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I. DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL

1. DISPOSICIONS LEGAIS

1. Disposiciéns legais: O Decreto 324/1996 que establece o Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria di no seu artigo 100 respecto ao regulamento de réxime interno: “Debera concretar,
tendo en conta os recursos e caracteristicas propias do centro, entre outros, os seguintes aspectos:

a) A organizacion practica da participacion de todos os membros da comunidade educativa.

b) Normas de convivencia que favorezan as relaciéns entre os distintos membros da comunidade
educativa.

c) Canles de coordinacién entre os érganos de goberno e xefes de departamento, titores, equipo
de normalizacion linglistica, coordinador de formacién en centros de traballo, etc.

d) Organizacién e reparto de responsabilidades non definidas na normativa vixente.
e) Organizacién dos espazos e instalacions do instituto. Normas para o seu correcto uso.
f) Funcionamento dos servizos educativos do centro.”

2. DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL

1. Finalidades: O obxectivo do regulamento de réxime interno (en adiante RRI) do IES Leixa é regula-
mentar o marco de funcionamento xeral do centro establecendo normas de actuacién e de convivencia
que permitan acadar os obxectivos basicos recollidos no proxecto educativo.

2. Disposicions de caracter xeral: O regulamento de réxime interno € de obrigado cumprimento para
todos os membros da comunidade educativa. O seu descofiecemento non exime do seu cumprimento.

A interpretacion do RRI é competencia ultima do consello escolar, quen resolvera naqueles casos dubido-
sos. As decisidons adoptadas polo consello escolar en aplicacién do presente RRI s6 poden ser apeladas
diante da inspeccién educativa.

O equipo directivo esta ao servizo da comunidade educativa e é da siia competencia dar publicidade aos
documentos de centro ademais de cantas disposicidns legais sexan de interese para a comunidade
educativa, velando polo seu cumprimento e correcta aplicacion.

A direccién pode proponier a través da programacion anual ou memoria anual do curso cantas normas
considere oportunas para complementar este RRI. En calquera caso as normas propostas deben ser in-
formadas polo claustro e aprobadas polo consello escolar do centro e deberan integrarse no propio RRI
no curso seguinte.

3. Organizacion do RRI: O RRI esta organizado en seccions identificadas con numeros romanos, sub-
seccions identificadas con nimeros latinos e puntos correlativos.

_ ILDOSORGANOSDEGOBERNO

1. O EQUIPO DIRECTIVO

1. Funciéns: A direccion esta obrigada a informar a todos os membros da comunidade educativa, polos
medios que se establezan, de cantos aspectos sexan de interese. Neste sentido a direccion debe facer
publicas as actas das sesiéns do claustro (para os profesores/as), o consello escolar (para todos os
membros da comunidade educativa) e da comision de coordinacién pedagdxica (CCP) mediante o pro-
cedemento establecido neste RRI.

A direccién promovera a participacion do instituto nas actividades organizadas polas organizacions, em-
presas e asociacions ou instituciéns do seu contorno, podendo facilitar o uso das instalaciéons depen-
dendo das dispofiibilidades. En todo caso o consello escolar debera ser informado das colaboracions
que se presten coas entidades alleas ao instituto.
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O instituto prestara especial atencién a colaboracién coas universidades nas practicas dos alumnos/as de
escolas e facultades universitarias asi como do curso para a obtencion do Titulo de Especializacién Di-
dactica. Os alumnos/as destes centros que fagan practicas no instituto deberan contar coa autorizacién
do director/a e quedan obrigados a cumprir as normas do instituto asi como a debida reserva sobre os
alumnos/as.

A direccién pode propoiier, ao comezo do curso, a constitucion daquelas comisions ou grupos de traballo
que considere oportunas para o bo funcionamento do centro. Ditas comisions ou grupos de traballo de-
beran constar na programacion anual indicando a sua composicion e funcions.

Do mesmo xeito a direccion solicitara no claustro de final de curso propostas para o nomeamento de car-
gos do curso seguinte (coordinador/a de biblioteca, ENL, coordinador de titores/as, etc.) se fose o caso.

A direccién pode propor ao presidente/a da xunta de delegados/as a convocatoria de reuniéns deste 6r-
gano cando as circunstancias o requiran.

A direccién do instituto debe garantir, dentro das suas competencias:
e O bo estado das instalaciéns.
e Alimpeza.
e As condicidns ambientais adecuadas.

o A existencia de suficientes espazos de libre ocupacién nos momentos de lecer. En calquera caso
deben permanecer libres os lugares de paso.

2. Horarios de direccion: Para facilitar as suas obrigas os horarios dos membros do equipo directivo
adaptaranse as necesidades do centro debendo contemplar:

o Entodas as horas en que haxa sesiéns docentes estara presente no centro polo menos un mem-
bro do equipo directivo, ben en sesiéns de garda ou en clase. Nas horas de garda os membros de
direccion realizaran as funciéons encomendadas por Lei e atenderan as continxencias que ocorran
no centro e precisen a sua intervencion.

e Para a coordinacién da direccion, os membros do equipo directivo poderan contar nos seus hora-
rios con duas sesions coincidentes e correlativas sen clase, un dia a semana. Esas duas sesions
seran dedicadas a reunion conxunta de direccion.

e O horario de gardas de direccion estara exposto na sala de profesores/as e na seccion “DIREC-
CION” dos taboleiros de anuncios do centro para a sua consulta.

e A direccion pode establecer nos seus horarios horas de atencién aos membros da comunidade
educativa.

3. Informacién: A direccion dispora no instituto de taboleiros de informacion xeral tanto nos corredores
como nas aulas e na sala de profesores/as. Ademais, o centro dispén dunha paxina web que se mante-
ra actualizada polo menos cunha periodicidade semanal € na que se disporan os documentos de centro,
0s modelos de uso comun e canta informacién resulte de interese.

O principal método de comunicacion dende a direccion sera a emisién escrita de circulares internas e
convocatorias de reunién que se publicaran nos taboleiros de anuncios e, no caso de profesorado, nos
casilleiros persoais da sala de profesores/as.

O profesorado ten a obriga de revisar o seu casilleiro persoal e os taboleiros de anuncios a fin de dispor
da informacién permanente e puntual dos acontecementos que lle sexan de interese. Do mesmo xeito,
os casilleiros persoais non deben ser utilizados para a custodia de documentos, libros ou obxectos que
impidan o seu normal uso como medio de comunicacion.

O correo e informacién que chegue ao centro con destino ao profesorado sera distribuido a través dos
casilleiros persoais da sala de profesores/as.
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2. O CLAUSTRO DE PROFESORES/AS

1. Funciéns: O claustro de profesores/as € o 6rgano maximo de elaboracion, avaliacion e modificacion
dos criterios pedagodxico-docentes contidos nos documentos de centro. Sen oposicidn a potestade que
lle confiren as leis e normas vixentes, o consello escolar non pode introducir modificacidons nos criterios
pedagoéxico-docentes dos documentos de centro aprobados polo claustro de profesores/as. En todo ca-
so o consello escolar podera propofier ao claustro de profesores/as as modificacions que considere
oportunas.

2. Convocatorias: A programacién anual fixara, con caracter xeral, as sesidns de claustro que deben
celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de claustro ordinario seran entregadas a cada un dos profesores/as a través dos casillei-
ros persoais polo menos con catro dias habiles de antelacion a celebracion da reunién, dando un prazo
de 48 horas para que os profesores/as, de xeito individual ou colectivo, poidan solicitar a incorporacién
de novos puntos a orde do dia segundo o impreso ao efecto (modelo s002).

A solicitude de inclusién de puntos a orde do dia nun claustro por parte dos profesores/as farase por escri-
to no modelo s002, dispofiible en conserxeria e na paxina web do instituto, e incluira o tema do punto, a
motivacion e as aclaracions precisas sobre o seu contido, debendo especificar se se pide informacion e
de que tipo. Todas as solicitudes deben estar identificadas. Sera a direccion a que valore a convenien-
cia ou non de engadir o punto ou puntos solicitados a orde do dia do claustro en base ao seu interese
ou oportunidade. Se a direccién decidira non incluir, como feito excepcional, un determinado punto na
orde do dia, debera informar na sesién do claustro das razéns que motivaron a sta exclusion. Seran
motivo de exclusién inmediata a non identificacion da solicitude, as solicitudes de indole persoal e todas
aquelas que incluan preguntas que poden facerse no punto de rogos e preguntas. Teran preferencia
aquelas solicitudes que incluan puntos de interese xeral, sobre todo aqueles que deban ser sometidos a
debate.

Despois de transcorridas as 48 horas citadas anteriormente, a convocatoria definitiva do claustro farase a
través do espazo reservado para “CONVOCATORIAS” do taboleiro de anuncios da sala de profeso-
res/as con 24 horas de antelacion & celebracion da reunién.

En cada unha das reuniéns ordinarias do claustro de profesores/as a direccion pode presentar, como pun-
to especifico da orde do dia, un informe da sua xestion, incluindo os aspectos mais relevantes aconteci-
dos na marcha do curso ata o momento.

As reuniéns de claustro seran convocadas preferentemente polas tardes féra do horario lectivo. Excepcio-
nalmente pédense convocar durante un recreo, neste caso de forma extraordinaria.

A direccién convocara os claustros extraordinarios, con caracter xeral, con 24 horas de antelacién sen
posibilidade de engadir puntos a orde do dia por parte dos profesores/as. A convocatoria dos claustros
extraordinarios farase individualmente a través dos casilleiros persoais ademais do taboleiro de anun-
cios da sala de profesores/as no espazo destinado a “CONVOCATORIAS”.

E obriga de todos os profesores/as a asistencia puntual a todas as sesiéns de claustro. O control da asis-
tencia farase con sinatura persoal na folla de sinaturas.

3. Desenvolvemento das sesidns: A direccién velara porque a duracion das reuniéns de claustro non se
estenda mais do estritamente necesario. En tal sentido poderase incluir na convocatoria o tempo esti-
mado de duracion de cada un dos puntos da orde do dia, s6 a efectos orientadores, non durando a se-
sién mais de 3 horas. No caso de que pasadas as 3 horas non rematara a sesion continuarase o se-
guinte dia lectivo no horario que se estableza.

A presidencia do claustro non permitira intervenciéns reiterativas, insinuacions ou referencias persoais
mais ala do estritamente profesional. Evitaranse as intervenciéns por alusions.

As propostas votadas nun claustro consideraranse aprobadas cando se produza maioria simple e os vo-
tos positivos supofian, polo menos, un terzo dos membros. En calquera outro caso a proposta sera de-
sestimada.
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Se durante unha sesién de claustro xorde algunha proposta de votacion non prevista na convocatoria e a
presidencia considera que non procede, quedara obrigada a incluila como punto da orde do dia na se-
guinte sesion de claustro, se procede e asi se solicita polos promotores/as da proposta.

Cando un membro do claustro queira que a sua intervencion conste en acta debera entregar, nun prazo
maximo de 48 horas, un escrito coa sua intervencion que se engadira a acta como anexo.

4. Actas: A redaccion das actas podese facer por medios informaticos. En tal caso debe existir unha co-
pia autenticada coa sinatura do/a secretario/a, o visto e prace do/a director/a e o selo do centro nos ar-
quivos da secretaria do instituto. A existencia de tales actas exime de levar un libro de actas.

