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NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO
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INTRODUCCION:

O obxecto deste documento é coordinar a organizacion dos distintos
6rganos e aspectos da comunidade educativa, polo que inclie disposicidons
relativas 6 alumnado, profesorado, persoal non docente e familias. Polo mesmo,
ademais de todo canto dispofia a lexislacion vixente en relaciébn con aspectos
laborais ou dereitos e deberes do alumnado, lei da Funciéon Publica, etc, o colexio
seguird as normas que nel figuran.

No primeiro mes de cada curso escolar, os distintos sectores da
comunidade educativa poderdn propofie-las modificacibns que estimen
pertinentes. Asimesmo, a final de cada curso valorarase a validez deste NOF

Darase a cofiecer este NOF a cada sector da comunidade educativa.
Ademadis a parte correspondente 6 alumnado permanecera exposto no taboleiro de
anuncios de cada aula, a das familias facilitarase (a peticion das mesmas) cando
matriculen Gs/4s seus/slas fillos/as no centro, e 6 profesorado que se incorpore
por primeira vez 6 centro se lle dara unha copia do mesmo a principio de curso.

A presente normativa, que ten como fin asegurar o desenvolvemento da
funcién educativa do centro e da comunidade educativa dun xeito éptimo, esta en
relaciéon directa coa normativa prescriptiva vixente, e identificase, concretando para
as caracteristicas especiais do noso centro, co Regulamento dos C.P.l. (Orde 3 de
outubro de 2000, Decreto 7/1999), co Real Decreto 732/1995, polo que se
establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas para garantir a
convivencia nos centros, e o Decreto 324/1996 no que se aproba o Regulamento
organico dos centros de educacion secundaria. E sobre todo, coa Lei 4/2011, do
30 de Xufo.. Como dicimos, este Regulamento, estas Normas, desenvolven a
normativa vixente, e en ningln caso se opo6n a ela.
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[.-RECURSOS HUMANOS

1.-PROFESORADO:

1.1.- Dereitos:

-A convocar as familias ou titores/as do seu alumnado, individual ou colectivamente, para
tratar asuntos relacionados co seu labor.

-A formular diante dos 6rganos de goberno do centro as sdas suxerencias ou propostas,
peticions, queixas, etc.

-A recibir informacién de todo o concerniente 6 funcionamento do centro e 6 que atinxa 6
seu labor.

-Ao respecto & sla persoa e ao seu labor profesional por parte de tédolos membros da
comunidade educativa.

-A adoptar decisions con respecto ao alumnado conforme este NOF e o resto da normativa
vixente.

1.2.- Deberes:

-De asistencia puntual e regular a clase. As ausencias solicitaranse previamente &
Direccién e de non poder facelo avisarase por calquera medio para proceder a oportuna
substitucion.

-De presencia fisica activa diante do seu alumnado tanto nas clases como nas diversas
actividades, facéndose cargo dos mesmos ata o remate do horario.

-De avaliacién co maximo rigor, obxectividade e imparcialidade.

-De comunicar 6 titor/a calquera incidencia habida cun/cunha alumno/a doutra titoria. En
todo caso anotarase no parte de incidencias de clase ou no xeral, indicando a data e a
medida tomada no momento, se a houbo. Non se podera expulsar da clase a un alumno/a,
salvo en casos moi excepcionais, sendo persoalmente encomendados & xefatura de
estudios, direccion, ou profesorado de garda e sempre levando traballo con eles para facer
nese periodo de expulsion. Cando un/unha profesor/a castigue a un ou varios/as
alumnos/as debera facerse cargo do seguimento do castigo e, de ser necesario, coa sla
presencia fisica. Non se deixara a alumnos/as sés/soas castigados/as nas dependencias
do centro.

-De que as actividades da clase non supofian molestias ou interferencias nas outras
clases.

-De revision da programacion a finais de curso, individual ou colectivamente facendo unha
memoria que se ter4 en conta para a redaccién da Memoria Final do centro, e que o/a
profesor/a utilizar4 na primeira semana de setembro para a programacion do novo curso.
Asi mesmo revisarA o PEC e o PCC a comenzo de cada curso, para realiza-la
programacion de curso e ciclo en funcion destes documentos. Na primeira quincena de
clase diagnosticard 6 alumnado, revisando os informes do profesorado anterior, para
adapta-la programacion e detecta-las posibles carencias dos/as alumnos/as que necesitan
recuperar ou unha adaptacion curricular.

-De participar activamente alomenos nunha comision para organizacion das diferentes
conmemoracions estipuladas no calendario escolar.
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-O/A profesor/a en cada clase é responsable do mantemento da limpeza e orde xeral desa
clase, asi como do material colectivo que haxa na mesma.

1.3.- Adscricién:

Normativa para E.P.:

-Cando sexa posible, o/a mesmo profesor/a sera titor dun curso 6 longo dun ciclo para o
mesmo grupo de alumnos/as.

-Cando unha titoria quede vacante serd asignada segundo a lexislacion vixente.
-Procurarase que a titoria corresponda 6/a profesor/a con mais horas nesa aula.

-O profesorado sen titoria integrarase no ciclo onde tefia unha maior dedicacién horaria.
Asistird as sesions de avaliacion dando preferencia, en todo caso, &s dos cursos con
importacia para a promocion do alumnado. AsistirA tamén as reunidons as que sexa
convocado/a polo/a coordenador/a cando éste/a o estime dada a importancia do asunto a
tratar.

Normativa para E.S.O.:

-O profesorado con menos horas lectivas asumira, por decision da Direccién e en funciéon
das caracteristicas e necesidades do centro, aquelas funcibns que conleven a
correspondente adicacion no horario semanal.

1.4.-Horario do profesorado:

Sempre a cando as necesidades do centro o permitan asignarase semanalmente:
-En E.I. e E.P. unha sesidn lectiva a todo o profesorado para coordinacién de Ciclo.
-Unha sesion de coordinacién para o profesorado das duas etapas educativas de E. Fisica
e de Musica.
-No caso de que o tesoureiro/a non sexa 0 secretario/a, o tesoureiro tera unha liberacion
de tres sesidns semanais e o secretario, seis. De asumir a tesoureria o secretario,
dispofiera das nove sesiéns preceptivas de liberacion.
-Tres sesions para o/a encargado/a de comedor.
-De non poder asignar tres sesions lectivas a tédolos/as xefes/as de Departamento,
darase preferencia 6 de Actividades Complementarias e Extraescolares, e 6 Equipo de
Normalizacion Linguistica.
-Unha sesidn de titoria de pais para os/as titores/as de E.P.
-Seis sesions para o profesorado encargado do desenvolvemento do plan de integracion
das TIC e mantemento do material audiovisual e informatico, a dividir entre as persoas
responsables. De non haber profesorado.
-Seis sesidns para o profesorado encargado do mantemento e dinamizacion da biblioteca
escolar, a dividir entre as persoas responsables.

1.5.- Normas de substitucion en ausencias do profesorado:

O profesorado de E.I. e E.P. sustituird nesa etapa e o de E.S.O. na sua, segundo a orde
seguinte:

1.- Profesorado de garda. En funcion do horario de clases e actividades de cada docente
a comenzo de curso establecerase un cadro semanal de substitucions onde consten as
gardas. No caso de haber nunha sesion mais dun profesor/a de garda, fard a substitucion
o/a que segundo o computo relativo 6 n1 de gardas,realizara menor cantidade delas.

2.- Profesorado libre en sesion lectiva (que non ten alumnado por estar éste de excursion
ou calquera outra actividade).
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3.-Profesores/as con liberaciéon de sesidéns para as seguintes actividades, por esta orde:

-Comedor

-Tesoureria

-T.I.C.

-Normalizacion linglistica.

-Actividades complementarias e extraescolares.

-Coordinadores/as de ciclos. Xefaturas de departamento.

-Reunion de seminario.

-Cargos directivos.

-Profesorado de Apoio a Integracion.

-Profesorado de pedagoxia terapeltica (0 seu alumnado incorporarase a sua titoria).
-Profesorado con familias citadas para entrevista.

Por Gltimo, e no caso de ser necesario procederase a xuntar dous ou mais cursos,

s

ou de ter algun profesor/a unha Alternativa a Relixibn con poucos/as alumnos/as,
substituira levando 6 alumnado de Alternativa consigo, ou viceversa.

O profesorado, en cada etapa, procurara que non se produzan ddas ausencias o

mesmo dia, variando, se € preciso, as xestions non urxentes.

1.6. Actividades complementarias e extraescolares.

Na elaboracion do programa de actividades complementarias e extraescolares do centro,
con cada unha das programadas debera constar o nome dun profesor ou profesora
responsable da mesma, ainda que na actividade participen mais membros do claustro.
Son responsabilidades deste profesor ou profesora:

A planificacion das diferentes visitas ou tarefas que o alumnado realizara na
actividade, concertandoas previamente coas institucions correspondentes (museos,
teatros, concellos, etc).
A comunicacion ao responsable do departamento de actividades da data de
realizacion, concretando a hora de partida, a hora aproximada de regreso e o
namero de autobuses necesarios.
A elaboracién, reparto e recollida (dous dias antes polo menos da realizacién da
actividade) das correspondentes autorizacions e, se fose o caso, do difieiro a pagar
por parte do alumnado.
No caso de que se faga ingreso na conta bancaria do centro, farase constar no
concepto a actividade e o curso en cuestion. A persoa que faga o ingreso
entregard copia do recibo na xefatura do departamento.
De calquera pago feito con fondos do centro aportarase a xefatura do
departamento o recibo ou xustificante, que logo de tomar nota llo pasarad a
tesoureiria do centro.
A comunicacion a xefatura de estudios e ao responsable do departamento de
actividades, do alumnado e do profesorado que participard na actividade, como
minimo dous dias antes da realizacibn da mesma, para poder informar
axeitadamente ao profesorado afectado e organizar as actividades lectivas.
A comunicacion ao responsable do departamento de actividades e & direccion do
centro, se a actividade se realiza no mesmo, do espazo e material necesarios para a
mesma, e do niumero de alumnos implicado.
A coordinacioén e informacién ao resto do profesorado que participe na actividade.
A informacién a través de comunicacions nos taboleiros das entradas dos edificios
de Primaria ou Secundaria (segun corresponda), das clases correspondentes, sen
perxuizo de comunicacions orais ou doutra indole que sexan precisas, a tddolos
membros da comunidade educativa que se vexan afectados (outros profesores/as
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dese grupo principalmente) da celebracion da actividade. Nesa comunicacion
deberan figurar data e horario da actividade, departamento e profesor/a
responsable, cursos que participan, alumnado que non participa e asistira ao centro
e todolos datos que considere oportunos. Deberd ser publicada como entre unha
semana e quince dias antes da celebracion da actividade.
No caso de que o incumplimento dalgunha das condicibns anteriores perxudique ao
funcionamento do centro ou interfira con outras actividades educativas, a xefatura de estudos
ou a direccién poderan aprazar a celebracion da actividade.
Pola sla banda, o responsable do departamento de actividades complementarias e
extraescolares debera:
1. Elaborar a programacién anual de actividades complementarias e extraescolares.
2. Concertar e contratar os autobuses necesarios para a realizacibn das actividades
contidas no devandito plan.
3. Comunicar & xefatura de estudios do centro as datas concretas de realizacion das
actividades.
4. Asistir as reunions das comisions encargadas de organizar as distintas celebraciéns e
conmemoracions. Os membros destas comisions deberan convocalo as mesmas.

1.6.1 Pago de dietas nas actividades extraescolares

Cando o profesorado do centro participe nunha actividade extraescolar que
implique a realizacion dunha ou mais comidas féra, e sempre que non sexan cubertas polo
comedor escolar, ese gasto serd contemplado como gasto do centro, polo que sera
asumido con cargo ao orzamento do mesmo, sempre atendendo aos seguintes
condicionantes:

Ainda que a actividade ou excursién sexa organizada con cargo ao orzamento
dun departamento ou aula, o pago das dietas non afectara ao mesmo, senén que sera
catalogado dentro do apartado de gastos xerais.

