

e Informar ao centro dos cambios familiares que se produzan ao longo da escolaridade (cambio de

domicilio, teléfonos, tutelas,...)

DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
DEREITOS
Ao persoal de administracion e servizos dos centros docentes no dmbito da convivencia escolar,
recofiécenselle os seguintes dereitos:
e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.
e A desenvolver as suas funcidéns nun ambiente axeitado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.
e A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

e A proteccién xuridica adecuada as stas funciéns.
DEBERES

No marco das funciéns establecidas pola normativa vixente e os convenios e regulamentos

correspondentes, son deberes do persoal de administracion e servizos os seguintes:
PERSOAL DE CONSERXERIA

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

comunidade educativa.



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

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administraciéon Educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito educativo das
que tefa cofiecemento.

Colaborar no bo funcionamento e estado das instalaciéons, dando conta dos deterioros e
anomalias que poidan atopar.

Velar pola seguridade das persoas e das instalaciéns, non permitindo o acceso de persoas alleas
ao centro ou non identificadas.

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

Apertura e peche das dependencias do centro. Tocar o timbre do colexio sinalando as entradas,
saidas e recreos. Non permitird a saida do recinto escolar durante as horas de clase a ningun
alumno/a sen autorizacion do titor/a e sen a presenza dos pais, titor/a legal ou familiar
debidamente identificado.

Recibir, conservar e distribuir a correspondencia e documentacién que se lle encomende. Realizar
o traslado de material, mobiliario e enseres que se lle soliciten. Prestar servizos axeitados a
natureza das suas funciéns en arquivos, almacéns, etc...

O/A secretario do centro supervisara, por delegacién do director/a, a actividade e funcionamento

do persoal de administracion e servizos.

PERSOAL COIDADOR

O persoal coidador rixese pola Resolucién de 18 de decembro de 1986 da Direccion Xeral de
Traballo, pola que se dispdon a publicacién do Convenio Colectivo para o persoal laboral de
Educacion Especial dependente do Ministerio de Educacion, e pola Resolucion do 20 de outubro
de 2008 da Direccidn Xeral de Relacidns Laborais, do convenio colectivo Unico para o persoal
laboral da Xunta de Galicia.

As funcions do persoal coidador desenvdlvense en catro ambitos: en relacidn co centro, co
alumnado, coa persoa titora e outros profesionais e en relacidn coas familias.

Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizacion de actividades de coidado, hixiene e aseo persoal.
Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizaciéon de actividades dirixidas & adquisicion de habitos

alimentarios e de autonomia.



e Guiar e/ou axudar ao alumnado na realizacién de actividades dirixidas @ adquisicion de técnicas
de orientacion, mobilidade, autocontrol en desprazamentos e habilidades da vida diaria.

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

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

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

e Qutras posibles funcidns que indique a direccidn do centro para a mellor atencién e coidado
destes alumnos, coherentes coas propostas de apoio educativo.

e Posible colaboracién compartida co resto do persoal do centro na realizacion doutras tarefas,

sempre e cando o alumnado enriba indicado non precise nese momento da sua atencién.

7. NORMAS DE ORGANIZACION E CONVIVENCIA

As normas de convivencia terdan como obxectivo fundamental desenvolver unas relacions
positivas entre os diferentes membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado

que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.
7.1 ENTRADAS E SAIDAS

1.1 RECINTO ESCOLAR

- O alumnado usuario do transporte escolar, ao sair do autobus, debera entrar directamente no
recinto escolar, onde estara atendido dende a sUa chegada ata a entrada nas aulas.

- Os autobuses chegardn a partir das 8:50 h. polo que serd nese momento cando se abra o portal do
centro.

- Serd o equipo directivo quen se encargue das gardas de transporte, tanto 4 entrada como 4 saida.

- 0 alumnado non transportado tera que esperar a que toque o timbre ds 9:00 h para a entrada as
aulas e o fara pola porta principal de acceso ao centro.

- As saidas do alumnado transportado farase pola porta traseira do edificio principal e estara colocado
en filas ata que soe o timbre as 14:00 h.

- O alumnado de Educacidn Infantil saird das aulas as 13:55 h e sera recollido polo persoal coidador do
transporte escolar, o alumnado de Infantil non transportado sera recollido polas familias na porta

principal do centro.



1.2

- Para calquera saida do centro, en horario lectivo, os responsables legais ou autorizados, que vefian
recoller a un alumno deberan asinar o documento xustificativo correspondente. Sen ese tramite o/a

alumno non podera sair do centro.

EDIFICIO E AULAS

As entradas e saidas faranse ordenadamente e de forma escalonada, sen correr e mantendo un ton de
voz axeitado, procurando evitar aglomeracidns nos corredores.

Todo o alumnado ao rematar as clases e antes de sair, debera deixar recollido o material escolar.
Procurarase que queden apagadas as luces e o ordenador de aula.