Logo da celebracion dunha reunién de claustro e nun prazo maximo de 20 dias habiles, o/a secretario/a
pora unha copia da acta no espazo destinado a “ACTAS” do taboleiro de anuncios da sala de profeso-
res/as para o seu cofiecemento.

Dada a obriga de publicidade das actas de claustro, a sua aprobacién non esixe lectura previa por parte
do secretario/a na sesiodn correspondente. E obriga de todo o profesorado cofiecer o contido das actas e
as resolucions adoptadas.

Calquera membro do claustro ten dereito a consultar as actas aprobadas dos claustros anteriores previa
peticidon por escrito na secretaria do instituto. Feita esta solicitude o secretario/a pora as actas a disposi-
cion do solicitante nun prazo maximo de 10 dias, contabilizados os 20 dias de prazo para a redaccion
da ultima. A consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningun caso as actas
orixinais poden sair da secretaria.

3. O CONSELLO ESCOLAR

1. Convocatorias: A programacion anual fixara, con caracter xeral, as sesions de consello escolar que
deben celebrarse no curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de consello escolar ordinario seran entregadas ou remitidas a cada un dos seus mem-
bros polo menos con sete dias habiles de antelacion a celebracion da reunién, dando un prazo de 48
horas para que se poida solicitar a incorporacion de novos puntos a orde do dia. A convocatoria sera
exposta no taboleiro de anuncios do centro e da sala de profesores/as para xeral cofiecemento.

A solicitude de inclusién de puntos a orde do dia dun consello escolar farase por escrito no modelo s002,
disponible en conserxeria e na paxina web do instituto, e incluird o tema do punto, a motivacién e as
aclaracions precisas sobre o seu contido, debendo especificar se se pide informacion e de que tipo. To-
das as solicitudes deberan estar identificadas. Debido ao caracter representativo dos membros do con-
sello escolar, a direccion quedara obrigada a incluir na orde do dia todos os puntos solicitados, indican-
do na convocatoria quen o solicitou.

Logo de transcorridas as 48 horas citadas anteriormente, a convocatoria definitiva do consello escolar
farase chegar a cada un dos seus membros e a través do espazo reservado para “CONVOCATORIAS”
do taboleiro de anuncios da sala de profesores/as e no taboleiro de anuncios do centro con 24 horas de
antelacion & celebracion da reunion.

A direccién do centro convocara os consellos escolares extraordinarios comunicandoo por escrito aos
membros con 48 horas de antelacion, agas nos casos de urxencia, sen posibilidade de engadir puntos a
orde do dia. A convocatoria de consellos extraordinarios farase tamén no taboleiro de anuncios da sala
de profesores/as no espazo dedicado a “CONVOCATORIAS” e no taboleiro de anuncios do instituto.

En calquera caso, cando se convoque un consello escolar incorporarase a convocatoria copia das actas
pendentes de aprobacion.

2. Participacion: As sesidns do consello escolar son publicas podendo asistir as mesmas calquera mem-
bro da comunidade educativa, sen voz e sen voto.

O/A presidente/a do consello escolar pode invitar, por decisién propia ou a solicitude dos representantes
dos distintos estamentos no consello, a calquera membro da comunidade educativa sempre que a sua
presenza sexa necesaria para o tratamento dalgin punto en concreto. O/A invitado/a tera voz sen voto,
e s6 podera intervir no punto para o que foi invitado. A acta recollera o nome dos invitados/as.
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3. Desenvolvemento das sesidns: A direccién velara porque a duracion das reuniéns do consello esco-
lar non se estenda mais do estritamente necesario e en todo caso nunca mais de 3 horas. Pasadas es-
tas, a reunion sera trasladada ao seguinte dia lectivo no horario que se estableza. Poderase incluir na
convocatoria o tempo estimado de duracion de cada un dos puntos da orde do dia s6 a efectos orienta-
dores.

As intervencions no consello escolar seran por quenda de palabra cerrado e restrinxido, podendo a presi-
dencia do mesmo establecer cantas quendas de intervencion se consideren oportunas. En todo caso, a
presidencia do consello escolar non debera permitir intervencions reiterativas, insinuaciéns ou referen-
cias persoais a outros membros da comunidade educativa, nin intervenciéns por alusions.

Como norma xeral, en cada unha das reuniéns ordinarias do consello escolar darase un informe por parte
das comisiéns delegadas establecidas, ademais dun informe de direccién.

Cando un membro do consello escolar intervefia e queira que a sua intervencién conste en acta debera
entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa mesma que se engadira & acta como anexo.

4. Actas: A redaccion das actas pddese facer por medios informaticos. En tal caso debe existir unha co-
pia autenticada coa sinatura do/a secretario/a, o visto e prace do/a director/a e o selo do centro nos ar-
quivos da secretaria do instituto. A existencia de tales actas exime de levar un libro de actas.

Despois da celebracién dunha reunién de consello escolar e nun prazo maximo de 20 dias habiles, o/a
secretario/a pora unha copia da acta no espazo destinado a “ACTAS” do taboleiro de anuncios da sala
de profesores/as para o seu cofiecemento asi como nos taboleiros de anuncios do instituto para xeral
conecemento.

Dada a obriga de publicidade das actas de consello escolar, a sua aprobacidn non esixe lectura previa por
parte do secretario/a na sesiodn correspondente. E obriga dos membros do consello escolar cofiecer o
contido das actas e as resolucions adoptadas.

Calquera membro do consello escolar ten dereito a consultar as actas aprobadas dos consellos escolares
anteriores previa peticion por escrito na secretaria do instituto. Feita esta solicitude o secretario/a pora
as actas a disposicién do solicitante nun prazo maximo de 10 dias, contabilizados os 20 dias de prazo
para a redaccion da ultima. A consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningun
caso as actas orixinais poden sair da secretaria.

5. Delegaciéns: O consello escolar delega na direccion do instituto, agas que se manifeste en contrario, o
proceso de baremacion e admisién de alumnos/as. Non obstante, a direccidon debe presentar un informe
sobre o proceso de admision no que consten as listas, tanto provisionais como definitivas, de admiti-
dos/as, as incidencias habidas e os alumnos/as matriculados en cada un dos niveis educativos.

Do mesmo xeito, o consello escolar delega na direccion a autorizacion de actividades que supofan saidas
féra do instituto sempre que non tefian pernocta.

6. Representatividade: Nos horarios dos representantes dos profesores/as no consello escolar contem-
plaranse unha ou duas horas de “consello escolar’ que substitien a unha ou as duas gardas respecti-
vamente, segundo as necesidades do instituto. En calquera caso, as horas de consello escolar son pre-
senciais e deben asinarse polos medios que se establezan.

A direccién propiciara que os representantes dos diferentes colectivos poidan informar do tratado nas
sesions do consello escolar.

ll. DAS INSTALACIONS

1. USO DAS INSTALACIONS

1. Xeneralidades: Todos os medios de que dispén o instituto estan ao servizo dunha finalidade formativa
e educativa comun indistintamente da dotacién orzamentaria co que se adquirisen. Neste sentido, a di-
reccion do centro velara porque todo o material estea dispofiible a este fin.

E responsabilidade da direccién do centro establecer o fin ao que se vai destinar cada un dos espazos do
instituto, velando pola axeitada dotacién dos mesmos dentro das posibilidades do centro.
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E responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa o correcto uso das instalaciéns e
medios do instituto.

A entrada & conserxeria esta limitada. En todo caso sera o persoal subalterno quen autorice a entrada na
conserxeria.

A entrada a secretaria esta limitada. A entrada a mesma farase unicamente para labores relacionadas coa
funcién do instituto.

2. Do uso das instalacions: De xeito xeral o instituto permanecera coas suas portas pechadas a partir
das 19,30 horas e cando non haxa actividades lectivas. A utilizacién das instalacions féra do horario es-
colar sera sempre con autorizacion da direccion previa peticion escrita. O uso das instalacions nas tar-
des dos mércores e venres sera con autorizacion da direccion.

A direccién do centro, oida a comision de coordinacion pedagodxica, establecera o xeito mais adecuado de
utilizacion do material dispoiiible, sobre todo no que respecta a material audiovisual, para que estea ac-
cesible en todo momento a calquera profesor/a.

O uso das instalacions polas organizacions, empresas e asociacions ou institucidns alleas ao instituto
debidamente autorizadas non supora, en ningun caso, impedimento para o normal desenvolvemento
das actividades propias do instituto.

A direccién poré a disposicion dos alumnos/as e pais/nais as instalaciéns do instituto para usos relaciona-
dos con actividades docentes, extraescolares, complementarias ou asociativas, sendo responsabilidade
dos usuarios/as o0 seu correcto uso.

O uso do salén de actos, a sala de audiovisuais e as aulas de informatica (féra das horas fixas) sera baixo
control mediante a solicitude anticipada no modelo ao efecto que teran os conserxes.

3. Do uso do aparcamento dos traballadores/as: O instituto conta con tres aparcamentos denominados
1, 2 e 3. O aparcamento 1 estara reservado para os traballadores/as do instituto e a entrada ao mesmo
sera por unha porta de apertura automatica controlada por mando ou chave. A obtencién do mando ou
chave sera previo deposito de 30 € ou 10 € respectivamente. Esta cantidade sera reembolsada contra a
entrega do mando ou chave.

Se consideran razéns para non devolver o deposito:
e A perda ou ruptura irreparable do mando ou chave.
e A transferencia temporal ou permanente, non autorizada, do mando ou chave.
e A utilizacién inadecuada do mando ou chave.

Os gastos de substitucion das pilas do mando correran a cargo do traballador/a.

4. Do uso dos aparcamentos dos alumnos/as e visitantes: Os aparcamentos 2 e 3 estan destinados a
utilizacion preferente dos alumnos/as e todas aquelas persoas que accedan ao centro para calquera
xestion.

No aparcamento 2 hai dispofible unha zona cuberta para motos e bicicletas.
Os aparcamentos abriranse as 8,45 horas e permaneceran abertos ata as 19,30 horas.

Como o nimero de prazas dispofiibles e moi inferior ao niUmero de posibles usuarios/as € preciso facer un
correcto uso dos aparcamentos de tal xeito que a situacion dos vehiculos non impida a entrada, mano-
bra e saida dos outros vehiculos.

Se o centro o considera oportuno pode esixir aos alumnos/as o uso dunha tarxeta identificadora na que
consten, polo menos, 0 nome, o teléfono e o grupo no que estan matriculados/as. Esta tarxeta deberia
situarse nun lugar visible no interior do vehiculo para poder avisar ante calquera problema.

5. Do uso das comunicacions: Os membros da comunidade educativa teran a sua disposicidon o uso dos
medios de comunicacidn do centro para as actividades relacionadas coa funcién docente. Poderase
empregar calquera dos teléfonos dispofiibles agas o de conserxeria, dandolle preferencia ao da sala de
titorias e secretaria. Do mesmo xeito os membros da comunidade educativa teran acceso ao fax e ao
maodem-fax que hai en secretaria na sua utilizacion docente.
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As comunicacions de caracter persoal deben facerse co teléfono publico que existe na cafeteria.

Cando se fagan saidas con alumnos/as, os acompanantes disporan do teléfono maébil do instituto para as
stUias comunicacions, con cargo ao centro.