O pago realizarase con posterioridade & actividade, sempre tras a presentacion da
factura correspondente.

Se nunha excursion o profesorado se vira obrigado a realizar un gasto imprevisto
por motivos de forza maior (acompafiar a un alumno nun transporte publico, realizar
chamadas telefénicas, comprar algun tipo de medicamento para un alumno, etc.), o centro
aboara ao profesor o importe correspondente ao mesmo, con cargo ao apartado de gastos
Xerais e previa presentacion da factura.

O claustro de profesores fixard o importe maximo por comida e por persoa que se
aboara neste concepto. Se unha factura superara este importe, aboariase 0 maximo
sinalado, e a cantidade restante correria a cargo do profesor correspondente. Esta
cantidade méxima podera ser modificada polo claustro ao comezo de cada curso escolar.

Para o presente curso 2011-2012 proponse unha cantidade maxima de 12 € por
comida e persoa.
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2.-ALUMNADO

No que atinxe ao alumnado do CPl dos Dices, para garantir a libre
asistencia ao centro e o exercicio do seu dereito a unha educacién libre que
garanta a suUa integridade moral e fisica e a calidade do proceso educativo,
prestaremos especial atencion 4s normas de convivencia no centro escolar, que
seran de aplicaciébn nas paradas de transporte escolar, transporte escolar, no
propio centro e en calquera actividade complementaria ou extraescolar. Esta
proposta é creada conforme 6 indicado no Real Decreto 732/1995, de 5 de maio
(BOE, 02/06/95).

2.1.- Dereitos:

Remitimos este titulo 6 titulo Il do Real Decreto 732/1995. Consideramos
gue non debe ser modificado e que é valido para o nhoso NOF. Son, por tanto,
dereitos dos alumnos e alumnas:

Recibir unha educacion que permita o seu maximo desenvolvemento intelectual,
cultural, social, afectivo, etc. nun ambiente de respecto e tolerancia, sen que
ningunha persoa nin circunstancia interfiran nese proceso educativo de xeito
que o dificulte ou impida.

Recibir unha formaciébn que asegure o0 pleno desenvolvemento da suUa
persoalidade.

Mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensino, sen mais
limitaciéns que as derivadas do seu aproveitamento ou das sUas aptitudes para
0 estudo.

Que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.

Recibir orientacion escolar e profesional para acadar o maximo
desenvolvemento persoal, social e profesional segundo as suas capacidades,
aspiraciéns ou intereses.

A que a sUa actividade académica se desenvolva nas debidas condiciéns de
seguridade e hixiene.

A que se respecte a sUa liberdade de conciencia, as stas convicciéns relixiosas,
morais ou ideol6xicas, asi como a sUa intimidade no que respecta a tales
crencias ou conviccions.

A gque se respecte a suUa integridade fisica e moral e a sUa dignidade persoal.

Os centros deben gardar reserva sobre toda aquela informacién de que
dispofian acerca das circunstancias persoais e familiares do alumno.

A participar no funcionamento e na vida dos centros.

A escoller, mediante sufraxio directo e segredo, aos seus representantes no
Consello Escolar e aos delegados de grupo.

As Xuntas de Delegados terdn as atribucions, funciéns e dereitos que lles
asignen os correspondentes regulamentos organicos.

Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das suas funcions
como portavoces dos alumnos nos termos da normativa vixente. Declarase
obrigatorio para a Xunta de Delegados a celebracion dunha reunién, cando
menos, mensual, se ben poderan reunirse cando consideren oportuno. Tamén
deberan reunirse co equipo directivo cando menos unha vez ¢ trimestre. De
tédalas reunions deberdn levantar acta, para o cal nhomeardn un secretario,
encargado ademais de arquvalas.

Os alumnos e alumnas teran dereito a asociarse, creando asociacions,
federacions e confederacions de alumnos.
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Os alumnos e alumnas poderan asociarse unha vez terminada a sua relacion co
centro.

Os alumnos e alumnas tefien dereito a ser informados polos membros da Xunta
de delegados e polos representantes das asociacions de alumnos tanto das
cuestions propias do seu centro como das que afecten a outros centros
docentes e ao sistema educativo en xeral.

A liberdade de expresion sen perxuizo dos dereitos de todolos membros da
comunidade educativa e 0 respecto que merecen as institucions dacordo cos
principios e dereitos constitucionais.

A manifestar a sua discrepancia respecto as decisiéns educativas que lles
afecten. Cando revista caracter colectivo, a mesma sera canalizada a través dos
representantes dos alumnos na forma establecida na normativa vixente.
Reunirse nos centros docentes para actividades de caracter escolar ou
extraescolar que formen parte do P.E.C., asi como para aquelas outras as que
poida atribuirse unha finalidade educativa ou formativa.

A utilizar as instalaciéns dos centros coas limitacions derivadas da programaciéon
de actividades escolares e extraescolares e coas precaucions necesarias en
relacién coa seguridade das persoas, a adecuada conservacién dos recursos e
o0 correcto destino dos mesmos.

Participar, en calidade de voluntarios, nas actividades dos centros docentes.
Percibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,
economico e sociocultural.

Recibir proteccién social oportuna para que o infortunio familiar non determine a
imposibilidade de continuar e finaliza-los estudos que se atopen a cursar.

Cando non se respecten os dereitos dos alumnos e alumnas, ou cando calquera
membro da comunidade educativa impida o efectivo exercicio de ditos dereitos,
0 6rgano competente do centro adoptara as medidas que procedan conforme ao
disposto na lexislacion vixente, previa audiencia dos interesados.

Pedir e recibir informacion das stuas avaliacions asi como da sua marcha nas
distintas materias.

Poden participar activamente na revision deste NOF.

2.2.- Deberes:

Ante todo, e remitindonos ao preambulo do Real Decreto mencionado e
ao artigo 1 da Lei Organica 1/1990, consideramos que un dos fins primordiais
que debe perseguir o sistema educativo é a formacién no respecto dos dereitos
fundamentais e no exercicio da tolerancia e a liberdade dentro dos principios
democraticos de convivencia. Por isto, e respectando o dereito 1 dos alumnos
citados neste documento, € un deber fundamental dos alumnos e alumnas
respectar a0 mMaximo aos seus compafieiros e compafieiras, aos seus
profesores e outros membros da comunidade educativa, e ao propio proceso
educativo. Seguindo o preambulo de dito decreto, o deber mais importante dos
alumnos e alumnas é o de proveitar positivamente 0 posto escolar que a
sociedade pon a sua disposicion. Por isto, o interés por aprender e a asistencia
a clase, é dicir, o deber do estudo, é a consecuencia do dereito fundamental a
educacion. Por suposto, o respecto ao estudo dos compafieiros e compafieiras
e & labor docente do profesorado € requisito fundamental. Seguindo o titulo Il
do Real Decreto 732/1995, os deberes dos alumnos e alumnas son:

O estudo constitlle un deber basico dos alumnos e alumnas e concrétase nas
seguintes obrigas:
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a. Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades
orientadas ao desenvolvemento dos plans de estudo.
b. Cumplir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento
das actividades do centro.
c. Seguir as orientaciéns do profesorado respecto do seu aprendizaxe e
amosarlle o debido respecto e consideracion.
d. Respetar o dereito ao estudo dos seus compafieiros.
Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais, asi
como a dignidade, integridade e intimidade de tdédolos membros da comunidade
educativa.
Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, Sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.
Respectar o proxecto educativo ou o cardcter propio do centro, dacordo coa
lexislacion vixente.
Coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalacions do centro e
respectar as pertenencias dos outros membros da comunidade educativa.
Participar na vida e funcionamento do centro.
Estes deberes vense concretados no noso centro polas seguintes orientaciéons:
-Estudiar e respecta-lo dereito 6 estudio dos compafieiros/as.
-Responsabilizarse de manter en bo estado a mesa e a silla que se lle asigne
cada curso, asi como o resto do material comun.
-Segui-las orientacions do profesorado respecto da sta aprendizaxe e mostrarlle
0 debido respecto e consideracion, asi como 6 resto da comunidade educativa.
-Desempenfiar con responsabilidade os cargos para os que foron elixidos,
asistindo 4s reunions as que fosen convocados e expofiendo nos mesmos o
sentir dos/das compafieiros/as.
-Canaliza-las suas iniciativas a través do titor/a ou por medio dos seus
representantes no Consello Escolar.
-Diante dun problema, dirixirse 6 profesorado, e nunca toma-la xustiza por si.
-Segui-las normas de convivencia expostas neste NOF e colaborar co
profesorado e persoal non docente na boa marcha do colexio.

2.3.- Organos de participacién do alumnado:

- Os alumnos e alumnas a efectos de participacibn na vida escolar estan
representados/as polos compafieiros e compafieiras elexidos/as para o Consello
Escolar, asi como polos/as delegados/as de curso,que seran elexidos/as nos
primeiros quince dias de clase.

-O alumnado tera dereito a reunirse en asambleas de clase, e solicitara permiso
a Direccion do centro para a realizaciéon de calquera actividade que non
corresponda 6 ambito da mesma.

2.3.1.-Xunta de Delegados:

-Estara integrada polos delegados/as de 3° ciclo de E.P. os/as de E.S.O. e
os/as representantes do alumnado no Consello escolar.

-Poderd& reunirse en pleno ou en comision logo do cofiecemento do director ou
directora e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das
actividades docentes.

-Debe reunirse periodicamente para o que estimen conveniente, coordina-lo
necesario para os Consellos Escolares e revisa-la situacion xeral do centro.
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-Ademais dos dereitos e deberes que se lle recofiecen no Real Decreto
732/1995, deberan reunirse entre eles con unha frecuencia minima de un mes,
e co equipo directivo unha vez 6 trimestre. De estas reuniéns levantaran acta, e
arquivarana ata estar en disposicibn de entregarlla & seguinte Xunta de
Delegados (curso seguinte).
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3. NORMAS DE CONVIVENCIA

O obxectivo ultimo destas normas € evita-los conflictos e acadar un marco
de convivencia e autorresponsabilidade que faga practicamente innecesaria a
adopcion de medidas disciplinarias.

As conductas contrarias a estas normas de convivencia seran correxidas
segundo o establecido no titulo IV do Real Decreto 732/1995, sobre os dereitos e
deberes dos alumnos, coas consideracions que recolle este NOF.

3.1.-Entradas e saidas:

-O alumnado entrard no recinto escolar, inmediatamente 6 baixar do autobus,
que debera facer a sta chegada entre as 9:20 e 9:30 horas (mafian) e as 14:50 e
as 15:00 horas (tarde).

-Todo o alumnado transportado entrara Unicamente polo acceso de transporte, e
agardara a hora de entrada preto da entrada do edificio correspondente (El, EP,
ESO). O resto do alumnado podera acceder pola porta especifica de pebéns
ubicada xunto ao acceso de vehiculos. En calquera caso, 0 recinto escolar
abrirase 10 minutos antes da hora da correspondente entrada (mafia ou tarde).
-Os adultos responsables do alumnado que os acompafien ao centro educativo,
preferentemente o fardn ata o acceso do recinto escolar. Non deben entrar ao
recinto sen motivo xustificado, e en ninglin caso nos edificios docentes ou aulas.
-O acceso traseiro do centro (xunto a escola de musica municipal), por razén de
seguridade, sera utilizado exclusivamente para actividades do centro e, se fose o
caso, e organizando o centro a maneira, para facilitar o acceso a actividades
extraescolares. Este acceso estara, como norma xeral, pechado, e de ser
utilizado haberd un adulto que se responsabilizara de abrilo, permitir o paso e
pechalo.