As entradas, saidas e cambios de clase faranse con puntualidade para evitar que as aulas queden sen
profesor/a e garantir que cada grupo poida dispor do tempo establecido para cada sesion.

As saidas das clases o profesorado debera colaborar dirixindo ao alumnado.

Todos os servizos son para asearse e non para xogar. O uso indebido dos aseos do centro constituira
unha falta leve con amoestacién e notificacion a familia.

O coidado e a limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de toda a comunidade educativa.
Unha vez rematado o horario escolar o alumnado non poderd acceder as aulas salvo que sexa co
permiso do titor/a correspondente.

Ningunha persoa que non pertenza ao persoal do centro podera acceder as slas dependencias dentro
do horario lectivo. Deberdan dirixirse ao conserxe, que lle dara as indicaciéns oportunas.

Os/as profesores/as titores permaneceran na aula ata a chegada do profesor especialista, agds no
caso de que o/a titor/a tefia que realizar unha sustitucién ou que estea de garda. Neste caso, avisara

ao profesor/a da clase cercana que vixiara aos alumnos ata que chegue o/a especialista.

7.2 DESENVOLVEMENTO DA XORNADA LECTIVA

ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

- Alumnado e profesorado asistiran a todas as clases ou actividades lectivas con puntualidade, os

atrasos ou as faltas deberdn ser xustificadas nos tres dias seguintes coa documentacién oportuna.

. O profesorado cumprimentara no parte de aula e/ou en XADE as faltas de asistencia e puntualidade

do alumnado ao seu cargo.

O titor/a tramitard a xustificacién das faltas e retrasos do alumnado modificando en XADE as

aceptadas e informard 4 xefatura de estudos de calquera irregularidade.



a)
b)
c)
d)

e)

Ante os retrasos inxustificados e reiterados do alumnado, rexistrarase a incidencia correspondente.
Cando un alumno/a acumule faltas ou atrasos sen xustificar, o titor/a debe comunicalo en xefatura de

estudos.

Faltas xustificables

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

Citaciéns que impliquen un deber inexcusable

Falecemento ou enfermidade grave dun familiar

Tramitacién de documentos oficiais

Indisposicién ou enfermidade leve, podendo ser xustificables ata un maximo de tres dias lectivos

Enfermidade, sendo necesario informe médico

AUSENCIAS DO PROFESORADO

. O profesorado solicitard @ direccion o permiso pertinente para faltar e notificard a xefatura de
estudos a falta de asistencia con suficiente antelacidon, sempre que sexa posible, para prever as
substitucidns. No caso de haber varias solicitudes para un mesmo dia, consideraranse duas por normal

xeral, por orden de peticidn.

O profesorado ante unha ausencia, debera cubrir o anexo correspondente e achegar a documentacién
xustificativa.
Sempre que as circunstancias o permitan, o profesor ou profesora ausente debera deixar programado

o traballo a realizar polo alumnado.

GARDAS

- Durante a xornada escolar habera sempre profesorado de garda segundo as necesidades de cada
momento e as dispoiiibilidades do centro. O equipo directivo artellard o mellor xeito para que o
profesorado de garda execute a sua tarefa, estando a persoa de garda obrigada a controlar o espazo
asignado.

- O profesorado de garda vixiara e atendera ao alumnado no caso de que falte ou se retrase algun
profesor/a.

- O profesorado de garda debe permanecer, como norma xeral, na sala de profesorado.

- Cando hai menos profesores de garda que grupos que atender utilizarase se é posible, e de forma

excepcional, o patio e/ou outras dependencias do centro.



- No caso de substitucidns por realizaciéon de actividades complementarias, como saidas, excursions,
concertos, charlas,...substituirda o profesorado que quede sen docencia por causa da actividade
complementaria.

- No caso de que non fose posible cubrir tédalas aulas con profesorado de garda, en primeiro lugar
cubrird a garda o profesorado en horario de coordinacién e en segundo lugar o que estea prestando
apoio de caracter ordinario.

. Cando, unha vez utilizado o criterio anterior, non sexa posible atender tédalas aulas que se atopen
sen profesor/a, seran cubertas preferentemente as gardas nos cursos inferiores.

No caso de apertura da aula de convivencia inclusiva, serd o profesorado de garda designado pola

xefatura de estudos o encargado/a de atendela.

7.3NORMAS DAS AULAS

- Como norma xeral o alumnado non debera permanecer sé nas aulas.
- Non se podera entrar en aulas que non sexan a propia sen autorizacidon dun docente.

- Cando o profesorado especialista cambia de clase, as veces, necesariamente se producen curtos
parénteses temporais sen profesor/a na aula; neste caso o profesorado das aulas préximas deberd

estar vixiante para que non se produzan situaciéns contrarias a convivencia e ao respecto das normas.