6. Do uso das taquillas de alumnos/as: No instituto existen taquillas dispofiibles para o alumnado previo
depdsito de 10 €. Diante da falta de taquillas para todos os alumnos/as a direccion do instituto determi-
nara que alumnos/as deben disponer das mesmas, establecéndose como preferencia secuencial os se-
guintes puntos:

e Alumnos/as de bacharelato, por seren os que tefien de mais materias e, polo tanto, maior canti-
dade de material.

e Alumnos/as de 1° de bacharelato, con preferencia sobre os de 2°.
e Alumnos/as que fagan uso do servizo de comedor.

Os alumnos/as aos que se lles asigne unha taquilla seran responsables do seu coidado e mantemento en
boas condicions, debendo devolver a chave de uso ao final do curso. Logo de comprobacién do estado
das mesmas reintegrarase o depésito de 10 €. Non se reintegrara o deposito cando o deterioro da taqui-
lla ou a ausencia do candado obrigue a facer reparacions ou cando alumno/a responsable perda a cha-
ve.

A direccidn do instituto dispora de copias das chaves das taquillas asignadas aos alumnos/as e podera
facer controis das mesmas cando se sospeite da existencia de material non autorizado, con informe a
comisién de convivencia e de asesoramento, de existir.

2. BIBLIOTECA

1. Organizacién: O servizo de biblioteca do instituto esta integrado como un servizo docente e, polo tanto
preferente.

Para garantir o funcionamento da biblioteca, a direccidon podera nomear un ou mais coordinadores/as de
biblioteca ademais dun numero suficiente de profesores/as de garda de biblioteca dando preferencia
aos que manifesten o seu interese por realizar estas funcions.

Os coordinadores/as de biblioteca quedaran exentos de labores de garda e de titoria, cumprimentando as
horas complementarias con horas de biblioteca.

Seran funcions dos coordinadores/as de biblioteca as seguintes:

e Levar a xestion informatica da biblioteca mediante a actualizacién da base de datos de rexistro e
o ficheiro manual.

e Elaborar ou modificar o sistema de funcionamento da biblioteca.

e Coordinar as actividades da biblioteca en canto a préstamos, actividades complementarias, coor-
dinacion co departamento de actividades e co resto dos departamentos.

o Establecer as necesidades do servizo e asignar as partidas precisas, dentro do presuposto da
mesma.

e Proporier a direccién as inversions necesarias, féra dos presupostos da biblioteca, para a mellora
do servizo.

e Preparar, a principio de curso, un listado dos fondos ofertados pola biblioteca en canto a bibliogra-
fia e material audiovisual. Dito listado sera publico e actualizado bimensualmente.

o Establecer relacions coas entidades e asociacions que permitan unha mellora do servizo, ben po-
la subministracion de material, ben polo desenvolvemento de actividades relacionadas coa biblio-
teca ou calquera outra.

e Manter reunidns cos profesores/as de garda de biblioteca para establecer o réxime de funciona-
mento da mesma.
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Seran funcions dos profesores/as de garda de biblioteca:

e Atender aos usuarios da biblioteca facilitandolles o material solicitado e rexistrando as fichas de
préstamo.

e Colaborar cos coordinadores/as de biblioteca na actualizacién da base de datos e o ficheiro ma-
nual.

e Velar polo mantemento dun ambiente axeitado ao uso xeral da biblioteca.

e Todas aquelas funcions que se establezan ao principio de curso na reunién dos profesores/as de
garda cos coordinadores/as de biblioteca e sexan aprobadas por maioria.

2. Orzamentos: O proxecto orzamentario do instituto debe contemplar unha partida especifica para a
biblioteca.

Correran a cargo dos orzamentos da biblioteca os gastos producidos polas subscriciéns aos xornais que
se reciban no centro.

3. Instalacions: Na biblioteca existira un ordenador para uso dos alumnos/as con fins pedagoxicos. A sua
utilizacion sera previa solicitude e non estara permitido:

¢ Modificar a sta configuracion.

e Instalar ou eliminar programas.

e Chatear.

e Utilizar programas P2P.

o Visitar paxinas web de contido sexual ou violento.

Para a xestion da biblioteca existira un ordenador a disposiciéon do coordinador/a e os profesores/as de
garda de biblioteca. Non estara permitido o uso deste ordenador aos alumnos/as.

3. AULA DE INFORMATICA

1. Organizacién: A aula de informatica € unha aula cunha tripla utilizacién:
e Para actividades docentes das diferentes materias impartidas no instituto.

e Como recursos educativo de libre utilizacién por parte de calquera membro da comunidade edu-
cativa.

e Como recurso educativo na realizacion de actividades extraescolares ou complementarias.

e Como recurso educativo de libre uso.

2. Instalacions: Para darlle correcto uso & aula de informatica, estara dotada, como minimo, con:
¢ Ordenadores con conexion a internet.
e Impresorals.

e Gravadora.

e Scanner.
e TV.
e Video.

3. Normas de utilizacion: Enténdese por libre uso da aula de informatica a utilizacion por parte de cal-
quera membro da comunidade educativa como recurso de aprendizaxe didactico. A fin de garantir unha
utilizacion axeitada, a direccion do instituto pode establecer gardas de informatica entre o profesorado
dandolle preferencia aos que manifesten realizar esta funcion. Ditas gardas desenvolveranse integra-
mente na aula 114 e asinaranse no libro que, ao efecto, habera nesa aula.
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Non estara permitido, na utilizaciéon dos ordenadores da aula de informatica:
¢ Modificar a sua configuracion.
e Instalar ou eliminar programas instalados.
e Chatear.
e Visitar paxinas de Internet de contido sexual ou violento.
e Utilizar programas P2P.

e Visitar paxinas web de contido sexual ou violento.

4. SALA DE ACTIVIDADES

1. Xeneralidades: A sala de actividades ten como obxectivo fundamental servir de espazo de ocio no que
os alumnos/as poden reunirse libremente e utilizar os recursos ali dispofiibles no tempo de lecer.

En ningun caso se permitira a estancia dos alumnos/as na sala de actividades en horario escolar, agas no
caso de tutela dun profesor/a de garda e recreos.

Na sala de actividades estan situadas as taquillas de alumnos/as de bacharelato. O acceso as mesmas s6
estara permitido antes do comezo das clases, durante o recreo e ao finalizar as clases. En ningun caso
se permitira o acceso as taquillas en horas lectivas (agas nos recreos).

5. SEGURIDADE NO CENTRO EDUCATIVO

1. Xeneralidades: Todos os membros da comunidade educativa deben cofiecer as principais medidas de
seguridade do instituto recollidas no plan de autoproteccion e nas guias didacticas de utilizacién de ta-
lleres e laboratorios.

O profesorado debe responsabilizarse do correcto uso das instalacions e de instruir aos alumnos/as nas
normas basicas de seguridade e hixiene no traballo, evitando practicas de risco que excedan do estri-
tamente pedagoéxico.

O profesorado e persoal non docente debe cofiecer o protocolo de evacuacion establecido no plan de
autoprotecciéon e o manexo basico de extintores segundo se establece na correspondente guia practica.

Cando se tefia cofiecemento dunha situacion que poida entrafiar risco para as persoas debe informarse a
direccion para que se adopten as medidas correctoras e/ou protectoras necesarias.

Unha vez no curso académico, preferentemente no mes de xaneiro, realizaranse actividades destinadas a
dar a cofecer as normas de seguridade e hixiene no traballo, o plan de autoproteccion e as guias prac-
ticas de proteccion, sendo recomendable a realizacién dun simulacro de evacuacion.

2. Dotacions: En todos os pavilléns do instituto e nas aulas nas que exista maior risco existiran botiquins
dotados segundo establece a normativa vixente.

O instituto contara coa dotacion necesaria de extintores situados en todos os corredores e nas aulas, la-
boratorios ou talleres nos que haxa un maior risco de lume.

Nas aulas e talleres nos que haxa un maior risco debe haber paneis informativos sobre seguridade e hi-
xiene no traballo.

3. Incidentes e accidentes: Se se producise un incidente ou accidente durante a practica docente infor-
marase de inmediato ao directivo de garda e cubriranse os impresos de incidente e/ou accidente infor-
mando aos pais/nais dos alumnos/as agas no caso de maiores de idade que manifesten o contrario.
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IV. DA ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO INSTITUT
1. ORGANIZACION XERAL

1. Informacién xeral: O instituto debe dispor dos medios axeitados para facilitar & comunidade educativa
a informacion sobre a vida escolar, convocatorias, actas, actividades, conmemoracions, convocatorias e
toda canta informacién sexa de interese dandolle especial relevancia a paxina web do instituto.

2. Horario xeral: A programacion anual debe contemplar os horarios de funcionamento do instituto e de
atencién ao publico, con especial referencia a secretaria, conserxeria, biblioteca e cafeteria.

Deben facerse publicos, para xeral cofiecemento, os horarios de titoria e de direccion.

2. DOCUMENTACION PERSOAL

1. Solicitude de certificacions: Calquera membro da comunidade educativa pode solicitar a emisién de
certificacions segundo a normativa vixente.

A emisién de certificacidons ou informacién educativa dos alumnos/as do instituto sera tras peticion escrita
dos mesmos, ben na propia secretaria ou a través dos formularios contidos na paxina web do instituto.
En caso de menores de idade poden ser os propios alumnos/as ou seus representantes legais.

A emisién das certificacidons serd, preferentemente, no mesmo dia da solicitude ou, como prazo maximo,
24 horas entregandose a mesma ao solicitante previa identificacion.

2. Expediente académico: Toda a informacion relacionada coa funciéon docente dun alumno/a estara
debidamente arquivada nun Unico documento de arquivo persoal confidencial. Os traballadores/as do
instituto velaran porque se cumpra a normativa de proteccion de datos de caracter persoal dos alum-
nos/as e persoal do centro.

3. Informacion dos traballadores/as: Todos os traballadores/as do instituto tefien a obriga de cubrir
unha ficha cos datos persoais que se lle requiran e de informar dos cambios para mantela actualizada.

Considéranse datos basicos da ficha de persoal os seguintes:
e Nome e apelidos.
o Data de nacemento.
e NIF.
e Numero de rexistro persoal.
e Direccién completa, tanto a habitual como a temporal, se é o caso.
e Teléfono de contacto, tanto fixo como mobil, se é o caso.

e Direccion de correo electrénico. No caso dos profesores/as deben indicar, preferentemente, a
conta de correo electrénico facilitada pola Consellaria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

o Data de incorporacion ao IES Leixa.
Ademais, no caso dos profesores/as, deben indicar:
e Anos de antiguidade no corpo.
e Servizos efectivos prestados na data de incorporacion ao IES Leixa.
e Corpo ao que pertencen.
o Especialidade a que pertencen.
e Titulos que posuen.
e Servizo sanitario ao que estan acollidos

A direccién e o persoal administrativo, en cumprimento da Lei de proteccidon de datos de caracter persoal,
debe gardar a debida reserva sobre os datos contidos na ficha de persoal.
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4. Exencion de Educacioén Fisica: A exencién de Educacion Fisica no primeiro curso de bacharelato
farase a instancia de parte (excepto nos alumnos/as maiores de 25 anos en que sera de oficio) polo que
os alumnos/as deben solicitala por escrito no momento da matricula xuntando o certificado médico co-
rrespondente no que o/a médico/a consignara se a exencion é total ou parcial e se é temporal ou para
todo o curso académico. A concesién da exencion sera a cargo dunha comisién formada polo director/a
do centro, ou o cargo directivo no que delegue, e o xefe/a do departamento de Educacion Fisica.