Se accede 6 centro en bicicleta baixard da mesma antes de entrar pola porta de
pedns anteriormente citada, deixandoa dentro do patio, se asi o desexan,
amarrada na valla esquerda contigua a dita porta.

-As portas do recinto permaneceran pechadas, agas a entrada principal, durante
o periodo lectivo, e s6 se abrirdn 10 minutos antes da hora de entrada (de mafian
ou tarde). O alumnado que non come no comedor non podera estar no centro ata
esa hora.

-No periodo que trascorre entre a chegada do alumnado transportado e o inicio
das clases habera profesorado de garda, tal e como estipula a Orde do 23 de
Xufio de 2011. Dito profesorado efectuara as labores de garda nese periodo. Se
alguén accedese ao recinto (que debera estar pechado) anteriormente, non sera
responsabilidade do profesorado.

-Nas entradas e saidas o alumnado debe conducirse con orde, sen empurrarse,
nin berrar.

-As entradas, despois de toca-lo timbre, se faran por indicacion do/da profesor/a
correspondente que acompafara 6 alumnado ata a aula.

-As portas de entrada 06 edificio de secundaria permaneceran pechadas, agas no
recreo, e sera o conserxe o encargado de abrilas cando toque o timbre. O
alumnado entrara entonces e agardaré 6/a profesor/a dentro das aulas.

-O profesorado de garda serd o encargado de vixia-los pasillos e mante-la orden
no edificio ata que tédolos/as profesores/as estean nas aulas. Isto mesmo farase
nos cambios de clase e cando o alumnado que acuda &s aulas especificas non
sexa acompaiiado polo/a profesor/a correspondente.

-Esta terminantemente prohibido que o alumnado saia da sta aula nos cambios
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de clase. Neses periodos de tempo permaneceran dentro da sla aula e sentados
no seu lugar agardando en silencio a que chegue o profesor da seguinte sesion.
Non é momento de ir ao aseo nin a outro lugar, para isto estan os recreos e, no
caso de urxencia, os permisos outorgados polo profesorado durante as clases.

Como cada ano medra o nimero de alumnos de ESO que utilizan a sua
moto como medio para desprazarse entre o centro e 0 seu domicilio, e neste uso
observamos que en moitas ocasions se incumpren as normas basicas de
circulacion ou se causan situaciéns de risco para o alumnado, faise necesaria
unha normativa que regule este uso.

Todo o alumnado que vaia utilizar este medio de transporte debera entregar
nas oficinas do centro unha autorizacién por escrito dos seus pais ou titores
legais conforme cofiecen e permiten este uso.

Esta prohibida a entrada das motos no recinto escolar, debendo ser
estacionadas féra do mesmo.

En caso de que un alumno incumpra as normas béasicas de circulacion
(velocidade inadecuada, non utilizacion do casco, ...) ou ben realice manobras
gue pofan en perigo a sua integridade fisica ou a dos demais, dende o centro
adoptaranse medidas, como a comunicacién dos feitos & familia e as
autoridades, e poderanse adoptar medidas disciplinarias contra o alumno.

Normas que afectan ao alumnado usuario de transporte escolar:

1. Nas paradas e no transporte escolar rixen as mesmas normas que no
centro escolar.

2. O comportamento deberd ser, por tanto, correcto. De recibir queixas por
parte do persoal do transporte, adoptaranse as medidas estipuladas neste
documento.

3. O alumnado usuario do transporte escolar ten o dereito e a obriga de
utilizalo para desprazarse ao centro escolar. S6 no caso de que o pai, nai
ou titor/a legal procedan ao transporte do alumno/a, ou autoricen
persoalmente e por escrito a que excepcionalmente o alumno/a se
desprace por outros medios éste podera facelo.

PUNTUALIDADE DE ALUMNADO E FAMILIAS.

Ante alguns casos illados de impuntualidade & hora de entrada e saida do
alumnado no centro por parte das familias responsables, convén establecer un
protocolo de actuacién por parte do centro educativo.

Dito protocolo pretende evitar estas situacions por varios motivos:
A seguridade do alumnado vese minguada se entra ou sae do centro féra do
horario previsto.
O alumnado que en repetidas ocasions chega tarde ao centro vese perxudicado &
hora de seguir a clase con normalidade. Tamén pode ser discriminado polos
comparfieiros/as, e incluso apreciar unha laxitude nas normas sociais que pode
repercutir negativamente no seu desenvolvemento en sociedade.
O grupo clase e o profesorado de dito alumno/a tamén se ven afectados por esta
falta de puntualidade, xa que se corta o ritmo da clase.

Por todo isto, establecemos como protocolo de actuaciébn ante a
impuntualidade o seguinte:

1. O alumno/a que chegue tarde ao centro debe traer ese mesmo dia consigo

un xustificante asinado polo pai, nai ou titor/a legal no cal se especifique o
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motivo da impuntualidade e a data.
2. De repetirse, 0 pai, hai ou titor/a legal tera que persoarse no centro canto
antes para explicarlle ao titor/a os motivos das impuntualidades e pofier
medios para que non se repitan, & marxe de que o alumno presente 0 mesmo
xustificante que dispén o punto 1.
3. Se se incumplisen os puntos anteriores ou se continuasen as situacions de
impuntualidade, a direccién do centro:
e solicitara unha reunion coa familia para pofier fin a este problema.
e enviard un informe aos Servizos Sociais do Concello de Rois, para
preservar o dereito & educacion do/a menor.
® no caso de persistir a situacion, comunicarase ao Servizo de
Inspecciéon Educativa e ao Defensor do Menor, e adoptaranse cantas
medidas se consideren oportunas (aprobadas polo Consello Escolar)
para evitar esta situacion que tan negativamente afecta ao menor.

4. O punto 2 e o 3 seran de aplicacién tamén se a familia se retrasa a hora
de recoller ao alumno/a nas horas previstas no horario escolar deste
centro. En calquera caso, a impuntualidade nesta circunstancia debera
ser xustificada persoalmente polo pai, nai ou titor/a legal nese mesmo
momento dende a primeira vez que aconteza.

RECOLLIDA DO ALUMNADO POR PARTE DOS REPRESENTANTES LEGAIS.

No caso de ter que recoller a algun alumno/a durante a xornada
lectiva ou ben para que non vaia no transporte escolar, o pai/nai/titor/a o
comunicara, de ser posible, ao titor/a do alumno/a. De calquera xeito, a persoa
responsable debera asinar no libro disponible a tales efectos en Administracion. O
conserxe ou 0 administrativo se desprazaran ata a aula para recoller o alumno/a e
entregarllo a seu pai/naiftitor/a.

Se viflese un representante de pai/naiftitor/a, ten que estar
habilitado por éste/s, mediante un escrito no que autorice a esa persoa a recoller ao
alumno.

A identificacion da persoa que recolle farase sempre mediante a
presentacién do DNI.

No caso de proxenitores separados ou divorciados, correspdndelles
a eles informarse dos turnos de recollida, visitas, etc. En ningln caso se pode
responsabilizar ao centro das diferencias entre pais divorciados. Se dende o centro
se aprecia falta de coordinacién ou calquera outra circunstancia que vaia contra o
alumno ou o centro, adoptaranse as medidas que se consideren oportunas.

Neste caso, 0 proxenitor que recibe informacion do centro
(actividades, excursions, modificacibns do horario, etc.) ten a obriga de
comunicarllo ao outro proxenitor na medida en que lle afecte (cambio de horario por
excursion, necesidade de material para un dia concreto, etc.).

3.2.-Recreos:

-Cando toque o timbre para sair, o/a delegado/a (na ESO) apagara a luz e pechara
a aula, deixando o profesorado de E.P. a chave en conserxeria, e 0s delegados de
E.S.O. no seminario que, a principios de cada curso escolar, se determine, ou ben
na conserxeria do edificio de secundaria.

-Establecerdnse quendas para ocupa-los campos de xogo, que sera o Unico lugar
onde se podera xogar con baldns.

-No momento en que toque o timbre que sinala a finalizacién do recreo, deberan
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rematar inmediatamente os partidos e xogos, e o alumnado se acercara con
prontitude &s portas correspondentes para entrar no colexio cando o indique o/a
profesor/a.

-Non se faran xogos violentos ou perigosos. Non se xogara nas barandas.

-Cando chova o alumnado situarase nas zonas cubertas do patio.

-O alumnado acudira exclusivamente 0s servicios do edificio administrativo. Cando
isto suceda, ou cando entren ou saian da biblioteca, procuraran facer o menor ruido
posible para non molestar ao alumnado da biblioteca ou aos traballadores que se
atopen en administracion, sala de profesorado, despachos, etc.

-Esta terminantemente prohibido permanecer no vestibulo do edificio administrativo
nos recreos. Prestarase especial atencidbn ao comportamento civilizado neste
espazo cando sexa imprescindible pasar por él. En particular, non se permitir4
ningun tipo de xogo ou ruido.

-Cando toque o timbre para o recreo o alumnado saira ¢ patio, acudindo 0s
servicios do edificio administrativo se asi o precisan. Lémbrase que non podera
haber alumnos/as nos edificios durante o recreo.

-O profesorado debe asegurarse de que o alumnado abandone a aula antes da
saida 6 recreo para facilita-lo labor do/da profesor/a de garda.

-Baixo ningun concepto permanecera o alumnado dentro dos edificios, agas que
estean acompafiados por un profesor responsable. Isto serd especialmente punible.
-Os x0gos no patio cuberto nunca serdn de pelota. Especialmente, nos dias de
choiva o patio cuberto e as zonas con pérgolas seran lugares onde os alumnos/as
que desexen xogar deberan ser respectuosos co resto do alumnado, tendo en
conta a carencia de espazo.

3.3.-Durante as clases:

-Tanto no desenvolvemento das clases, como nos cambios entre clase e clase, o
alumnado non podera sair da aula, nin solicitar material, fotocopias, etc. do
conserxe.

-Como norma xeral non podera ir ¢ servicio, agas con permiso do profesor/a.

-Se o/a profesor/a se tivera que ausentar por algiin motivo durante uns minutos, o
alumnado permanecera no seu asento, comportandose debidamente.

-Non se pode andar nos caixéns das mesas do profesorado nin no material do
mesmo.

-Como foi descrito anteriormente neste documento, 0 comportamento durante as
clases sera correcto, favorecendo o desenvolvemento do proceso de ensino e
aprendizaxe, respectando o dereito a educacién dos compafieiros, valorando a
labor docente do profesor/a e comportandose de forma civilizada e responsable:
Non se pode falar, agas cando o profesor o indique.

Débese atender &s explicacions do profesor e cumplir as slas indicaciéns en todo
momento.

Hai que favorecer o clima de traballo.

Todalas intervencions se realizardn de forma correcta e educada, empregando un
linguaxe axeitado.

O material e as instalacions deben ser coidados, comunicando inmediatamente os
desperfectos detectados.

Respectarase aos compafieiros e compafieiras, e &s dimensiéns persoal e
profesional do profesor ou profesora.

Esta totalmente prohibido que o alumnado manipule o material TIC das aulas
(ordenador, altavoces, proxector...). Mesmo se o profesor/a solicitase axuda ao
respecto a membros do alumnado, éstes non deben manipular o material, senén
darlle indicacions ao profesor/a, de ser o caso.
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Nos cambios de clase o alumnado permanecera dentro da aula sen facer ruido.
Non se asomaran a porta, nin sairan ao corredor, nin iran ao aseo nin a falar con
ningun profesor/a.

3.4.-Transporte:

-Subir e baixar sen empurrarse, dando preferencia 6s/as mais pequenos/as, e
facendoo cando os autobuses estean parados.

-Cada alumno/a debe ir sentado na sUa praza, que sera sempre a mesma, e da que
€ responsable durante o tempo de utilizacion.

-Non se poden abri-las ventanifias, e moito menos asomarse, saca-las mans ou
tirar obxectos

-Segui-las indicaciéns do chéfer ou do coidador/a, e non molestalo ou distraelo.