- Durante os periodos lectivos e os cambios de clase, ningin alumno/a debe permanecer fora das

aulas, salvo con permiso explicito dalgln profesor/a.
- O alumnado asistira as clases co material e equipamento necesario.
CELEBRACION DE ANIVERSARIOS NAS AULAS

Ainda que non se pode considerar competencia nosa nin estamos obrigados, non nos opofiemos a
celebrar os aniversarios na aula, entendendo por celebrar: felicitar, facer protagonista ao alumno/a
nese dia especial permitindolle que elixa unha actividade para facer conxuntamente na aula (lectura
dun libro, cantar, xogos,...), preparar por parte dos compafieiros/as un recordo, felicitacién colectiva,

etc... pofiendo en valor a sUa autoestima e o sentimento de pertenza a un grupo.
No se admitiran lamberetadas (pasteis, galletas, bombdns, caramelos, etc,...)

As razdns polas que se adopta este acordo e que se comparten con toda a comunidade educativa son

fundamentalmente as seguintes:



De saude: O incremento de alerxias e intolerancias entre o alumnado.

Curriculares: A escola é transmisora de valores e habitos, entre eles os habitos saudables e os valores
de non consumismo.

De respecto as familias, ao alumnado e a funcién equilibradora e compensatoria da escola: As veces,
de xeito non intencionado, e con algo tan aparentemente inocuo como a celebracién dun aniversario,
suscitase a competitividade e/ou marxinase a quen non participa destas celebracions; outras, nin se
ten en conta que, nalguns casos, vai en contra dos modelos de crianza adoptados e asumidos polas

familias.

NORMAS REFERIDAS AS AULAS DE INFANTIL

Para a adscricidon do alumnado de 52 de Educacion Infantil, non sé se tera en conta o mes de nacemento

do alumno/a, sendn que tamén se atendera a criterios pedagoxicos.

7.4RECREOS

- Durante o tempo de recreo ningin alumno/a podera permanecer na aula nin corredores, a non ser
cun/cunha profesor/a. Unha vez no patio non se podera entrar no edificio escolar sen permiso.

- Por seguridade, non se podera subir aos muros, valados, canastras, porterias, arbores,...

- O profesorado de garda coordinarase para atender as zonas nas que permanece o alumnado.

- O profesorado de cada quenda sera responsable de controlar a zona que ten asignada.

- Todo alumnado lesionado acudird ao profesorado de garda ou demandara a sua atencion, para que
intervefia de acordo co establecido no punto deste documento, que fai referencia ao alumnado
accidentado ou enfermo.

- Cando falte unha das persoas encargadas da vixilancia, a xefatura de estudos designara a outra

persoa que a substitla, de ser o caso.

7.5INSTALACIONS, MOBILIARIO E PERTENZAS

- O mobiliario, instalacions ou material do centro utilizaranse sen producir neles ningun dano ou
deterioro, salvo o que loxicamente poida derivarse do seu uso.

- O alumno ou alumna que intencionada ou neglixentemente cause unha deterioracion, debe aboala,
en caso de ser no mobiliario pode esixirselle que o repare.

- Todo o alumnado é responsable do mobiliario e material do centro. Calquera dano deberallo

comunicar ao docente que corresponda ou no seu defecto ao equipo directivo.



7.6 OUTROS ASPECTOS DA CONVIVENCIA DIARIA

O alumnado non ten permitido o uso no centro de aparellos electrénicos, teléfonos mdbiles,
reprodutores de musica, cdmaras de fotos, consolas de videoxogos,...
O uso destes aparellos queda restrinxido a:

» Excursions no tempo establecido sempre que o profesorado que o/as acompafian o considere
oportuno.

> Baixo a supervision do profesorado cando este asi o decida para actividades educativas.

Estd prohibido, gravar, manipular ou difundir imaxes ou informacién que atente contra o dereito a
honra, a dignidade, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos membros da comunidade

educativa.

En canto aos xoguetes, déixase a criterio do profesorado o seu uso na etapa de Educacion Infantil e
nos cursos iniciais de Educacién Primaria, en todo caso o centro non se responsabilizard da sua
custodia.

A vestimenta serd acorde coas normas de convivencia da sociedade actual, tendo como limite o
respecto e liberdade de toda a comunidade educativa e aos principios recollidos na Constitucién e aos
principios de igualdade efectiva entre homes e mulleres.

A vestimenta requirida para determinadas areas (educacidn fisica, psicomotricidade) tera o mesmo
tratamento que o material necesario para o desenvolvemento das clases das devanditas areas.

O centro non se responsabilizara das posibles perdas de pezas de roupa ou materiais e cousas

persoais.
7.7 OUTRAS UTILIZACIONS DO CENTRO

Segundo a normativa establecida:

Para a utilizacién das instalacion dun centro publico por parte de entidades ou persoas alleas &
comunidade escolar do centro, presentarase a solicitude ante a direccién do centro, que solicitara do
C