A exencién de Educacion Fisica unha vez iniciado o curso e celebrada a primeira avaliacién supora a
cualificacién do alumno/a no resto das avaliaciéns. O departamento de Educacion Fisica establecera o
xeito de cualificar aos alumnos/as que queden exentos despois de iniciado o curso.

Cando a exencion sexa temporal debera renovarse presentando un informe médico (non certificado) men-
sualmente. A non renovacion da exencién temporal supora a cualificaciéon negativa na materia.

3. HORARIOS DIDACTICOS

1. Xeneralidades: Na confeccion dos horarios seguiranse as seguintes recomendacions:
¢ Os bacharelatos teran unha unica tarde lectiva, sempre que as posibilidades horarias o permitan.

e Os ciclos teran, como maximo, duas tardes lectivas, sempre que as posibilidades horarias o per-
mitan.

e Os alumnos/as que saian a ultima hora da mafia non teran clase a primeira hora da tarde. Do
mesmo xeito, os alumnos/as que tefian clase a primeira hora da tarde non a teran a ultima da
mana.

A peticién razoada do departamento de Educacion Fisica e Deportiva, e sempre que sexa posible, as
clases desta materia non ocuparan a primeira hora da tarde.

Na confeccién dos horarios teranse en conta as preferencias que fagan os profesores/as, procurando
atendelas na medida do posible, deixando sempre coma preferente os horarios dos grupos e a organi-
zacion xeral do centro.

Unha vez entregados os horarios aos profesores/as e alumnos/as poderase abrir un periodo de unha se-
mana na que os horarios seran provisionais a fin de detectar posibles erros na stia confeccion. Durante
esta semana a direccién abrira un periodo maximo de 3 dias para que profesores/as e grupos poidan
presentar propostas de cambio, o que se fara por escrito segundo o modelo x019 indicando detallada-
mente estes cambios en canto a profesores/as, horas, materias, grupos e aulas. Logo destes 5 dias a
direccion fara unha valoracién conxunta dos cambios propostos para a sua inclusidon nos horarios defini-
tivos.

Nas propostas de cambio terase en conta o seguinte:

e Cando o cambio sexa proposto por un grupo, a direccion valorara a conveniencia do mesmo in-
formando aos profesores/as implicados/as. Se un profesor/a non estivese de acordo co cambio, a
direccion debera ter en conta as vantaxes que o cambio reporte para o grupo.

e Se 0 cambio é proposto por un profesor/a e implica a outros profesores/as, deberase contar coa
autorizacion dos segundos. En todo caso sempre que se introduza un cambio nos horarios débe-
se informar aos profesores/as implicados/as e contar coa sua autorizacién. Sé se permitiran modi-
ficacions que impliquen cambios no esquema global dun grupo cando se tefia autorizacion do
mesmo.

Dentro das dispofiibilidades horarias cada grupo tera unha aula fixa. Non obstante, e segundo as necesi-
dades das materias, poderan desprazarse a aulas especificas. En todo caso debe procurarse que os
desprazamentos non interfiran a marcha académica normal.
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4. ORZAMENTOS

1. Responsabilidade: O/A responsable da xestion dos recursos econdmicos do centro sera o/a adminis-
trador/a ou o/a secretario/a no seu caso, tendo competencias absolutas por delegacién do/a director/a.

2. Confeccion do proxecto econémico: A direccion debe informar & comunidade educativa das asigna-
cions orzamentarias habilitadas pola Consellaria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

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

e Elaboracién do cadro de necesidades dos subapartados de gastos xerais, separando as cantida-
des precisas para cubrir estes gastos durante o ano natural. O reparto farase segundo as partidas
especificadas pola lexislacion vixente. Para a asignacion destas partidas seguirase como parame-
tro basico a experiencia de gasto dos anos anteriores.

e Establecemento dun proxecto de reparto entre os departamentos cos seguintes criterios:

= O reparto debe ser obxectivo, preferentemente un médulo por departamento, profesor/a e,
no caso de departamentos que inclian practicas, un médulo por alumno/a, ben fixo ou ben
por tramos.

= Pddese incluir unha cantidade para enfrontar gastos comuns (fondo de compra) para utilizar
polos departamentos de bacharelato.

= No caso de que se deba introducir algun tipo de correccion para equilibrar diferenzas entre
as cantidades asignadas aos departamentos, todos os xefes/as de departamento, sen ex-
cepcion, deberan asinar un documento no que aceptan a correccion.

3. Aprobacion e seguimento: A direccion esta obrigada a presentar o anteproxecto de reparto orzamen-
tario a comision de coordinacidon pedagoéxica para a sua critica e correccion. Logo do establecemento
dun proxecto definitivo, farase publico para xeral cofiecemento antes da sua aprobacién polo consello
escolar.

A comisién econémica velara pola correcta aplicacion dos gastos facendo un seguimento continuo. Para
garantir este seguimento a comision sera convocada polo menos unha vez ao trimestre para darlle a
cofecer o estado de contas, quedando a direccion obrigada a presentar cantos xustificantes e informa-
cion adicional dispofiible lle sexa pedida. O secretario/a, ou o administrador/a no seu caso, debera facer
publico un resumo trimestral do estado de contas.

Os movementos de partidas que sexa preciso facer ao longo do ano para corrixir desviacions nos orza-
mentos deberan ser informadas ao consello escolar, a través da comision econdémica quen podera soli-
citar cantas xustificacions considere oportunas.

4. Programa de xestion econdmica: O instituto debe contar cun programa de xestion econémica que
estableza os procedementos de adquisicion de material e debe fixar, polo menos, os seguintes puntos:

e Procedementos de solicitude de presupostos.
e Aprobacién de compras de departamento.

e Procedemento de recepciéon de material.

e Conformidade de compra e orde de abono.

e Xestion documental.

5. Fondo de compra: Segundo o contemplado na seccion IV.4.2, o proxecto econémico do instituto pode
incluir unha partida (fondo de compra) que se regulara polas seguintes normas:

o O fondo de compra establécese para os departamentos didacticos que non posuen financiamento
de fondos europeos.

¢ Afinalidade do fondo de compra é a mellora das dotaciéns e instalacions dos departamentos me-
diante a realizacion de obras de mellora, adquisicidon ou renovacion de material.
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O uso do fondo de compra debe ser autorizada, especificamente, pola comision de coordinaciéon
pedagéxica.

Os departamentos que desexan acceder ao fondo de compra deben incluir as necesidades no
seu proxecto econémico e presentar unha solicitude dirixida & comision de coordinacion pedago-
xica. A solicitude debe rexistrarse na secretaria do instituto.

Unha vez aprobadas as solicitudes pola comision de coordinacion pedagodxica o director/a do cen-
tro autorizara o gasto dando traslado ao secretario/a.

6. Peche de contas: O peche de contas de cada ano natural farase a data de 31 de decembro. A este fin,
os departamentos deberan presentar ao/a administrador/a o peche de contas do departamento antes do
15 de decembro. Despois desta data a direccion determinara o uso mais axeitado dos remanentes,
dandolle preferencia as deficiencias especificadas na correspondente programacién anual.

5. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1. Funcidéns: Ademais das funciéns que a normativa vixente establece para os departamentos didacticos,
incluense as seguintes:

Dos xefes/as de departamento:

Corresponde aos xefes/as de departamento a redaccion das actas das reunions. Se algun
departamento decidira informatizar o tratamento das actas quedara exento do rexistro ma-
nuscrito nun libro de actas. En tal caso, unha vez aprobada cada acta, debera presentar
unha copia autenticada con sinatura na xefatura de estudos. Corresponde ao xefe/a do de-
partamento a custodia dos orixinais que, en todo caso, debera entregar na xefatura de estu-
dos ao rematar o seu mandato.

Os xefes/as de departamento levantaran acta de asistencia das reunions celebradas, segun-
do o modelo x023, entregando unha copia na xefatura de estudos nun prazo non superior a
48 horas de celebrada a reunion. En dita acta de asistencia presentaran un resumo das de-
cisiéns adoptadas. A redaccién desta acta non exime de levantar a correspondente acta de
acordos tal e como establece a normativa.

Os xefes/as de departamento velaran porque os alumnos/as tefian a sua disposicién toda
canta informacioén sobre as programacions didacticas lles sexan solicitadas. En todo caso os
alumnos/as deben estar informados dos contidos programados, os obxectivos, a metodoloxia
a seqguir e os criterios de avaliacion e recuperacion en cada materia tal e como se establece
no programa de seguimento do proceso ensino-aprendizaxe.

Os xefes/as de departamento colaboraran coa direccién do centro na preparacion da infor-
macién solicitada pola inspeccion educativa.

Corresponde ao xefe/a de cada departamento a organizacion dos exames extraordinarios de
maio de alumnos/as con materias pendentes contando coa colaboracion do resto dos profe-
sores/as do departamento, segundo os calendarios establecidos pola CCP e aprobados polo
claustro e consello escolar.

Os xefes/as de departamento responsabilizaranse da redaccién do proxecto econdmico de
acordo cos directrices aprobadas polo departamento e o contido no programa de xestiéon
econdmica.

Sera responsabilidade dos xefes/as de departamento a xestion das compras do material ne-
cesario para as funciéns docentes propias asi como o control do inventario e stock.

Os xefes/as de departamento deben velar polo mantemento dos utensilios, aparatos e mobi-
liario especifico asignado ao seu departamento.
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e Dos departamentos:

= Os departamentos procederan ao rexistro de todo o material bibliografico, incluidas subscri-
cions a revistas, e de medios audiovisuais (videos, cintas de son gravadas, colecciéns de
diapositivas, material informatico...) na base de datos de biblioteca, na que se reflectira a lo-
calizacion de dito material.

» Os departamentos deberan actualizar automaticamente o inventario entregando dita actuali-
zacién na secretaria antes do 30 de xufio de cada ano.

= Para facilitar o labor de actualizacion, a secretaria entregara no mes de outubro unha copia
do inventario segundo a actualizacion do curso anterior.

= Corresponde aos departamentos a organizacion, segundo os criterios previstos nas corres-
pondentes programaciéns didacticas, dos exames de suficiencia e finais de curso, tanto en
Xufio como en setembro, segundo os calendarios establecidos.

2. Reuniéns: Todos os departamentos tefien a obriga de celebrar reuniéns mensuais, ben na hora de
coordinacién que figura no horario ou, no seu caso, féra do horario lectivo. S6 en casos extraordinarios
poderanse celebrar reunidns durante os recreos.

Cando se convoque unha reunion de departamento, ademais da correspondente convocatoria persoal aos
seus membros, o xefe/a do departamento pora unha copia da mesma no apartado de “CONVOCATO-
RIAS” do taboleiro de anuncios da sala de profesores/as a fin de que non se produzan coincidencias
con outras convocatorias. No caso de producirse coincidencias nas convocatorias de reunion, teran pre-
ferencia as reunions de claustro e consello escolar sobre as de departamento.

3. Regulamento interno de departamento: Cada departamento didactico pode organizar as suas activi-
dades propias a través dun regulamento interno de departamento (RID) sempre que non menoscabe a
normativa legal vixente e as normas internas do instituto.