-O baixar nas paradas, débese agardar a que o autobis marche antes de cruza-la
estrada.

-Nunca se debera cruzar por diante ou detras do autobus.

-Hai que gardar, en definitiva, as normas de convivencia habituais e tamén as
normas de educacion vial.

-S0 estd permitido usar o transporte subindo e baixando cada un na sua parada.
Esta prohibido cambiar de bus ou de parada.

3.5.-Periodo de comedor:

a) Hixiene

Os alumnos (incluidos os de Ed. Infantil) deberdn saber comer por si
mesmos, facer uso dos servizos e lavarse as mans.

Todos os alumnos/as pasaran polos servizos asignados ao respecto para
facer as suas necesidades e lavarse as mans antes de acudir ao Comedor.
Durante a comida non poderan ir ao servizo a non ser por indisposicién ou
enfermidade e sempre con permiso da Monitora.

Non se poderan meter obxectos ao Comedor. As carteiras, libros, abrigos...
Non esta permitida a entrada dos alumnos na cocifia.

Pofierase especial coidado na correcta utilizacion dos cubertos,asi como o
uso do pano da mesa.

Non se pode tirar pan, auga ou restos de comida ao chan nin a outros
alumnos/as.

Despois de comer deberan lavarse as mans, cara, dentes.

b) Organizacién e comportamento.

Estar puntuais na porta do comedor, inmediatamente despois de tocar o
timbre correspondente. Agardar en silencio e sen xogar.

Sentarse no sitio que lle foi asignado a cada alumno/a.

Procurar falar baixo e face-lo menor ruido posible con cadeiras, cubertos,
etc.

Comer de todo en funcion das necesidades de cada un, respectando a
comida e procurando non desperdiciar nada.

Seguir en todo momento as indicacions do persoal de garda ou do persoal
de cocifia.

Os servidores/as velaran pola correcta distribucién en condicidéns de hixiene
da comida.

Os/As servidores/as non deben meter presa 6s/ds comensais, e antes de
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retira-las sopeiras e bandexas preguntaran, mesmo noutras mesas se
alguén desexa repetir.

c) Alimentacion:

Os alumnos deberan adaptarse ao menu establecido, comendo a cantidade
gue se lles sirva (segundo a sua idade circunstancias, complexion ...)

No caso de non poder comer algun tipo de alimento, se deberase aportar un
Certificado Médico que o acredite.

d) Tempo de recreo:

O alumnado de E. Infantil estaran no seu patio; o resto do alumnado no patio
grande.

Non se pode permanecer nos edificios, nin andar polas clases

S6 se utilizaran os bafos de primaria do piso de abaixo

Non se pode sair do recinto nin para coller o balén, se se nos escapa
dirémosllo a o mestre de garda ou as colaboradoras do comedor.

Non se pode xogar a pelota no patio cuberto

Non se pode subir polos terrapléns.

Non se pode subir polas canasts nin polas porterias.

Non se pode maltratar as arbores nin colgarse delas.

Se chove débese permanecer a cuberto. Non andar pola choiva.

Débese respectar aos mais pequenos/as.

As fontes son s6 para beber, non para mollar a ninguén

Non maltratar as instalaciébns e mobiliario do patio (papeleiras, porterias,
canastras, ascensor)

Esta totalmente prohibido xogar con pedras, landras ou calquera outro
obxecto que poida facer dano.

Non se poden tirar papeis e envoltorios ao chan.

Cando xurda algun problema debemos avisar inmediatamente ao profesor/a
de garda ou as colaboradoras de comedor.

Debemos ter en conta que 0s recreos son para xogar e pasalo ben, non para
agredir nin insultar a ninguén.

e) Normas patio de Educacién Infantil

Para entrar e sair do patio os nenos deben de camifiar con tranquilidade, en
fila e sen empurrarse.

Nos columbios deberan ir de un en un e estar ben sentados.

Deberan subir polas escaleiras do tobogan, nunca por onde se baixa, e hon
poderd permanecer detidos arriba de todo interrompendo o paso.

Non poden tirar area no tellado da casifia.

Non poden subirse as vaias de madeira, nin saltar por riba.

A area debe de estar no areeiro, non poden carrexala fora de ali.

A cancela de subida as escaleiras debe estar pechada e 0s nenos non
deben de abrila nin pechala.

En caso de choiva realizarase o recreo de comedor dentro sen entrar nas
aulas, en caso grande necesidade irase aos aseos de arriba

f) FUNCIONS DAS COIDADORAS:

Cada coidadora velara polo alumnado asignado ma sia mesa e a sua zona
de patio

Anotard as incidencias que se produzan no comedor no libro de incidencias
Mostrara respecto polo alumnado, tendo en conta os seus dereitos.”
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g) Perdado dereito a ser usuario-a de comedor escolar.

O incumplimento das normas xerais de convivencia no periodo de comedor
escolar, ou das normas especificas de comedor, pode conlevar como
consecuencia a suspension do dereito a ser usuario-a do comedor escolar,
tanto de xeito temporal como, se a gravidade dos feitos asi 0 aconsellan, de
xeito definitivo.

3.6.-Faltas de asistencia e / ou puntualidade

-Cando un/unha alumno/a non asista 0 colexio, debera presentar, cando se
incorpore, un xustificante, segundo modelo oficial do centro, asinado polos pais ou
titores legais, expresando o motivo da ausencia.

-Se a falta de asistencia supera unha semana debera aportarse xustificante médico.
-A falta reiterada a clase en cuantia superior 6 15% do total de horas lectivas do
curso pode provoca-la imposibilidade de avaliacion continua, o que implica a
aplicacion de sistemas extraordinarios de avaliacion que constaran de probas
relativas és obxectivos minimos do curso ou ciclo postas polo equipo de ciclo. A
falta de asistencia en cuantia superior a 15% dun mes (15 horas sobre un total de
100 h.) implicara reforzo educativo.

-As faltas sen xustificar debidamente, e cando se sospeite algunha irregularidade
que afecte a escolarizacion dun alumno/a, seran comunicadas 6 servicio de
asistencia social do Concello e a Inspeccién educativa.

-Tédolos alumnos e alumnas deben chegar con puntualidade as suas clases. No
caso de retrasarse mais de 5 minutos, o profesor responsable en ese momento
anotard a circunstancia (falta de puntualidade) no parte de faltas (modelo 3 anexo)
que haberd en cada clase, asi como a falta de asistencia a clase. As faltas
xustificadas seran anotadas como tal no parte de faltas. As non xustificadas seran
remitidas 6s pais semanalmente, para o cal o titor ou titora remitira & xefatura de
estudios o informe semanal de faltas de asistencia ou puntualidade (modelo 4
anexo).

-A falta reiterada de asistencia ou puntualidade considerarase falta de
consideracién elevada, e poderanse emprender as medidas oportunas descritas no
apartado 3.8.-Medidas para garantir a convivencia deste NOF.

Todolos profesores e profesoras deben chegar con puntualidade as slas
clases. No caso de retrasarse mais de 5 minutos deberan cumplimentar os tramites
contemplados a tal efecto co fin de xustificar o retraso ou ben a falta de
puntualidade, en coordinacion coa Xefatura de Estudios do Centro.

Procedemento da xustificacién da non asistencia a un exame ou proba
de avaliacion:

Cando un alumno ou alumna non asista a unha proba de avaliacion, xa sexa
escrita ou oral, debera xustificar a sta falta mediante un certificado médico ou algun
documento escrito que certifigue que esta non asistencia € debida a un deber
inescusable. En caso de non presentar este documento inmediatamente & sta
reincorporacion 4s clases, a proba recibird a minima cualificacion contemplada.

3.7.-Normas de convivencia xerais :
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1. Como indica o titulo IV do decreto 732/1995, as normas de convivencia recollidas
no NOF, poderan concretar os deberes dos alumnos e estableceran as correccions
gue correspondan polas conductas contrarias &s citadas hormas. Os
incumprimentos das normas e convivencia deberan ser valorados considerando a
situacion e as consicidons persoais do alumno, e as correccions deberan ter un
caracter educativo e recuperador, e deberan garantir o respecto ao dereito do resto
dos alumnos e procurar a mellora nas relacions de tédolos membros da
comunidade educativa.

2. Os alumnos que causen danos de forma intencionada ou por neglixencia as
instalacions do centro ou o seu material quedan obrigados a reparar 0 dano
causado ou facerse cargo do custe econémico da sUa reparacion

3. Como foi mencionado anteriormente, a falta a clase de modo reiterado pode
provocar a imposibilidade da aplicacion correcta dos criterios xerais de avaliacion.

4. Seran circunstancias paliativas:

4.1. O recofiecemento espontaneo da sla conducta incorrecta.

4.2. A falta de intencionalidade.

4.3. A peticion de disculpas aos afectados.

5. Serdn circunstancias agravantes:

5.1. Premeditacion e reiteracion.

5.2. Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafeiros de menor idade ou aos
recentemente incorporados ao centro

5.3. Calquera acto que supofia discriminacion por razén de nacemento, raza,
sexo, capacidade econdmica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas; ou
calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

6. Podense correxir os actos contrarios as nhormas de convivencia do centro
realizados no centro, paradas, transporte escolar, actividades complementarias e
extraescolares, e tamén as actuacions que, ainda que realizadas fora do recinto
escolar, estean motivadas e afecten aos seus compaleiros ou a outros membros da
comunidade educativa.

3.7.1. Conductas perxudiciais para a convivencia do centro:

-Non esta permitida a posesion de teléfono mébil dentro do recinto escolar.
No caso de precisar o uso do movil a saida, o alumno/a traera una solicitude
asinada por algun representante legal onde indique o motivo. Deste xeito, a
Xefatura de Estudos autorizard ou non a posesion do teléfono, que debera
estar, entre a entrada e a saida, apagado. A Xefatura de Estudos podera
mesmo custodiar o aparato ao longo da xornada lectiva se asi o desexa. .
En caso de incumprir esta norma, o teléfono poderia ser requisado ata que
0s pais do alumno o vefan recoller. Isto sera aplicable a todo tipo de
material que altere o correcto desenvolvemento de unha actividade que se
leve a cabo dentro do horario lectivo, sexan xogos, pelotas, aparellos
electrénicos ou calquera outro.

-Abandona-lo recinto escolar. Como se recolle na normativa vixente, esta
terminantemente prohibido que un alumno ou alumna abandone o recinto
escolar antes do remate das clases sen estar acompafiado por un adulto
gue se faga responsable do mesmo. Sen embargo, dada a responsabilidade
gue supon para o centro a custodia do alumnado, parece necesario elaborar
unha serie de normas a seguir cando unha persoa pretenda, por razons
persoais, recoller ao seu fillo ou filla antes do remate das clases.
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1 A persoa dirixirase 4s oficinas do centro e indicard o seu home, 0 nome
do alumno ou alumna a quen ven buscar e a sua relacién co mesmo (pai,
nai, etc.).

2 Nas oficinas do centro habilitarase un libro no que se recollerd en cada
caso a hora e a data da recollida, 0 nome da persoa que recolle ao neno e o
seu DNI, e a sinatura da mesma.

3 En caso de que a persoa que ven buscar ao alumno non sexa o pai, a nai
ou o titor legal deste, debera presentar, ademais do anterior, unha
autorizacion debidamente asinada por un dos titores legais do alumno, na
gue debera constar o nome da devandita persoa.

4 O persoal do centro ird buscar o alumno a sua aula e o entregara &
persoa que o ven buscar, sempre que se cumpran 0S requisitos anteriores.
5 En ningln caso se permitira que un alumno abandone o recinto escolar
sen seguir este procedemento, ainda que se cofieza persoalmente a persoa
gue o ven buscar.

-Traer 6 colexio navallas ou calquera outro obxecto perigoso ou inaxeitado.
-A desobediencia a un profesor/a.

-O comportamento inaxeitado na aula.

-As ameazas, intimidacién ou coaccidon de calquera indole a outros/as
nenos/as.

-Sustracciéon ou deterioro do material alleo, incluindo o mobiliario e
dependencias que pertencen 6 centro e 6 polideportivo.

-Ensuciar ou descoidar as dependencias ou espazos do centro.

-Descoidar ou facer mal uso dos materiais e instalacions do centro.

- Utilizar vocabulario indebido en calquera situacion.

- Permanecer en lugares inaxeitados, fundamentalmente nos periodos de
recreo e nos cambios de clase.

-Fumar no recinto escolar ou realizar calquera outro tipo de actividade
insalubre.

-Entrar no recinto por lugares inaxeitados.

-Faltarlle ao respecto a calquera membro da comunidade educativa ou as
institucions e procesos que conforman o sistema educativo.

-Manifestar unha conducta perigosa para calquera persoa ou para 0
material ou para si mesmol/a.

- Non estéa permitida, como norma xeral, a gravacion de material audiovisual
(audio, video, imaxes...) con ningln tipo de instrumental (camaras,
gravadoras, etc.) por parte do alumnado dentro do recinto escolar.

Calquera gravacién de material audiovisual, polo tanto, debe contar coa
debida autorizacién expresa por parte da Direccion do centro, para o cal se
dirixird ao Director unha instancia expresando os datos correspondentes a
dita gravacién: Data, Hora, Lugar, Motivo, Persoas que poden ser gravadas,
Profesor responsable se é o caso, Area para a que se realiza a gravacion
se é 0 caso e Alumnado responsable desa gravacién. A Direccion, vista a
solicitude, decidira sobre a pertinencia ou non da gravaciéon e
comunicarallelo ao/s solicitantes.

3.7.2. Conductas gravemente perxudiciais para a convivencia
no centro.
As conductas gravemente perxudiciais para a convivencia no centro

deberan ser correxidas, como estipula o Real Decreto 732/1995, a través
da instruccion dun expediente que, trala recollida da necesaria
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informacion, acorde o Director do centro. Son conductas gravemente
perxudiciais para a convivencia no centro:

1. Os actos de indisciplina, inxuria ou ofensas graves contra os membros da
comunidade educativa.

2. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de conductas contrarias as
normas de convivencia do centro mencionadas no apartado 3.7.1 deste
NOF do CPPI dos Dices.

3. A agresion grave fisica ou moral contra os demais membros da
comunidade educativa ou a discriminacién grave.

4. A suplantacién de persoalidade en actos da vida docente e a falsificacion
ou sustraccion de documentos académicos.

5. Os danos graves causados por uso indebido ou intencionadamente nos
locais, material ou documentos do centro ou nos bens doutros membros
da comunidade educativa.

6. Os actos inxstificados que perturben gravemente o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

7. As actuacions perxudiciais para a salude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacién &s mesmas.

8. O incumprimento das sancions impostas.

3.8.-Medidas para garantir a convivencia.

Ante as conductas contrarias & convivencia no centro, o profesorado
ten a responsabilidade de adoptar as medidas que marca a normativa
vixente, cunha doble funcién: educar a persoa que a comete e protexer
aos afectados. Segun estipula a normativa, habera dous tipos de medidas:

3.8.1. Medidas para correxir as conductas contrarias 4s normas de
convivencia.

Estas medidas estas destinadas a correxir as conductas enumeradas no
apartado 3.7.1 deste documento.

1. Amonestacion privada ou por escrito.

2. Comparecencia inmediata ante o Xefe de estudos, no caso de que éste
estea dispofiible.

3. Permanencia en determinados espazos indicados polo profesorado nos
periodos de recreo ou en calquera outro dentro do horario lectivo.

4. Realizacién de traballos especificos en horario non lectivo.

5. Realizacién de tarefas que contribllan & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado
as instalacibns ou ao material do centro ou as pertenzas doutros
membros da comunidade educativa.

6. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

7. Cambio do grupo do alumno por un prazo maximo dunha semana.

8. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo
maximo de tres dias, nos cales debera realizar os deberes ou traballos
encomendados.

9. Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de

tres dias lectivos, realizando os deberes ou traballos encomendados.

10. As conductas que interrumpan o normal desenvolvemento da clase,

incumplindo o establecido no apartado referido aos deberes dos alumnos,
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seran rexistradas do seguinte xeito:

a. en calquera caso, anotar o nome do alumno (por parte do
profesor responsable en ese momento, ou o0 primeiro que tefa
noticia de tal conducta), a data, a conducta sancionable e a
medida tomada para reconducir esta conducta no documento de
incidencias (ver modelo 1 anexo) que habera en cada aula. O
profesor informara tamén ao titor, quen pofera a incidencia en
cofiecemento do Xefe de estudos na reunién semanal de titores
con Xefatura.

b. propofier unha medida, o mesmo profesor, en proporcionalidade
directa coa conducta sancionable, que estea en relacion con esa
conducta co fin de suprimila optimizando os obxectivos
educativos do alumno. Tal medida deberd ser anotada no
documento de incidencias da aula.

c. a medida contemplada no punto b) deste parrafo sera do tipo:
traballos especificos en horario non lectivo, realizacion de tarefas
gue contriblian & mellora e desenvolvemento das actividades do
centro ou, se procede, dirixidas a repara-lo dano causado as
instalacions ou 6 material do centro ou &s pertenzas doutros
membros da comunidade educativa e suspension de recreos.

d. se a gravidade da conducta do alumno asi o require, o profesor
afectado, xunto co profesor titor do alumno, acodiran 6 xefe de
estudios ou 6 director co fin de adoptar outro tipo de medidas.

e. unha vez escoitado 6 alumno, o profesor afectado, o profesor
titor, o xefe de estudios/director, poderdn tomar as seguintes
medidas ante as conductas contempladas no punto d):
suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares
ou complementarias do centro, cambio de grupo por un maximo
dunha semana, reunién coa nai/paiftitor/titora do alumno/a co fin
de comunicarlle a actitude do seu fillo/filla e tomar medidas de
outra indole en coordinacién coa familia, por acordo de todos
(agas o alumno/a). Tamén tomaran medidas en coordinacién cos
servizos sociais do concello, o departamento de orientacion e
calquera outro organismo que poida influir de xeito favorable no
conflicto.

11. As persoas competentes para decidir as correccions previstas nos
artigos anteriores estan determinadas no artigo 49 do capitulo Il do titulo
IV do Real Decreto 732/1995.

12. Perda do dereito a ser usuario-a do comedor escolar (se as faltas
contrarias a convivencia no centro son cometidas en periodo de comedor
escolar), tanto de xeito temporal como definitivo, en funcién da gravidade
dos feitos.

3.8.2. Medidas para correxir as conductas gravemente perxudiciais
para a convivencia do centro.

1. Realizacion de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento das

actividades do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado
as instalacions ou ao material do centro ou &s pertenzas de outros
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membros da comunidade educativa. Estas tarefas realizaranse en horario
non lectivo.

2. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

3. Cambio de grupo.

4. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un
periodo superior a cinco dias e inferior a dias semanas. Durante ese
tempo o alumno debera realizar os traballos ou deberes que se
determinen.

5. Suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo superior
a tres dias e inferior a un mes. Durante este tempo debera realizar os
deberes ou traballos encomendados.
Cambio de centro.
Todas estas medidas deberan ser adoptadas a través da instruccion dun
expediente disciplinario. Este documento pretende regular o procedemento
de actuacion no centro ante a posible comisién dunha conduta tipificada
como grave ou moi grave pola normativa vixente. Segundo a L.O.E., o
6rgano competente para actuar nestes casos, ben decidindo a apertura
dun expediente disciplinario ou ben impofiendo unha sancién, é o director.
Sen embargo consideramos que estas decisiéns non deben depender do
criterio dunha persoa, e pode mellorarse a sla eficacia co asesoramento
doutras persoas implicadas. Por este motivo proponse este procedemento,
buscando que as decisibns sobre temas de disciplina sexan
consensuadas, adecuandose en cada caso as circunstancias particulares
do alumnado implicado, e tentando recoller no proceso as opiniéns e
suxestions do profesorado implicado.
Cando a direccidon do centro tefia cofiecemento da posible comisién dunha
falta grave ou moi grave contra as normas de convivencia do centro (ou
ben cando na reunion de coordinacion de titorias se decida que un alumno
cometeu reiteradas faltas leves e se esgotaron outras medidas), o director
procedera a convocatoria dunha reuniéon & que asistiran os membros do
equipo docente do alumnado implicado, a xefa do Departamento de
Orientacion, o xefe de Estudios e, se fose o caso, 0s restantes profesores
ou profesoras implicados nos feitos. Nesa reunidn procesarase a
informacion e decidirase de xeito colexiado a apertura dun expediente
disciplinario ou ben a adopcién inmediata de medidas recollidas na
normativa vixente. En casos excepcionais, ben pola sta gravidade ou por
afectar directamente ao resto da comunidade educativa, poderase decidir
consultar ao resto do claustro de profesores, no que se tomara a decision
correspondente.

Logo da instrucion do expediente, decidirase a sancién correspondente,

tendo en conta a proposta do instrutor do mesmo, nunha reuniéon a que

seran convocadas as mesmas persoas que participaron na que se decidiu

a apertura do mesmo.

Posteriormente o director informard ao claustro de profesores e ao

Consello Escolar das medidas adoptadas en cada caso.

No

3.9.-Indumentaria
A indumentaria do alumnado serd a axeitada a cada momento da vida

académica. Deberanse cumplir as premisas indicadas polo profesorado, por
exemplo, de Educacién Fisica. En calquera caso, empregarase un atuendo
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axeitado a un centro educativo. No caso de haber disparidade de opinién ao
respecto, o Consello Escolar deberia determinar se algin atuendo en particular é
ou non axeitado.

En particular, esta prohibido acudir as clases coa cara ou cabeza tapadas.
O uso de gorras, panos, sombreiros, ou outros elementos non estara permitido nas
clases.

4.- FAMILIAS

4.1.- Orientacions as familias

No proxecto educativo, a familia ten un dos papeis fundamentais e
polo tanto a sUa axuda é indispensable e imprescindible para poder levar a
cabo un labor educativo completo. A familia, como elemento implicado no
proceso educativo, debe colaborar co colexio nos seguintes termos:
-Velar pola regularidade e puntualidade na asistencia a clase dos/das
seus/suas fillos/as.
-Concienciar 6s/as rapaces/as da necesidade de limpeza e aseo persoal.
-Preocuparse polo comportamento social axeitado do/da fillo/a, incidindo
sobre todo no uso axeitado do vocabulario, honradez, honestidade,
compafierismo, respecto, etc.
-Entrevistarse periddicamente co profesorado para informarse da marcha
do/da alumno/a en tédolos aspectos.
-Tomar con interese as indicacidns e consellos que se consideren oportunos
sobre os aspectos educativos.
-Asistir &s reuniéns e entrevistas que se convoquen, ben polo centro ou ben
particularmente por algun/algunha profesor/a.
-Procurar para os/as seus/suas fillos/as un ambiente propicio para o estudio,
evitando situaciéns pouco favorables: exceso de T.V., falta de descanso, etc.
-Considerar como parte da educacion dos/das fillos/as, calquera advertencia
ou sancién que se lle impofia no colexio.

4.2.- Dereitos:
Ademais dos sinalados na lexislacion vixente, as familias teran dereito a :

-A asociarse nunha ou mais ANPAs.

-Participar activamente na xestibon do centro a través dos seus
representantes no Consello Escolar, podendo presentar a sua candidatura
para formar parte do mesmao.

-Entrevistarse co profesorado ou Direccion do centro por iniciativa propia,
para o cal o solicitaran con suficiente antelacion.

-Formular suxestions, peticidbns ou queixas que se consideren oportunas 0
equipo directivo e profesores/as do centro.