A aprobacién do regulamento interno do departamento depende do propio departamento sempre que
sexa por maioria absoluta dos seus membros, quedando obrigado o departamento a entregar unha co-
pia do mesmo en direccion.

4. Programacions didacticas: Todos os departamentos didacticos estan obrigados a presentar un pro-
xecto curricular de ciclo ou bacharelato e unha programacién didactica por cada unha das materias im-
partidas seguindo os criterios contidos na lexislacion vixente e neste regulamento de réxime interno, e
aprobados pola maioria absoluta dos seus membros.

Todos os profesores/as integrantes dun departamento tefien a obriga de participar na confeccién dos pro-
xectos curriculares e nas programacions didacticas e de seguir os criterios contidos nas mesmas.

Cando unha materia coa mesma denominacién sexa impartida por dous ou mais profesores/as a progra-
macion e os criterios de avaliacion seran os mesmos. Este mesmo criterio rexera para as materias vali-
dables e transversais.

O procedemento de presentacion, informacion e seguimento das programacions didacticas no IES Leixa
faise por cada un dos profesores/as e para cada materia impartida e réxese polo establecido no pro-
grama de seguimento do proceso ensino-aprendizaxe (PEA).

As programacions didacticas tefien caracter permanente polo que cada curso entregaranse unicamente
as modificacions introducidas e aprobadas polo departamento correspondente.

6. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1. Composicion: O departamento de Orientacion esta formado polos seguintes membros:
¢ Un xefe/a de departamento, cargo ostentado polo orientador/a do instituto.
e O xefe/a do departamento de FOL.
e O coordinador/a de FCT.
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e Un titor/a de bacharelato.

e Un titor/a de ciclos medios.

e Un titor/a de ciclos superiores.

e Un titor/a de programas de garantia social.

A eleccion dos titores/as que forman parte do departamento de Orientacion farase a proposta da comision
de coordinacién pedagoéxica. En caso de que non haxa tal proposta ou non se acade un acordo, a elec-
cion farase nomeando aos titores/as segundo a orde alfabética da denominacién dos grupos correspon-
dentes en cada nivel educativo procurando que os titores/as de ciclos sexan un da familia de Artes Gra-
ficas e outro da familia de Sanidade. No caso de que lle corresponda a un titor/a que xa formou parte
deste departamento pasarase ao inmediatamente posterior.

Os membros do departamento de Orientacion teran no seu horario unha hora de reuniéon semanal de ca-
racter obrigatorio.

2. Funcions: O departamento de Orientacion tera, ademais das funcions que lle confiren as normas que o
regulan, as seguintes:

e Elaboracion, revision, actualizacion e avaliacion do plan de accion titorial e o programa de orien-
tacion académica e profesional.

e Elaboracién de informe previo a execucién da perda do dereito & avaliacion continua ou nos casos
de apertura de expediente sancionador.

e Organizacion e desenvolvemento de actividades de orientacion educativa e profesional.

e Desefio, a peticién dos pais/nais ou os propios alumnos/as, de actividades de intervencion psico-
pedagodxica en casos de dificultades de integracion ou no proceso de ensino-aprendizaxe.

e Apoio aos departamentos didacticos no desefio e execucion de actividades de adaptacién curricu-
lar.

¢ Intermediacion nos conflitos e disrupcions que se produzan na vida escolar.

3. Apoio a accion titorial: Cando se determine a necesidade de intervencion do departamento de Orien-
taciéon nun caso en particular, o titor/a elaborara un informe detallado sobre as razéns da dita interven-
cion (dificultades de adaptacién ou relacién, de seguimento escolar, de absentismo escolar, etc.) que
entregara na xefatura de estudos xunto cunha peticion de intervencion segundo o modelo establecido
no PAT, ao tempo que informa aos pais do alumno/a en caso de menores de idade. A xefatura de estu-
dos trasladara a peticion ao departamento de Orientacion.

Ante unha peticion de intervencion, o departamento de Orientacién debera elaborar un informe preliminar
nun prazo non superior a 15 dias indicando as medidas inmediatas a adoptar segundo o caso, a espera
da emision do informe definitivo que non debera demorarse mais de un mes, agas situacions especiais
e previa peticion de prorroga do departamento de Orientacion a xefatura de estudos.

En calquera caso, os pais/nais dos alumnos/as deben ser informados da intervencion cando se trate de
menores de idade.

Cando se dean circunstancias que poidan levar a apertura dun expediente informativo, previamente a sua
apertura a xefatura de estudos solicitara a intervencién inmediata do departamento de Orientacién e a
emision dun informe, sen menoscabo de que se apliquen as medidas correctoras que contempla a lei e
o presente RRI. O informe do departamento de Orientacion engadirase ao expediente.

Antes da execucién da perda do dereito a avaliacion continua o departamento de Orientacion emitira,
previa solicitude do titor/a, informe da situacion do alumno/a e as medidas adoptadas.

O orientador do centro participa nas sesiéns de avaliacion ben por iniciativa propia ou por solicitude dun
titor/a, facilitando orientacion e asesoramento a xunta de avaliaciéon dentro das sias competencias.

4. Orzamentos: O departamento de Orientacion contara cos recursos econdémicos asignados no proxecto
economico do instituto e destinados a cubrir as necesidades de orientacion.
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A CCP pode autorizar, previa peticion razoada do departamento de Orientacion, a permuta de ata un 10
% dos orzamentos de fondos europeos do departamento de Orientacion por fondos de compra para in-
vestimentos en material inventariable.

7. COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

1. Composicién: O IES Leixa contara cunha comisién de coordinacion pedagoxica integrada polo direc-
tor/a, o xefe/a de estudos, os xefes/as de departamento, o coordinador/a de FCT e o coordinador/a do
ENL e constituirase no mes de setembro.

Na data de constitucion elixirase un secretario/a de xeito automatico seguindo para iso a orde alfabética
dos departamentos, ENL e coordinacion de FCT, quedando exceptuados de ditas funcidons o director/a e
o xefe/a de estudos.

Cando lle corresponda ser secretario/a a un profesor/a que xa o fose e haxa membros que ainda non
ostentaran o cargo, pasarase ao inmediatamente posterior.

2. Funcions: A CCP tera, ademais das funciéns que lle confiren as normas legais:

e Aprobacion do anteproxecto econémico, sobre todo no que respecta a distribucion econémica en-
tre os departamentos.

e Elaboracion e modificacion dos aspectos pedagodxicos contidos nos documentos oficiais do institu-
to, con especial referencia ao PEC, PC, PAI, PEA e o propio RRI.

e Propostas de modificacion do programa de seguimento do proceso ensino-aprendizaxe, plan de
accion titorial, o programa de orientacion académica e profesional, o programa de FCT e o pro-
grama de xestidon econoémica.

e Determinacion das necesidades e recursos educativos do instituto.

e Aprobacion dos investimentos con cargo ao fondo de compra comun de acordo co establecido no
punto IV.4.5.

¢ Realizacién de actividades de informacion interior e exterior de promocién do instituto.

Todas as decisidons adoptadas pola CCP deben ser informadas ao claustro de profesores/as e ao consello
escolar do instituto, os cales poderan propofer as modificacions que consideren oportunas, dentro das
stias competencias.

A aprobacién das propostas na CCP farase pola maioria da metade mais un dos seus membros, reser-
vandose o director/a o voto de calidade.

3. Convocatorias: A programacion anual fixara, con caracter xeral, as sesions da comision de coordina-
cion pedagoxica que deben celebrarse no curso académico.

As convocatorias de comisién de coordinacién pedagoxica ordinaria seran entregadas a cada un dos seus
membros a través dos casilleiros persoais polo menos con catro dias habiles de antelacion a celebra-
cion da reunion, dando un prazo de 48 horas para que, de xeito individual ou colectivo, se poida solicitar
a incorporacion de novos puntos a orde do dia.

A solicitude de inclusién de puntos a orde do dia da comisién de coordinaciéon pedagoéxica farase por es-
crito no modelo s002, e incluira o tema do punto, a motivacion e as aclaracidns precisas sobre o seu
contido, debendo especificar se se pide informacién e de que tipo. Todas as solicitudes deben estar
identificadas. Sera a direccién a que valore a conveniencia ou non de engadir o punto ou puntos solici-
tados & orde do dia da comision de coordinacion pedagéxica en base ao seu interese ou oportunidade.
Se a direccion decidira non incluir, como feito excepcional, un determinado punto na orde do dia, debe-
ra informar na sesion da comision de coordinacion pedagodxica das razons que motivaron a sua exclu-
sién. Seran motivo de exclusion inmediata a non identificacion da solicitude, as solicitudes de indole
persoal e todas aquelas que inclian preguntas que poden facerse no punto de rogos e preguntas. Teran
preferencia aquelas solicitudes que inclian puntos de interese xeral, sobre todo aqueles que deban ser
sometidos a debate.
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Despois de transcorridas as 48 horas citadas anteriormente, a convocatoria definitiva da comision de co-
ordinacién pedagoxica farase a través do espazo reservado para “CONVOCATORIAS” do taboleiro de
anuncios da sala de profesores/as con 24 horas de antelacion a celebracion da reunién.

En cada unha das reunions ordinarias da comisién de coordinacion pedagoxica a direccién pode presen-
tar, como punto especifico da orde do dia, un informe da sua xestion, incluindo os aspectos mais rele-
vantes acontecidos na marcha do curso ata o momento.

As reunions de comisién de coordinacion pedagoxica seran convocadas preferentemente polas tardes
féra do horario lectivo. Excepcionalmente pdédense convocar durante un recreo, neste caso de forma ex-
traordinaria.

A direccién convocara a comisién de coordinacidon pedagoéxica de xeito extraordinario, con caracter xeral,
con 24 horas de antelacioén sen posibilidade de engadir puntos a orde do dia. A convocatoria farase in-
dividualmente a través dos casilleiros persoais ademais do taboleiro de anuncios da sala de profeso-
res/as no espazo destinado a “CONVOCATORIAS”.

E obriga de todos os membros da comisién de coordinacién pedagéxica a asistencia puntual a todas as
sesions. O control da asistencia farase con sinatura persoal na folla de sinaturas.

4. Desenvolvemento das sesions: A direccién velara porque a duracion das reuniéns da comision de
coordinacién pedagdxica non se estenda mais do estritamente necesario € en todo caso nunca mais de
3 horas. Pasadas estas, a reunion sera trasladada ao seguinte dia lectivo no horario que se estableza.
Poderase incluir na convocatoria o tempo estimado de duracién de cada un dos puntos da orde do dia
s6 a efectos orientadores.

As intervenciéns na comision de coordinacién pedagdxica seran por quenda de palabra cerrado e restrin-
xido, podendo a presidencia do mesmo establecer cantas quendas de intervencién se consideren opor-
tunas. En todo caso, o director/a non debera permitir intervencidns reiterativas, insinuacions ou referen-
cias persoais a outros membros da comunidade educativa, nin intervencions por alusions.

Cando un membro da comision de coordinacion pedagodxica intervefia e queira que a sua intervencién
conste en acta debera entregar, nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa mesma que se engadira
a acta como anexo.

5. Actas: A redaccion das actas podese facer por medios informaticos. En tal caso debe existir unha co-
pia autenticada coa sinatura do/a secretario/a, o visto e prace do/a director/a e o selo do centro nos ar-
quivos da secretaria do instituto. A existencia de tales actas exime de levar un libro de actas.