-Solicitar & Direccion o uso das instalacions escolares para xuntanzas,
actividades, etc., cumprindo o0s prazos que se estipulen, e
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responsabilizandose dos desperfectos que poidan aparecer.

-Acceder ao centro educativo exclusivamente polo acceso de pedns (xunto
ao acceso de vehiculos) cando precisen realizar algin trdmite no centro
(tramite administrativo, reunién con membro de profesorado...). Para isto
dirixiranse a Administracion exclusivamente.

-Non estd permitido acceder e permanecer no recinto escolar por calquera
outro motivo inxustificado, como acompafiar aos alumnos-as (salvo
excepcidns), ou dirixirse directamente 4s aulas ou outras dependencias.

4.3.- Deberes:

-A ANPA presentard na primeira quincena de cada curso escolar a relacion
de actividades que pretendan levar a cabo pola sla iniciativa, concretdndoas
0 mais posible, para que poidan ser incluidas na programacién xeral anual.
-Respectar o establecido no NOF do Centro.

-Procurar 6s /a4s alumnos/as o material necesario para realizar as tarefas
escolares.

-Responsabilizarse econdmicamente dos danos causados polos/as
seus/suas fillos/as dentro do recinto escolar.

-Asistir 6 centro cando sexan convocadas polo profesorado ou 6rganos da
Direccion.

-Xustificar, mediante impreso oficial do centro, as faltas de asistencia dos/das
seus fillos/as.Cando o/alumno/a falte a clase unha semana seguida ou mais,
deberan aportar xustificante certificacién médica.

-Xustificar debidamente a ausencia de contaxio se o/a seu/sua fillo/a padeceu
enfermidade infecto-contaxiosa que poida representar perigo para o resto da
comunidade escolar.

-Informar 6 profesorado, mediante a achega do correspondente certificado
médico, dos problemas de salde (alerxias, epilepsia, sida, hemcdfilia,
diabetes, etc.) ou doutra indole que afecten os/as seus/suas fillos/as.

-Os/as responsables do alumnado de Educaciéon Infantil tefien a obriga de
traer e recoller os/as rapaces/as con puntualidade.

-Non se poderéa acceder 6 recinto escolar en coche cando o empreguen para
deixar ou recoller 6s/as seus/suas fillos/as.

- Deberan comunicar ao centro (profesor titor, equipo directivo) calquera
cambio na situacién familiar que afecte ao alumno/a.

-En calquera caso, é responsabilidade dos pais, nais ou titores/as legais de
cada alumno/a comprobar diariamente que fan as tarefas encomendadas
polo profesor/a, que estudan ou len o que se lles indique, e que tefian un
comportamento no centro que respecte as normas de convivencia. Tamén
proporcionaran aos seus fillos unhas boas condiciéns de traballo e estudo no
fogar, asi como o material preciso para seguir os seus estudos. Deberan
garantir as horas de descanso axeitadas e, en definitiva, complementaran a
educacion recibida no centro escolar.

5.-OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

O persoal non docente protagoniza xunto co profesorado, alumnado e
familias a actividade educativa e, ainda que con distintas funcions, participa
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de xeito semellante no proceso educativo.
5.1.- Dereitos:

-Ser respectado no exercicio das suas funcions.

-Formular diante dos 6rganos de goberno do colexio as suxerencias, queixas
ou peticiéns que estime oportunas.

-Solicitar informacion de todo o funcionamento do centro en relacién co seu
labor.

5.2.- Deberes:

-Tratar con respeto a tédolos membros da comunidade educativa.

-Gardar discreccion sobre as deliberacibns e a problematica interna do
centro.

-Pofier en cofiecemento da Direccion todo canto poida significar algunha
mellora, asi como sobre o comportamento irregular do alumnado.

No caso particular dos choferes e coidadores/as do transporte escolar:

- Responsabilizarse diante da Direccidon do centro e diante da empresa de
canto suceda no autobus dende o momento da saida do alumnado do recinto
escolar ou dende a sUa subida nas paradas. Calquera situacion irregular
deben pofiela en cofiecemento do centro.

-Non chegar ao centro con mais antelacién sobre a hora de entrada de 10
minutos, tanto a mafia como a tarde. No caso extraordinario de producirse
isto, e en calquera circunstancia, nunca descargar ao alumnado do autocar
se 0 recinto escolar est4d pechado pola sUa porta (acceso de transporte
escolar).

5.3.- Outras consideracions:

1. PETICION DE INFORMES E OUTROS DOCUMENTOS:

Cando algun membro da Comunidade educativa ou entidade
colaboradora solicite informe dalgun alumno ou alumna debera facelo por
escrito alegando o motivo e a persoa ou persoas a quen vai dirixido. No
caso dos informes psicopedagodxicos ademais debera anexar unha
peticién do organismo ou entidade solicitante. Tamén debera especificar
0 uso que se lle vai dar a ese documento, comprometéndose ademais a
cumplilo. Quedara a decision do responsable de elaborar o documento a
conveniencia de facelo e entrégalo ou non, tendo en conta as
circunstancias.

2. RESPECTO DO CAMBIO DE ROUPA NA ETAPA DE EDUCACION
INFANTIL:

O alumnado de infantil debe comezar ao colexio tendo acadado o control
de esfinteres, salvo que presente problemas de salde ou algunha
deficiencia mental, sensorial...etc. No caso de que algin alumno ou
alumna de Educacion Infantil tefia un episodio que implique o cambio de
roupa interior o protocolo a seguir sera o seguinte:
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a. Se pertence ao servizo que a ANPA pon a disposicion dos pais
/nais ou titores legais da etapa de Educacién Infantil, chamarase
dende o centro & persoa designada pola Asociacién para tal fin
para que vefia cambiar ao neno ou nena en cuestion .

b. Se non é usuario do devandito servizo chamarase aos pais / nais
/ titores legais ou persoa en quen deleguen esta tarefa mediante
previa autorizacién entregada no centro.

3. PROTOCOLO DE ACCESO DO TRANSPORTE ESCOLAR AO
CENTRO:

Este protocolo refirese fundamentalmente as chegadas ao centro. Os
autocares deben realizar os seguintes pasos:

a. Entrar cara ao centro sempre polo acceso que comeza preto
da Camara Agraria de Rois, accedendo ao lugar de descarga
do alumnado tras pasar por diante da fachada posterior do
edificio de ESO. Asi, para os autocares este vial serd sempre
de sentido Unico (entrada pola camara agraria, saida fronte ao
aserradeiro).

b. A descarga do alumnado producirase ao longo da beirarrta
correspondente e tamén fronte ao espazo cuadrangular que
hai ante a cancela de acceso de transporte. Os autocares
neste momento pararan, descargaran ao alumnado e
proseguiran o seu camifio saindo a estrada. Para estacionar,
deben volver acceder despois de que toque o timbre de
entrada as clases e cando xa non haxa ningan alumno nese
espazo cuadrangular nin nas suas inmediacions.

c. A carga e descarga do alumnado producirase sempre coas
portas do autocar cara a beirarrda. Tamén se acepta que 0s
autocares estean estacionados no espazo cuadrangular
mencionado para cargar alumnado nas saidas.

4. PUNTUALIDADE NO ACCESO AO SERVIZO DE COMEDOR
ESCOLAR:

No caso de que un alumno-a usuario-a de comedor escolar se ausente
do centro pola mafia, por non asistir as clases ou porque o vifieron
buscar para unha consulta médica ou outro motivo xustificado, sé tera
dereito a comer no comedor ese dia si se incorpora ao centro antes das
13:30 horas. A partir desa hora non pode acceder ao comedor, co que as
persoas responsables tefien que garantir que coma antes de
incorporarse de novo ao centro.

5 PERIODOS DE LECER NO PATIO.

Durante os periodos de lecer (recreos) o alumnado debera permanecer
nos espazos destinados a tal efecto (patio) da seguinte maneira:

a) Entempo chuvioso: permaneceran nos espazos cubertos do patio
procurando non mollarse.

b) En tempo seco: permaneceran nas areas asfaltadas do patio. O
espazo situado entre o edificio de Primaria e o recinto escolar nas
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stas orientaciéns Leste, Sur-Leste, Sur, Sur-Oeste e Oeste é o
destinado para isto (espazo asfaltado e campo de cemento), asi
como o patio cuberto.

II-RECURSOS MATERIAIS.
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1.- MATERIAL:

1.1- De aula:

-Nos quince primeiros dias de curso, cada titor/a pasara por escrito a
Direccion a relacion de necesidades da aula. Para isto elaborara en
cooperacion co alumnado un informe de necesidades materiais onde se
reflictan as deficiencias da aula.

- En cada aula poderd adquirirse material colectivo (tesouras, material de
plastica, cinta adhesiva, etc.) participando 6 alumnado nos fondos necesarios
para esa adquisicion a fin de que se responsabilicen dun uso correcto do
mesmo.

-Cada titor/a ou profesor responsable de calquera aula (laboratorio, taller,
informatica,etc.) revisarAd o inventario da mesma a principios de curso,
notificando ¢ /a secretario/a calquera incidencia con respecto 6 material
e/ou mobiliario.

1.2.-De uso colectivo :

-Cada profesor sera responsable do material que empregue. Para cada
material seguiranse as normas de uso, anotarase o profesor se asi fose
preciso, e devolverase ao seu sitio unha vez utilizado.

-Debe ser recollido e manexado unicamente polo profesorado, non polo
alumnado, e devolverase 6 seu sitio cando non sexa necesario.

-O material propio das novas tecnoloxias da informacién e comunicacion
estara baixo a supervision do profesorado encargado do mesmo, polo que
deberan seguirse as slas indicacidns para a sUa utilizacion.

2.- INSTALACIONS:

- Salvo razéns que o impidan ou desaconsexen as aulas manteranse para o
alumnado do mesmo nivel que ocupara en cada curso aquela que lle
corresponda (EP).

-No Plan anual figurara a distribuciéon e horario para uso das instalaciéons
comuns (biblioteca, video, laboratorio, etc.) por cada clase. Cada profesor/a é
responsable de deixar todo (aula, material, etc.) recollido e ordenado, cando
utilice estes lugares.

-Farase asemade unha programacién para o uso dos campos por parte do
alumnado en horas de recreo no caso de que a demanda asi o aconselle,
debendo estar exposto para cofiecemento dos mesmos.

-Procurarase habilitar un lugar para as entrevistas entre o profesorado e as
familias, pero de non ser asi empregaranse os despachos ou seminarios que
poidan estar libres en cada momento.

-Todalas instalaciéns do centro son do centro, e non dunha etapa concreta.
Polo tanto, as aulas de informéatica, a biblioteca, as aulas de audiovisuais, de
musica, polideportivo, etc. estan & disposicion de todo o alumnado e
profesorado en funcion das necesidades do centro; atendendo I6xicamente
as prioridades.

-Habera un calendario de utilizacion das aulas de informética e de
audiovisuais, no cal se poderan anotar, nos espazos libres, os profesores/as
gue asi 0 precisen para o desenvolvemento das clases, atendendo &s
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prioridades léxicas.

2.1.- Biblioteca:

Introducion :

A biblioteca centraliza os recursos do colexio pofiendo ao noso alcance
literatura, libros de consulta e novas tecnoloxias que tefien como obxectivo
pofier ao servizo do alumnado e profesorado do centro todos os medios
necesarios para o ensino e a aprendizaxe

Profesores.
Alumnado.
Departamentos.
Ciclos.

No oA

Horario da Biblioteca Escolar

A Biblioteca permanecera aberta en horario de recreo dende as 11:20
da mafé ata &s 11:50 os luns, martes e mércores e dende as 11:45 ata
12:00 os xoves e venres; estando atendida por diferentes profesores de
garda, ademais dos mestres encargados da direccidn, xestion,
catalogacion e funcionamento xeral da Biblioteca e das actividades que
se organizan desde a mesma.