Despois da celebracion dunha reunién de comisiéon e nun prazo maximo de 20 dias habiles, o/a secreta-
rio/a pora unha copia da acta no espazo destinado a “ACTAS” do taboleiro de anuncios da sala de pro-
fesores/as para o seu cofiecemento.

Dada a obriga de publicidade das actas da comisidn de coordinacién pedagodxica, a sua aprobacién non
esixe lectura previa por parte do secretario/a na sesién correspondente. E obriga dos compofientes da
comisién cofiecer o contido das actas e as resoluciéns adoptadas.

Calquera membro da comision ten dereito a consultar as actas anteriores previa peticion por escrito na
secretaria do instituto. Feita a solicitude o secretario/a do instituto pora as actas a disposicion do solici-
tante nun prazo maximo de 10 dias, contabilizados os 20 dias de prazo para a redaccién da ultima.

A consulta das actas anteriores farase nas oficinas da secretaria. En ningun caso as actas orixinais poden
sair da secretaria.

8. XUNTA DE DELEGADOS/AS

1. Composicién: A xunta de delegados/as esta formada polos delegados/as e subdelegados/as dos dis-
tintos grupos do instituto ademais dos representantes de alumnos/as no consello escolar.

Se a propia xunta asi o decide, poden nomearse comisiéns coas funciéns que se determinen.

2. Eleccidon dos delegados/as: A eleccion dos delegados/as farase preferentemente no mes de setem-
bro, no caso dos bacharelatos, e na primeira quincena de outubro no caso dos ciclos formativos (ou nas
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datas que fixe a direccion segundo o calendario escolar). Para a eleccién o titor/a do grupo convocara
aos alumnos/as nunha materia na que estean a totalidade dos mesmos, podendo delegar nun profe-
sor/a que imparta clases a esa maioria, estando este ultimo de acordo.

O proceso de eleccion do delegado/a e subdelegado/a sera por voto individual, secreto e non delegable.

Para as eleccions pddense presentar todas as candidaturas que se queiran. En tal caso os alumnos/as
votaran a calquera das candidaturas presentadas indicando un sé nome. No caso de que non se pre-
senten candidatos/as os alumnos/as votaran ao compafieiro/a que consideren mais axeitado para o
posto de delegado/a.

O proceso electoral sera dirixido polo titor/a do grupo ou o profesor/a no que delegue, actuando como
vogais dous alumnos/as, o de maior e 0 de menor idade sendo este Ultimo o secretario/a. Da eleccion
levantarase acta no modelo pea201.

Celebrada a votacion sera nomeado delegado/a o alumno/a que obtivera polo menos a metade mais un
da totalidade dos votos. De non acadarse esta maioria procederase a unha segunda votacion na que
entraran so os tres alumnos/as mais votados, sendo necesaria neste caso a maioria simple. O alumno/a
que acade o numero de votos inmediatamente inferior ao delegado/a sera nomeado subdelegado/a.

3. Renuncia ou cese do cargo de delegado/a: O cargo de delegado/a é representativo e irrenunciable,
agas nos seguintes casos:

e Alumnos/as repetidores que tefian mais de catro materias cualificadas anteriormente.
e Alumnos/as validados en polo menos catro materias.

e Razoéns persoais xustificadas. Neste caso sera a xefatura de estudos a que valore se a causa da
renuncia é xustificada, logo de consultar ao/a titor/a. No caso de renuncia aceptada do delegado/a
asumira as suas funciéns o subdelegado/a pasando a ser subdelegado/a o seguinte alumno/a en
numero de votos na eleccion.

A xefatura de estudos podera cesar ao/a delegado/a ou subdelegado/a cando incumpran gravemente as
suas funcioéns, cando perdan o dereito & avaliacion continua, cando sexan sometidos a expediente in-
formativo ou por peticion de polo menos 2/3 partes dos alumnos/as que constitien o grupo. En todo ca-
so o cese do delegado/a ou subdelegado/a sera comunicada & comisién de convivencia e de asesora-
mento, se estar constituida.

Cando se produza a renuncia ou cese do delegado/a e subdelegado/a do grupo ou haxa razéns que xusti-
fiqguen unha nova eleccién, o titor/a procedera a convocar elecciéns dentro dun prazo non superior a se-
te dias dende que llo comunique a direccion.

4. Funciéns e atribuciéons dos delegados/as: Ademais das funciéns encomendadas pola normativa
vixente, o delegado/a ou subdelegado/a do grupo teran as seguintes funciéns:

e Ostentaran a representacion do grupo ante o titor/a, a direccion, os xefes/as de departamento, a
xunta de delegados/as €, de ser o caso, ante o consello escolar ou as stuas comisions.

e O delegado/a e subdelegado/a cooperaran co profesorado no funcionamento do instituto.

e Cando falte un profesor/a, o delegado/a porase en contacto co profesor/a de garda corresponden-
te. De non atopalo, acudira ao directivo de garda.

O delegado/a e o subdelegado/a do grupo tefien o dereito de acudir as sesions de avaliacién do seu gru-
po, podendo participar nas mesmas con voz. En todo caso, a participacion do delegado/a e subdelega-
do/a nas sesions de avaliacion farase na parte de discusion sobre o grupo, debendo abandonar a mes-
ma na fase de cualificacion.

Durante a sesion de avaliacion o titor/a do grupo facilitara ao delegado/a e subdelegado/a, para a sua
consulta, a estatistica do grupo. En todo caso o delegado/a e subdelegado/a quedan obrigados a man-
ter a debida reserva sobre as cualificacions dos alumnos/as do grupo.

A xunta de avaliacion debera atender as peticidons e comentarios do delegado/a e subdelegado/a do gru-
po. O titor/a consignara na acta de avaliacion a presenza do delegado/a ou subdelegado/a e as peti-
cions e comentarios cando asi o soliciten.
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5. Funciéns e atribucions da xunta de delegados/as: A xunta de delegados/as sera constituida na se-
gunda quincena de outubro de cada curso académico previa convocatoria do director/a. Na primeira
reunion realizaranse as seguintes actividades:

e A direccion facilitara informacion escrita sobre as funcions da xunta de delegados/as e a forma en
que pode acceder aos documentos de centro.

e Procederase a eleccion do presidente/a da xunta de delegados/as de acordo coa normativa vixen-
te.

e Se se acorda, podese nomear un secretario/a.

o Establecerase un calendario de reunions e constituiranse, se se considera oportuno, comisions
delegadas.

A direccioén do centro pora a disposicion da xunta de delegados/as unha estancia para as suas reunions,
ben de xeito permanente, se se puidese, ou de xeito circunstancial cando sexa preciso.

6. Convocatorias: As reunions da xunta de delegados/as seran convocadas polo seu presidente/a cunha
antelacion minima de 72 horas, agas nos casos urxentes, a ser posible nos recreos dos mércores ou
venres podendo solicitarse a presenza dun membro de direccion.

A convocatoria farase no modelo que ao efecto debe facilitarlle a direccion ao presidente/a da xunta e
entregarase aos membros da xunta polo persoal subalterno.

Cando a tematica da reunion o esixa pddese convocar en horario lectivo previa autorizacion da direccion.
En tal caso as faltas de asistencia as clases seran consideradas como xustificadas por razén de cargo.

7. Actas: O presidente/a da xunta de delegados/as responsabilizarase de que se levante acta dos acor-
dos acadados entregando o orixinal ao director/a do centro quen, previo rexistro e copia, arquivara o
documento na secretaria.

9. GARDAS

1. Os horarios de garda: Todos os profesores/as, agas os que por Lei estean excluidos das mesmas,
disporan nos seus horarios entre unha e cinco horas de garda. Excepcionalmente a direccién do centro
pode eximir de funciéns de garda aos profesores/as que ostenten algun cargo que esixa unha especial
dedicacion.

As horas de garda poden ser de corredor, de biblioteca ou de aula de informatica. Cando a garda de bi-
blioteca ou de aula de informatica sexa durante o recreo considerarase equivalente a unha sesion com-
pleta.

A principio de curso o profesorado pode manifestar, por escrito, a sua preferencia respecto ao tipo de
garda a realizar (corredor, biblioteca ou aula de informatica). En calquera caso a direccion velara porque
as gardas estean debidamente cubertas.

Para facilitar as funciéns dos profesores de garda a direccién debera:

e Racionalizar os horarios de garda facendo unha distribucién uniforme dos profesores/as en todas
as horas en que haxa clases, procurando un maior nimero de profesores/as de garda nas horas
que a experiencia establece como mais conflitivas.

o OJ/A xefe/a de estudos consignara no libro de gardas as ausencias previstas do profesorado can-
do lle sexan comunicadas con antelacién. Asi mesmo, no caso de coincidir as ausencias previstas
coas primeiras ou ultimas sesions dun grupo, comunicaralle aos alumnos/as que poden acudir ao
centro na seguinte sesion, ou abandonalo na penultima segundo o caso, pero sempre co permiso
do/a directivo/a de garda, considerandose faltas non xustificadas as ausencias non autorizadas.

e Publicar en lugar visible do taboleiro de anuncios da sala de profesores/as e do instituto o horario
de gardas para xeral cofiecemento.
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Dispor nos corredores, ao carén de cada aula, o horario de aula no que consten polo menos o
grupo e a materia.

2. Funciéns dos profesores/as de garda: As funcions dos profesores/as de garda son:

Velar porque non se produzan feitos que interrompan o normal desenvolvemento das actividades
educativas e se cumpra a normativa vixente.

Atender aos alumnos/as que estean sen profesor/a pola non asistencia ou falta de puntualidade
deste/a.

Procurar que nas dependencias nas que non haxa profesores/as, especialmente no recibidor, sala
de usos multiples e corredores, se garde o debido silencio. Os profesores/as de garda non permi-
tiran a permanencia inxustificada de alumnos/as no recibidor, corredores, sala de actividades ou
espazos ao aire libre do recinto.

Reflectir no libro de gardas todas as incidencias ocorridas durante a mesma.
Informar e orientar as visitas nos aspectos docentes (titorias, horarios de alumnos/as, etc.).

Se se producise accidente dun alumno/a no instituto, o profesor/a correspondente informara ao
cargo directivo de garda que, se o suceso o require, podera enviar ao alumno/a ao servizo de ur-
xencias da Residencia Arquitecto Marcide logo de estenderlle o correspondente parte de acciden-
tes e informar a familia. O alumno/a sera acomparnado polo profesor/a de garda quen permanece-
ra con el/a ata que chegue un familiar ou durante toda a sesién de garda, sendo relevado polo
profesor/a de garda da seguinte hora ou por un membro da direccion.

Colaborar na xestién de biblioteca (préstamos) nas horas en que non haxa profesor/a de garda de
biblioteca.

Todas aquelas outras que se estimen pertinentes e sexan aprobadas polo claustro ou consello
escolar.

O incumprimento dos labores de garda supora un apercibimento privado por parte da direccion. A reitera-

cién

do incumprimento supora un apercibimento escrito do que se informara a inspeccion educativa.

3. Procedemento: O procedemento de realizacion das gardas € como segue:

Ao toque de timbre os profesores/as de garda faran un percorrido polos corredores velando por-
que non haxa alteracions da orde e comprobando a normalidade académica.

Se un grupo esta sen profesor/a, o de garda permanecera cos alumnos/as na aula na que deberi-
an ter recibido a clase. No caso de non ser posible a permanencia dos alumnos/as na aula (xim-
nasio, laboratorio ou taller), o profesor/a de garda acompanaraos a sala de actividades onde per-
manecera durante toda a sesion. No caso de que a sala de actividades estea ocupada por outro
profesor/a, o de garda buscara unha aula libre.

Se hai mais grupos sen profesor/a que profesores/as de garda consultarase co directivo de garda.

De non haber incidencias o profesor/a debera permanecer localizado/a nas dependencias do cen-
tro, preferiblemente na sala de profesores/as, para atender calquera continxencia.

Ao rematar o periodo de garda o profesor/a asinara no libro de gardas indicando os grupos que
estiveron sen profesor/a ou o nome (ou cddigo) dos profesores/as ausentes (incluidos os de gar-
da, titoria ou cargo) ademais das incidencias ocorridas durante a garda.

No caso de que falte algun profesor/a dun grupo que deberia ter mais dunha sesion, o/a de garda
informara ao directivo presente a fin de resolver o mais axeitado. En todo caso, debera informar
tamén ao profesor/a de garda da seguinte sesién das medidas adoptadas (a través do libro de
gardas).

Se faltara algun profesor/a a ultima hora da mafa ou da tarde en que un grupo tefia clase, o/a de
garda avisara a un directivo quen podera autorizar a saida dos alumnos/as agas os menores de
idade que deben permanecer no recinto escolar.
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10. LIBRO DOS DOCENTES

1. Libro do profesor/a: A fin de facer un seguimento axeitado das funciéns docentes por parte do profe-
sor/a, a principio de curso entregaraselle un “libro do docente” no que se incluira a seguinte informacion
minima:

e Horario do profesor/a.

e Calendario escolar.

e Calendario de avaliacions.

e Plan de actividades.

e Resumo do programa de seguimento do proceso ensino-aprendizaxe.
e Follas de seguimento do proceso ensino-aprendizaxe.

e Manual de XADE.

e Horarios dos grupos aos que imparte clase.

e Listados de alumnos/as aos que imparte clase.

e Fichas de alumno/a.

2. Libro do titor/a: A fin de facer un seguimento axeitado das funcions titoriais por parte dos titores/as, a
principio de curso entregaraselle un “libro do titor/a” no que se incluira a seguinte informacién minima:

e Cadro de titorias.

e Calendario escolar.

e Calendario de avaliacions.

e Plan de actividades.

e Plan de visitas.

¢ Normativa sobre funcions dos titores/as
e Plan de accion titorial correspondente.
e Horario do grupo.

e Listados de alumnos/as do grupo.

e Fichas de alumno/a para a titoria.

11. TITORIAS

1. Nomeamento: Todos os alumnos/as tefien dereito ao asesoramento dun titor/a no instituto. Para ga-
rantir este dereito a direccién nomeara a principio de curso un titor/a por cada grupo, oido o orientador
do centro. Como norma xeral o titor/a sera un dos profesores/as que imparta clase a todo o grupo. Nos
casos en que sexa preciso a direccion pode nomear ata dous titores/as por grupo.

No caso dos ciclos formativos, o titor/a de segundo ano actuara como coordinador do ciclo procurando
manter reunions polo menos trimestrais co equipo docente de ambos anos para coordinar actuacions,
actividades, revision do proxecto curricular e das programacions didacticas, aplicacion do plan de accién
titorial e cantas outras se consideren oportunas.

Todos os titores/as teran asignadas duas horas de permanencia no centro para realizar os seus labores
titoriais. O control de asistencia a titorias farase coa sinatura no parte diario da sala de profesores/as.

A direccidn esta obrigada a informar aos pais/nais/titores legais dos alumnos/as do nome do titor/a no
centro asi como as horas de titoria.

A direccién esta obrigada a facilitar aos titores/as todos os documentos e informacion dispofible no cen-
tro, indispensables para desenvolver as suas funcions.
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Dentro das normas legais e as contidas neste RRI, os titores/as tefien garantida a iniciativa persoal para o
desenvolvemento das suas funciéns titoriais, de acordo coa normativa vixente.

2. Reuniéns: Todos os titores/as seran convocados, polo menos cunha periodicidade bimensual, a unha
reunion coa xefatura de estudos. Nesta reunién presentase un informe detallado da marcha do grupo
que tutelan, que contera como minimo a seguinte informacion:

Resumo de faltas dos alumnos/as.

Incidencias habidas no grupo e medidas adoptadas para a sua correccion.

Casos individuais que deben ser analizados polo departamento de Orientacion.

Suxestions para o departamento de Orientacion e/ou xefatura de estudos.

3. Funciéns dos titores/as: Considéranse funcions dos titores/as, ademais das establecidas pola lexisla-
Ccion vixente e nos plans de accion titorial:

¢ Informar e orientar aos alumnos/as na sua vida académica en xeral, en aspectos como a partici-
pacién na elaboracién dos seus calendarios de exames, a informacion sobre as programacions
das distintas materias, as posibilidades de recuperaciéon das materias pendentes (elaboradas po-
los seminarios e departamentos), as condiciéns para a promocion de curso, continuacion de estu-
dos, reserva de praza, solicitude de becas, cofiecemento dos seus dereitos e deberes, decisions
ou medidas especificas sobre a vida académica, etc.

e Estar informado/a e informar aos pais ou titores legais coa maxima axilidade posible das inciden-
cias relacionadas coa vida escolar do alumno/a (faltas de asistencia, alteraciéns da orde, avalia-
cions, marcha académica...).

e Comunicarse habitualmente cos profesores/as da xunta de avaliacion para intercambiar informa-
cion sobre a evolucion e actitude dos alumnos/as do curso.

e Levar un seguimento da vida académica do alumno/a en coordinacion coa xefatura de estudos, a
xunta de avaliacion e o departamento de Orientacion

e Atender as demandas do grupo a través do delegado/a ou subdelegado/a.
e Presidir e moderar as eleccions de delegado/a e subdelegado/a.

e Presidir e moderar as sesions de avaliacion informando a xunta avaliadora das incidencias ocorri-
das no grupo asi como da marcha académica xeral do grupo e individual dos alumnos/as.

12. FALTAS DO PROFESORADO

1. Control de asistencia: Todos os profesores/as tefien o deber de cumprimentar con puntualidade o
horario asinado a principio de curso. A xustificacién da sua asistencia farase mediante a sinatura perso-
al nos documentos establecidos ao efecto:

e A asistencia a clase quedara reflectida coa sinatura no parte semanal da sala de profesores/as.

e A permanencia no centro con labores de garda quedara reflectida coa sinatura no libro de gardas
da sala de profesores/as, no libro de gardas de biblioteca ou no libro de gardas de informética se-
gundo corresponda.

e A asistencia nas horas complementarias, incluidas as de direccion e exceptuadas as de garda,
quedaran reflectidas coa sinatura no parte semanal da sala de profesores/as.

As horas complementarias de xefatura de departamento, coordinador/a de practicas, titor/a de practicas e
direccion que non se asinen por estar cumprindo as correspondentes funcions féra do centro comunica-
ranse a xefatura de estudos.

As reuniéns dos 6rganos colexiados e departamentos tefien preferencia sobre as horas complementarias,
polo que os profesores/as deben asistir a aquelas.
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A fin de non interferir coas clases, a sinatura das clases farase preferentemente antes da primeira sesion
ou no recreo. En casos excepcionais pode asinarse ao final da ultima clase.

Cando un profesor/a tefa prevista unha falta de asistencia ao centro informara anticipadamente e polo
medio mais fiable e rapido a xefatura de estudos (ou directivo presente no instituto), quen informara aos
profesores/as de garda e ao delegado/a do curso, se fose preciso. En todo caso a comunicacion de ina-
sistencia debera producirse nun prazo non superior a 24 horas.

2. Xustificacién: Os profesores/as tefien a obriga de xustificar todas as suas faltas segundo o impreso
establecido ao efecto (modelo x024) nun prazo maximo de 5 dias, sen menoscabo de ter informado no
prazo de 24 horas establecido no punto anterior.

As faltas de puntualidade na entrada ou saida das clases (o profesor/a debe dirixirse sen demora a aula,
tal e como se establece no punto V.1.3, ao toque de timbre de entrada e non podera dar por rematada a
clase ata que toque o timbre de saida) seran obxecto dun apercibimento privado por parte da direccion.
A reiteracién de 3 faltas de puntualidade supora un apercibimento escrito e informe & inspeccion educa-
tiva.

Entre os dias 5 e 10 de cada mes a xefatura de estudos fara publica na sala de profesores/as a estatistica
mensual de faltas. Despois de atender as reclamaciéns dos profesores/as e facer as correccions opor-
tunas, a xefatura de estudos remitira a estatistica a inspeccién educativa deixando unha copia na sala
de profesores/as.

13. FALTAS DO ALUMNADO

1. Control de asistencia: Ningun alumno/a pode ser relegado do seu dereito de asistencia a clase agas
nos casos contemplados na seccion V.3.2. Se un alumno/a chega tarde a unha clase debera ser admiti-
do/a, facendo constar o profesor/a dita falta de puntualidade que, en todo caso, debe ser xustificada.

O control de asistencia sera feito polos profesores/as correspondentes, contando para iso cun libro docen-
te no que faran constar as non asistencias dos alumnos/as.

Cada un dos profesores/as debe introducir as faltas de asistencia dos alumnos/as na aplicacion XADE
debendo actualizar as de cada mes nos primeiros cinco dias do seguinte mes. O titor/a € o responsable
de comunicar as faltas aos pais/nais/titores/as dos alumnos/as polo menos unha vez ao mes.

2. Xustificacion: Todos os alumnos/as tefien a obriga de xustificar as suas faltas de asistencia e puntua-
lidade. As xustificacions poden facer polos seguintes conceptos:

e SEN XUSTIFICACION DOCUMENTAL (asuntos propios): Por este concepto poden xustificar un
numero de faltas non superior ao que se reflicte nos cadros de faltas que a direccién fai publicos a
principio do curso a través da programacion anual. A partir deste nimero o alumno/a pode perder
o dereito a avaliacion continua.

e CON XUSTIFICACION DOCUMENTAL: Inclte os seguintes subapartados:

= Nacemento dun fillo/a, morte ou enfermidade grave de familiar de 1° ou 2° grao: Acompana-
rase fotocopia do libro de familia para o primeiro caso e copia de informe médico de ingreso,
ou semellante, no caso de enfermidade. A enfermidade ou morte dun familiar xustificase cun
informe asinado polo pai, nai ou titor/a legal do alumno/a. A admisién da xustificacién queda
condicionada a comprobacién.

= Enfermidade. Debe xustificarse cun parte de asistencia a consulta médica ou cun informe
asinado polo pai, nai ou titor/a do alumno/a. A admisién da xustificacion queda condicionada
a comprobacion. En ningun caso se pode esixir ao alumno/a a presentacion dun certificado
médico oficial para xustificar unha falta de asistencia por enfermidade.

= Exames de conducir, oposiciéns, etc. Débese traer un xustificante de presentacion ao exa-
me.