Cada titoria ten contemplado no seu horario unha sesion semanal na
biblioteca para levar a cabo as seguintes actividades:

Formacién de usuarios
Educaciéon documental
Empréstimos
Devoluciéns

Ordenar andeis

NP

Durante o recreo so poderan coller e devolver libros o alumnado do 3° ciclo
de primaria e o de secundaria. O alumnado de 1° e 2° ciclo podera acceder
para realizar actividades de estudo.

Nas horas destinadas para biblioteca, estaran acompafiados en todo
momento polo titor/a en infantil e primaria ou polo profesorado especialista en

30



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
C.P.P.I1. DOS DICES. ROIS.

secundaria

Espazo da Biblioteca

Ten unha superficie de 100 m? aproximadamente, con acceso a
discapacitados. Esta situada na planta baixa do edificio administrativo, xunto
a entrada principal, fronte & Secretaria e despachos de Xefatura de Estudos
e Direccion.

O espazo desefiouse en diferentes zonas:

Zona de consulta
Zona de lectura
Zona de empréstimo
Zona infantil

Zona TIC

aRrwNPE

Os libros estan divididos por idades

Ata 7 anos (gomet azul)

De 7 a9 (gomet vermello)

De 9 a 11 (gomet verde)

De 11 en diante ( )

5 (0 DS [

Os libros estaran colocados por orde alfabético do apelido do autor, que
aparece en mailsculas na signatura do libro -agas alguns libros de consulta,
que estan ordenados por colecciéns.

Servizos basicos da Biblioteca

1. Consulta do catalogo a través do programa MEIGA, nos postos

informaticos, e a través da paxina web do centro.

Empréstimo na sala e domiciliario, durante 15 dias prorrogables.

Empréstimo colectivo as aulas, departamentos e ciclos ou lectura e

consulta en sala: disp6n de 20 postos de lectura.

4. As enciclopedias, dicionarios e revistas s6 seran de uso na propia
biblioteca, podendo levalas para fotocopiar na secretaria.

5. Consulta de bibliografias e guias de lectura.

LR

Acceso a Internet

-Acceso aos ordenadores: Os ordenadores poden ser utilizados polos
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usuarios da biblioteca para a realizacién de traballos e consulta en
Internet, sempre

relacionados con actividades docentes. Para o uso dos ordenadores é
obligatorio o carné da biblioteca. A ocupacion do ordenador faise previa
peticion e non debera exceder de 15 minutos se hai alumnado esperando.

- Acceso a Internet : A biblioteca dispora de catro postos informaticos
para o alumnado para os seus traballos de aula ou persoais. Cada posto
de Internet tera como maximo dous usuarios. Non esta permitido o uso
de Internet para: acceso a paxinas de contido violento, pornografico,
racista, ou para xogar, chatear,etc.

Outros servizos da paxina web.

A biblioteca difundird as stias acciéns a partir da web incluindo contidos
para alumnado, profesorado, e comunidade escolar en xeral.

Formacién de usuarios:

e Ao comezo de cada trimestre os responsables da biblioteca dirixiran
un conxunto de actividades dirixidas a conseguir usuarios
autosuficientes no manexo e maximo aproveitamento dos recursos da
biblioteca.

e Promocion da lectura a través de guias de lectura, bibliografias ou
outras actividades, tales como exposicidns bibliograficas, talleres de
lectura, maratbn de contos, encontros con autores, talleres de
expresion, etc.

e Colaboracion con outras institucions bibliotecarias colaboraremos coa
biblioteca do concello

Normas de funcionamento

A biblioteca ha de manterse limpa, cun uso correcto do mobiliario e dos materiais.

Non esta permitido comer nin beber.

Non esta permitido falar en alto. Cada usuario ou usuaria gardara silencio para permitir que
0s outros poidan realizar as slas actividades.

Todos os usuarios e usuarias deberan comportarse con educacion e respecto, de acordo coas
normas de convivencia establecidas no NOF.

Os usuarios e usuarias conservaran en bo estado o material que usen evitando accions que 0s
deterioren.

As instalacions e os recursos da biblioteca seran usados polo alumnado con fins unicamente
educativos.

Os libros utilizados para consulta ou procedentes do empréstemo seran colocados no lugar

correspondente.
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Normativa e condiciéns da prestacion dos servizos.

e Ningun membro da comunidade educativa pode sacar fondos sen
comunicalo ao persoal da biblioteca.

e O carné de lector/a sera dispensado a calguera membro da
Comunidade Educativa que o solicite e terd a duracion da
escolaridade obrigatoria no caso do alumnado.

e Para a realizacion de calquera préstamo, é obrigatoria a presentacion
do carné da biblioteca, que é persoal e intransferible.

e O alumnado tera & sua disposicion en libre acceso todo o fondo de
préstamo da biblioteca agés as obras de referencia, as enciclopedias,
dicionarios ou exemplares de caracter unico e de dificil reposicion.

e O alumnado podera ter ata un maximo de tres libros; que debera
devolver en 14 dias, ou solicitar a prorroga

e Os usuarios e usuarias fanse responsables do material que utilicen.
En caso de deterioro ou perda, quedaran obrigados & sua reposicion.

e En caso de extravio do carné de usuario deberd cubrir un impreso e
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pagar o importe correspondente a un novo.

Atraso na devolucién

En caso de atraso nos préstamos, impofieranse as seguintes sancions:

1. Se é o primeiro atraso non se lle prestara outro ata que devolva o
libro.

2. No segundo, non se lle volvera a deixar outro durante un periodo igual
ao do incumprimento na devolucioén.

3. Nun terceiro atraso, duplicaraselle o periodo, descrito na sancion.

4. Nun cuarto incumprimento dos prazos, retiraraselle a tarxeta da
biblioteca polo tempo que o profesor ou profesora considere oportuno.

2.2.- Aulas de informatica:

- As Aulas de Informéatica do centro estardn a disposicion de todo o
profesorado e alumnado do centro para a sua utilizacion con fins educativos.

- O alumnado non podera permanecer na aula sen a presencia dun profesor
responsable.

- O profesorado que precise a utilizacion da aula debera anotarse na lista que
o xefe de estudios colocara na sala de profesores para tal efecto e debera
solicitar persoalmente a chave 6 conserxe.

- Existird un ou mais profesores encargados da aula de informatica e plan TIC
gue contaran no seu horario lectivo coas correspondentes sesions adicadas a
dito fin. Nestas sesions a aula non podera ser utilizada por outro profesor.

- O alumnado dos diferentes cursos deberd distribuirse en grupos para o
traballo cos ordenadores (0o nimero de alumnos por grupo variard en funcién
dos membros da clase e da cantidade de ordenadores dispofiibles). O
profesor que acuda co alumnado a aula de informatica elaborara unha
relacion cos nomes dos integrantes de cada grupo e o equipo informatico que
ocupan.

- A aula de informatica podera ser usada en horario de calquera materia como
recurso para traballar contidos do curriculum da mesma, pero non se utilizara
en ningln caso nas gardas ou sustitucions, ainda no caso de que 0 grupo
correspondente tivese clase de informatica.

- Os alumnos non poderén instalar ningin programa en ningun caso, nin baixar

34



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
C.P.P.I1. DOS DICES. ROIS.

arquivos da rede salvo por indicacion expresa do profesor correspondente.
Se algun profesor desexa instalar algin programa debera notificarllo 6
encargado da aula.

As carpetas creadas polos grupos de alumno deberan ser nomeadas de xeito
gque indigue o curso, 0 grupo e a materia a que corresponde (p. ex. 31B-
GRUPO1-MATEMATICAS). O profesor encargado podera eliminar arquivos
ou carpetas de contido sospeitoso e pouco claro. Cada grupo sera
responsable do contido das suas carpetas.

Ningun grupo podera acceder a arquivos doutros grupos ou doutras clases.
Se algun alumno observa algunha anomalia no funcionamento do seu
ordenador, debe comunicalo inmediatamente 6 profesor, quen o transmitira 6
encargado da aula de informatica.

Os alumnos s6 poderan utilizar as impresoras, escaner e outros periféricos
semellantes por indicacién expresa do profesor da materia.

Os alumnos que, polo uso indebido do material, causen danos Gs equipos,
deberan asumi-los custos da reparacion, sen perxuizo de recibiren outra
sancién adicional por parte da direccion.

Os alumnos non poderan varia-la apariencia do escritorio dos ordenadores
(salvapantallas, fondos, tipo e color de letra, etc...). No caso de que deban
facelo nun exercicio de clase, 6 remataren voltaran a deixa-la apariencia
orixinal.

A utilizacién de internet deberase considerar dende o punto de vista didactico
e non ludico, polo que os alumnos deberan seguir sempre as indicaciéns do
profesor na navegacion pola web.

O non cumplimento destas normas supord sancions a determinar pola
direccién do centro, e levara consigo a suspension automatica é alumno do
dereito 6 uso dos equipos informaticos por un periodo de tempo que se
concretara en cada caso.

2.3. Pavillén polideportivo.

O pavillon polideportivo € a aula da area de educacion fisica, e tera esa
funcién principal.

Tamén serd empregado para aquelas actividades deportivas organizadas
polo departamento de educacion fisica.

Estara a disposicion do profesorado para outras actividades como
festivais ou conmemoracions.

En horario de gardas, no caso de substituir a profesorado de educacion
fisica, non estara permitido o uso do polideportivo, por razéns de seguridade.

2.3. Puntémetro.

O Puntémetro € o concurso no que participaran tédalas clases de
secundaria do CPI dos Dices-Rois para demostrar que poden cumplir coas
sUas obrigas de mantemento da aula en condiciéns de orde e hixiene.

Cada semana, un profesor ou profesora puntuara (o dia e a hora non
se avisan) a cada clase en funcidon da limpeza, orde e conservacion do
material da aula e de cada alumno ou alumna, asi como a decoraciéon da
aula. Na mesma semana, incluso no mesmo dia, pode haber méis dunha
revision ou non haber ningunha.

Por exemplo, miraremos que non haxa: papeis no chan, mesas ou

35



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
C.P.P.I1. DOS DICES. ROIS.

cadeiras descolocadas ou pintadas, diccionarios ciscados, mochilas tiradas,
pintadas no encerado ou nas paredes, material escolar descolocado ou &
vista (debe estar recollido), etc. Os poésters, mapas, fotos, etc. que se
coloquen para decorar (adecuadas a unha aula), valoraranse positivamente.

Se houbese unha ou mais persoas que amosasen insolidariedade coa
slla clase non levando a cabo o seu traballo individual, seranlles
encomendadas tarefas comunitarias de limpeza e orde do centro: varrer,
limpa-lo patio, fregar, colocar mesas ou cadeiras, facer traballos no comedor,
etc. De persistir, pédense adoptar medidas mais serias reguladas neste
documento.

Se unha clase tivese unha puntuacion media por debaixo de 4 puntos,
tamén se lles poden encomendar ditos traballos de forma colectiva, ou
traballos tedricos sobre a importancia da orde e a limpeza no posto de
traballo, ou mesmo privalos do dereito de asistir a actividades extraescolares.

Puntuaremos de 0 a 10 puntos. Para ter un 0: clase sucia,
desordeada, con material mal colocado, as luces acesas, dando mal uso ou
maltrato ao material... Para ter un 10: clase limpa, pulcra, ordeada, ben
conservada, ben decorada e cun bo ambiente que favoreza o traballo diario
do alumnado.

Premios do puntémetro:

A clase con mellor puntuacion a final de curso no puntémetro: unha
excursion a finais de curso 6 lugar de Galiza que se escolla. Autobls por
conta do colexio. Outros posibles gastos (entradas a museos ou lugares de
ocio, comida, etc.) iran por conta do alumnado. Por exemplo, se se decide ir
a praia ou facer sendeirismo, levando a comida cada un, sé haberia que
pagar o bus, co que a excursion seria gratuita para o alumnado.

3.- RECURSOS ECONOMICOS:

- Na sesién de Claustro de comenzo de curso onde se realice o reparto de
cargos e funciéns, nomearase a unha persoa que colaborara coa Direccion
na xestion da tesoureria.

- A comenzos de curso a Direccion informara 6 Claustro da situacion
financieira do centro e da disponibilidade de fondos, acordandose
colectivamente, e en funcién das necesidades, o0 que corresponda por aula,
equipos, departamentos, etc., logo de detraer as partidas necesarias para
gastos comuns e habituais.

- A comenzo de cada curso expofieraselle a APA e a Alcaldia a relacion de
necesidades previstas para 0 curso. Da resposta obtida darase conta 6
Claustro na primeira sesion que se celebre logo destas xestidns.

- A adquisicion de material por parte do profesorado xustificarase mediante
facturas a nome do centro, facendo constar nalgun lugar da mesma o nome
do profesor/a, que tamén figurara nos envios do material que se realicen 6
colexio.
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l1I.-ORGANOS DE GOBERNO

A Xxestion e organizacion dos 6rganos de goberno rexerase polo disposto no
Decreto 7/1999 do 7 de Xaneiro, sen prexuicio doutras hormas concordantes que sexan
de aplicacion, asi como das que a continuacion se sinalan para este centro:

1.- Dos 6rganos Colexiados:

-Claustro
-Consello Escolar

-Corresponde 06/a4 presidente/a convoca-las sesions do érgano do que se trate.
Asimesmo procederase a convocar reunion do érgano que corresponda cando asi o
solicite 1/3 dos/das seus/slias compofientes, para o cal presentardn por escrito a sta
solicitude, na que incluirdn os puntos a tratar e as propostas para ser votadas.
-Poderase solicitar do/da presidente/a do érgano respectivo a inclusion dalgun punto no
Orde do dia cando asi se solicite por escrito cunha antelacién minima de 8 dias.

-Os membros do érgano colexiado poderan facer constar en acta o seu voto contrario 6
acordo adoptado e os motivos que o xustifiguen, pero non quedan exentos da
obrigatoriedade de cumpri-lo acordo.

-A posibilidade de absterse de vota-los acordos que haxan de adoptarse, resérvase
para os membros non natos de cada 6érgano (os representantes electos no Consello
Escolar).

-Para nomear os/as representantes do Claustro no Consello Escolar procederase da
seguinte maneira:

1-Abrirase un primeiro turno para que os/as interesados/as poidan presenta-la stua
candidatura.

2-De non haber voluntarios, procederase a un turno rotatorio excluindo do mesmo 6s/as
anteriores, se non foran elixidos.

3-Procurarase que no Consello exista representacion do profesorado de Ed.Infantil e
Primaria e de Educacion Secundaria.

-Sempre que os/as representantes do profesorado no Consello Escolar sexan elixidos
por este Ultimo procedemento,-punto 2-, levaran 6 Consello o sentir maioritario do
Claustro.

-Cando se acorde a proposta de apertura dun expediente disciplinario a un/unha
alumno/a, o/a instructor/a, de non haber voluntarios/as, nomearase por sorteo
excluindo do mesmo 0/4 director/a e os/as compofientes do Claustro que xa
desempefiaron anteriormente tal encomenda.
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IV.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

A xestidn e organizacion dos 6rganos de coordinacion rexerase polo disposto
no Decreto 7/1999 do 7 de Xaneiro, sen prexuicio doutras normas concordantes que
sexan de aplicacion, asi como das que para 0s seguintes se sinalan a continuacion:

1.-Ciclos e departamentos:

-Para a designacion dos coordinadores/as de ciclo, no caso de haber mais
dun interesado/a, primara a antiglidade no centro e a continuacion estableceranse
guendas para que todos/as tefian posibilidades de acceder & coordinacion.

Revisada a programacién xeral (PEC e PCC) na primeira semana de
setembro, o profesorado de cada ciclo e cada departamento, reunirase nha segunda
semana para revisa-la programacion comuan para o ciclo, procedendo seguidamente
a programacion de curso.

Os/As coordenadores/as de ciclo e os/as xefes/fas de departamento
convocaran unha reunién a final de cada trimestre co profesorado dese ciclo ou
departamento, co obxecto de revisar a consecucion dos obxectivos do trimestre e as
previsions para o seguinte, facendo unha acta desa sesion de avaliacién, que se
incorporard & Memoria de fin de curso.

2.- Titorias (EP):

-O/A titor/a é o responsable de coordinala accion dos profesores do alumnado que
tutela e as actividades que impliquen a participacion doutro profesorado.

-Coordina, asi mesmo, a recuperaciéon do alumnado con reforzo ou as adaptacions
curriculares, sendo polo mesmo 0 que convoca as reunidns que considere
oportunas.

-O/A titor/a debera convocar unha reunién co conxunto de familias da sua titoria 6
principio de curso.

-E responsable de convocar, 6 profesorado implicado, 4s sesiéns de avaliacion,
incluindo nestas, se é preciso, tanto 6/4 orientador/a como 6 equipo directivo.

-No 1° mes do curso os/as titores/as explicaran e comentaran co alumnado as
normas de convivencia e canto lles atinxa neste NOF

3.-Departamento de actividades complementarias e extraescolares:

-A principios de curso, os ciclos e departamentos dardn 6/a xefe/a deste
departamento a relacion das actividades que desexan propofier para levar a cabo
co alumnado 6 longo do curso.

-Os responsables da actividade de que se trate (excursions, visitas, etc.)
encargaranse da xestion econémica relativa 6 alumnado e familias, e solicitaran a
cooperacion que necesite do xefe/a deste departamento, do equipo directivo,
profesorado, familias, etc.

-O/A Xefel/a do Departamento serd o/a encargado/a de contrata-los autobuses que
se precisen.

-A principios de curso realizaranse comisions, para organizar cada celebracion e
cada unha das actividades colectivas relacionadas coa educacidn en valores,
formadas por un minimo de tres profesoras/es que se engadirdn a este
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departamento para esa actividade concreta.
4.-Equipo de Normalizacion e Dinamizacion Linguistica:

-Ademais das competencias establecidas legalmente, sera o encargado de
programar e organiza-la Semana das Letras Galegas, asi como de colaborar, na
medida das suas posibilidades, co financiamento da revista escolar.

5.- Departamento de Orientacion:

-O departamento de Orientacidén desenvolvera as funcions que lle son propias e, de
maneira especial a sta xefatura, asesorara, apoiara e proporcionara soporte técnico
nos procesos de resolucidn das problematicas que poideran xurdir.

-Respecto das titorias, realizaranse reunions periddicas de coordinacion dos titores
presididas polo xefe/a de estudos. A actuacién dos titores quedard enmarcada no
Plan de Accidn Titorial, que figurard integrado no Plan de Orientacién. Asi mesmo,
cando a importancia dos casos asi 0 esixa, celebraranse as reunidns necesarias
nas que participaran, cando menos, o xefe/a de estudos, o titor/a, e o profesorado
do alumno/a e/ou do grupo.

V.- RECURSOS COMPLEMENTARIOS

39



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
C.P.P.I. DOS DICES. ROIS.

1.-Comedor:

-A comenzo de cada curso homearase un/unha encargado/a de comedor. De haber
varios/as candidatos/as o Claustro decidira por votacion.

-A principios de curso, o profesorado que o desexe, podera colaborar co servicio de
comedor, realizando as vixiancias que se precisen establecer.

-Poderan formar parte do profesorado colaborador o de escolas unitarias adscritas,
someténdose as mesmas condicions que o do colexio.

-Sera usuario do comedor o alumnado con beca da Conselleria de Educacion. Se
houbera prazas sobrantes, o Consello Escolar estudiara a posibilidade de admitir a
outros/as, que abonaran o importe da beca, ademais da aportacion voluntaria que
se acorde para todolos comensais.

-O/A encargado/a de comedor establecerd as quendas de vixiancia, asi como o
dos/das alumnos/as colaboradores/as no servicio de comedor e os/as substitutos/as
posibles.

-Con anterioridade 6 comenzo do servicio distribuiranse as prazas para cada
comensal, nomeando un/anha Xefe/a de mesa, que sera o/a responsable de canto
aconteza na mesma.

-Antes do comezo do servicio cos/coas servidores/as e cos/coas xefes/as de mesa
farase unha reunién para marca-las directrices oportunas. Do mesmo modo farase
unha reunién co profesorado colaborador (incluindo és/as mestres/as das unitarias
que participen) para unifica-los aspectos pedagoxicos do servicio.

-Polo demais, a presenza de outros membros da comunidade educativa como
colaboradores/as de comedor esta regulada na lexislacién vixente.
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VI.-ATENCION HABITUAL A ACCIDENTADOS/AS

-Cando se produza un accidente ou un alumno/a estea indisposto e asi o faga
saber, o/a profesor/a levara 6/4 accidentado/a a conserxeria ou a administracion, a
non ser que non se aconsexe o seu traslado, no caso de que se avisaria a outro
persoal do centro para solicitar axuda.

-Se 0 caso parece precisalo, avisarase a familia para que se fagan cargo do
alumno/a.

-As familias deben estar dispofiibles e localizables nun caso deste tipo. Para iso,
deben proporcionar ao centro un teléfono de localizacidn segura, por si existe a
probabilidade de non atopalos nos teléfonos mobiles e fixos habituais.

- No caso de non atopar a familia e que os sintomas asi 0 aconsellen de forma
manifesta; ou no caso de que a aparente gravidade asi o0 requira, avisaranse aos
servizos de urxencias sanitarias (112, 061 ou calquera outro) para que se fagan
cargo do alumno/a accidentado/a ou indisposto/a.

-Se excepcionalmente a familia non pode acudir ao centro para recoller e
facerse cargo do alumno/a accidentado ou indisposto, o conserxe podera
voluntariamente (non esta obrigado) e sempre que estea dispofiible, trasladar ao
alumno/a ao domicilio se a familia asi o solicita via telefénica cando se lles chame
para avisar da continxencia.

-Para a administraciéon de calgquera medicamento precisase unha autorizacion
escrita da familia acompafada da correspondente prescripcion facultativa mediante
informe médico oficial. Os pais seran responsables de calguera consecuencia
derivada da administracién de medicamentos. En calquera caso, ningun traballador
do centro ten a obriga de administrar medicamento algun; se o fai é voluntariamente
e tendo en conta 0s aspectos recollidos neste punto.
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VII.- OUTRAS CONSIDERACIONS PERTINENTES:

NORMAS A RECORDAR RECOLLIDAS NO NOF

- O alumnado non debe sair da aula ata que toque o timbre.

- Non se pode ter alumnos/as castigados no corredor.

- O alumnado non debe solicitar material ou fotocopias do conserxe agas casos
excepcionais nos que se mandara s6 o/a delegado/a.

FUNCIONS DA COIDADORA AUXILIAR (Aprobadas na sesion de Consello Escolar
o dia 24 de Xaneiro de 2002)

O horario da coidadora auxiliar do C.P.l. dos Dices realizarase de luns a venres
en xornada continuada dende as 9.15 h. ata as 16.45 h.

Durante este tempo as suas funcidns seran as seguintes:

1.- Acompafiar e axudar en tddolos seus desprazamentos aos alumnos acollidos aos
seus coidados.

2.-Asistencia a ditos alumnos durante a sla permanencia nos aseos.

3.-Acompafiarlles e velar pola stua seguridade nas actividades complementarias que se
realicen dentro e fora do centro.

4.-Colaborar na vixiancia da unidade nos cambios de clase e naquelas que se lle
requira por ausencia debida a razons inexcusables do profesorado.

5.-Colaborar co profesorado na vixiancia dos recreos da mafidn e do mediodia.
6.-Ainda que as tarefas propias da coidadora estan féra do curriculo, é aconsellable
unha colaboracién mais amplia de cara a facilita-lo desenvolvemento de obxectivos
educativos.
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VIII.- ANEXOS
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