= Asunto oficial, como convocatoria de autoridades (incluida a renovacion ou tramitacién do
DNI), mesas electorais, INEM, etc.). Debe acompanarse documento oficial acreditativo.
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= Cursifos de formacion complementaria: Presentacion do documento de admisién que inclui-
ra os dias e horas en que ten lugar o cursifio. A admision deste xustificante queda condicio-
nado segundo sexa a perda de clases do alumno/a e a sua incidencia na avaliacion da mate-
ria.

A xustificacion de faltas debe facerse no modelo x002 que se recollera polos alumnos/as en conserxeria
ou a través da péaxina web do instituto, dispofiendo dun prazo maximo de 2 dias para presentalo logo da
incorporacion as clases.

Para xustificar as faltas o alumno/a presentaralle a cada un dos profesores/as aos que se faltou o modelo
x002 citado anteriormente xunto cos documentos acreditativos, se fose o caso. Finalmente debera en-
tregarllo ao titor/a para o seu arquivo.

En aplicacién da normativa vixente non se consideraran faltas xustificadas as debidas ao exercicio laboral
dos alumnos/as.

Cando un alumno/a tefa previsto faltar as clases por un periodo de tempo superior a 3 dias debe comuni-
calo, preferiblemente por teléfono, ao seu titor/a ou, no caso de non estar presente o titor/a, a direccion.

O seguimento e xustificacion das faltas dos alumnos/as sera feito polo profesor/a que a puxo.

3. Execucion da perda do dereito a avaliaciéon continua: De xeito xeral o niUmero de faltas sen xustifi-
car que pode ter un alumno/a nunha materia a partir das cales poderia executarse a perda do dereito a
avaliacion continua sera dun 10 % do total de horas anuais asignadas a dita materia, considerandose un
total de 32 semanas no curso e 22 semanas no caso do segundo ano de ciclos de 2000 horas. A direc-
cion debe incluir na programacion anual o nimero concreto de faltas a partir das cales pode executarse
a perda do dereito a avaliacion continua.

O protocolo de solicitude da perda do dereito & avaliacion continua inclue estes pasos:

¢ Alumnos/as que non chegaron a incorporarse as clases: Cando un alumno/a non se incorpore as
clases nun prazo de 20 dias, o titor/a informara a xefatura de estudos co modelo pea203 indican-
do que a perda é para todas as materias. Non sera preciso ningun outro tipo de documentacion.

e Alumnos/as que tefien faltas de asistencia sen xustificar:

= Cando se produzan faltas sen xustificar o titor/a informara aos pais ou titores/as legais do
alumno/a (segundo consta na matricula) de que pode perder o dereito a avaliaciéon continua
e ao departamento de Orientacion para que se pofian en marcha os mecanismos axeitados
de correccién do absentismo como medida preventiva da perda do dereito a avaliacion conti-
nua.

= Cando un alumno/a supere nunha materia o numero de faltas establecido sen xustificar e
previa peticion do profesor/a correspondente, o titor/a informara aos pais ou titores/as legais
(segundo consta na matricula), de que se inicia o tramite de execucion da perda do dereito a
avaliacion continua. O titor/a presentara na xefatura de estudos o modelo pea203 debida-
mente cuberto engadindo o resumo de faltas xerado con XADE e, de ser o caso, o informe
do orientador.

A xefatura de estudos procedera a executar a perda do dereito a avaliaciéon continua informando por escri-
to aos pais, ou ao alumno/a en caso de ser maior de idade, e ao titor/a procedéndose a incluir en XADE
as siglas PD.

Cando se produza unha perda do dereito a avaliacidon continua, o alumno/a mantén o seu dereito a un
exame final, o que non lle exime de realizar todas as actividades recuperadoras que se lle propofian por
parte dos profesores/as e que se incorporaran a cualificacion final.

14. AVALIACIONS

1. Sesiéns: A programacién anual debe concretar, de acordo co establecido pola comision de coordina-
cion pedagoxica, o calendario de avaliacidons do curso incluindo, se se considera oportuno, unha avalia-
cion preliminar sen cualificacions.
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A reunién avaliadora das xuntas de avaliacion é un acto docente de obrigado cumprimento. Por esta ra-
z6n a direccion do instituto, con caracter xenérico, non concedera permisos nos dias en que se celebren
sesions de avaliacion.

Os titores/as promoveran a participacion dos delegados/as ou subdelegados/as na sesion de avaliacion.

2. Procedemento: A informatizacion das cualificacions corresponde aos profesores/as, que seran res-
ponsables de introducilas no programa de xestion nas condicions que estableza a direccidon do instituto
e a normativa ao efecto, e cun prazo de 24 horas previas a realizacion da sesién de avaliacién. No caso
de que un profesor/a non consigne a totalidade das cualificacions no periodo previsto, estas cualifica-
cions debera pofielas na sesion de avaliacion. Despois de celebrarse esta o profesor/a, acompafiado do
titor/a, introducira as cualificacions no programa de xestion.

Previa a sesion de avaliacion, a secretaria imprimira unha acta que pora a disposicion dos titores/as nos
seus casilleiros persoais da sala de profesores/as.

As sesions de avaliacion constaran de duas partes, unha de discusion e outra de cualificacion. Na parte
de discusion poden estar presentes o delegado/a e subdelegado/a de grupo con voz e poderan ter ac-
ceso as cualificacions do grupo para a sua consulta durante a sesién de avaliacion pero quedando obri-
gados/as a manter a necesaria reserva e discrecion sobre as mesmas.

Rematada a sesién de avaliacién o titor/a introducird no programa as modificacions nas cualificaciéns.

Rematadas todas as sesions de avaliacion a secretaria elaborara os boletins de cualificacions e poraos a
disposicion dos titores/as na secretaria.

3. Entrega de cualificacidns: Os titores/as son os responsables de entregarlles os boletins de cualifica-
cions aos alumnos/as logo de asinalos e porlle o selo do centro.

A entrega de cualificaciéns organizarase segundo un calendario establecido pola xefatura de estudos e
comunicada tanto a profesores/as como alumnos/as.

A entrega de cualificacions € un acto titorial de obrigado cumprimento sen posibilidade de delegacion. Por
esta razon a direccién do instituto, con caracter xenérico, non concedera permisos nos dias de entrega
de cualificacions.

Cando un alumno/a non recolla o boletin de cualificaciéns no dia previsto sera o titor/a o0 encargado de
custodialo ata sua entrega ao alumno/a. Exceptiuanse desta norma os boletins finais, que deberan ser
entregados polo titor/a na secretaria.

O dia de entrega de cualificacions é lectivo a todos os efectos polo que todos os profesores/as integrantes
do claustro deben estar presentes no centro durante o tempo que se determine.

15. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

1. Xeneralidades: As actividades extraescolares e complementarias forman parte do proceso educativo.
A oferta de actividades complementarias sera establecida polos departamentos nas suas programa-
cions, presentadas a través da programacion anual e aprobadas polo consello escolar. En todo caso es-
ta oferta de actividades sera concretada polo departamento de actividades logo de consultados os pa-
is/nais, alumnos/as, profesores/as e persoal non docente, tendo en conta as dispoiibilidades orzamen-
tarias e estruturais do centro.

Todos os sectores do instituto poden propofier o desenvolvemento de actividades extraescolares. A parti-
cipacién nas mesmas sera voluntaria e extensible a todos os membros da comunidade educativa.

A direccién cooperara cos alumnos/as na organizacion de actividades, sobre todo no que atinxe a excur-
sion fin de estudos. Neste senso o proxecto da viaxe fin de estudos sera autorizado polo consello esco-
lar debendo presentar os alumnos/as o informe ao que se fai referencia na seccion 1V.15.3.

O consello escolar pode autorizar unha subvencion para a viaxe fin de estudos marcando as contrapres-
tacions feitas polos alumnos/as que, en todo caso, deben contar coa sua aprobacion.

O desenvolvemento das actividades extraescolares sera preferentemente en horario non lectivo. Caso de
que non poida ser e se celebren en horario lectivo a direccion pode suspender entre unha e tres sesions
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lectivas que seran substituidas polas actividades sen que iso exima aos alumnos/as e profesores/as da
permanencia no centro.

Teran a consideracion de actividades extraescolares as que se celebren no instituto e non estean progra-
madas como actividade docente nunha programacion didactica.

2. Saidas: Cando pola celebracion dunha actividade estea prevista unha saida féra do centro, debe ser
autorizada polo consello escolar quen podera delegar esta autorizacion na direccion do instituto. A estes
efectos considérase que a actividade esta autorizada cando se aproba a programacion anual e a activi-
dade conste nela. Cando a saida implique a alumnos/as menores de idade deberan contar con autori-
zacioén paterna/materna.

Procurarase que as actividades que afecten a varios grupos e/ou departamentos se fagan coordinada-
mente para non interromper a marcha académica e non se produzan perdas excesivas de sesions do-
centes.

Cando estea prevista unha saida, a persoa ou departamento organizador informara co modelo act001 con
48 horas de antelacidon aos profesores/as a través da seccion “ACTIVIDADES” do taboleiro de anuncios
da sala de profesores/as contando con autorizacion da direccién quen adoptara as medidas oportunas
para garantir a normalidade académica.

Cando a unha saida organizada vaian parte dos alumnos/as dun grupo, o resto tera clases normais. Os
profesores/as deberan adoptar as medidas necesarias para que os alumnos/as que van a saida non
perdan a materia impartida na clase. En todo caso a falta por este motivo sera xustificada.

Se a saida implica varios dias, a direccion reunira a todos os profesores/as implicados para adoptar medi-
das consensuadas de recuperacion das clases. En todo caso non se programaran exames durante o
periodo que dure a viaxe nin nos sete dias seguintes a chegada dos alumnos/as que foron de excur-
sion, adoptandose as seguintes medidas xerais:

e Os alumnos/as levaran os documentos de asistencia sanitaria, o DNI e, de ser o caso, autoriza-
cion policial (se a saida é ao estranxeiro e son menores de idade) asi como o carné de actividade.

e Os alumnos/as menores de idade contaran con autorizacidon expresa dos pais/nais, que seran in-
formados segundo o modelo act002.

e Os alumnos/as cubriran o modelo de continxencias sanitarias act003.

Con caracter xeral non se programaran actividades complementarias e extraescolares a partir do 10 de
maio agas as complementarias de ciclos (sempre que participen todos os profesores/as que imparten
no ciclo) e aqueloutras que, polas suas caracteristicas, non se poidan celebrar noutras datas.

3. Autorizacion e financiamento: As actividades complementarias seran organizadas e financiadas po-
los departamentos didacticos sen ningun custo para os alumnos/as, agas entradas a museos, teatro,
etc., e teran caracter formativo.

Cando se prevea unha visita, o instituto aportara unha axuda maxima de 60 € para gastos de despraza-
mento (aluguer de autobus) agas actividades financiadas con fondos europeos que deben correr con
todos os gastos ocasionados.

As axudas para o persoal acompafante nas actividades extraescolares rexeranse polas normas vixentes
coas seguintes consideracions:

e Para ter dereito a estas axudas o persoal debe solicitar con antelacién ao director/a, no impreso
ao efecto, autorizacién de comision de servizo, cubrindo nel tédolos datos esixidos.

e Cando a actividade sexa de indole xeral (aberta a calquera alumno/a), supofa saidas superiores
a dous dias, e sexan concertadas a través dunha axencia de viaxes, o consello escolar debe au-
torizar especificamente dita actividade. A tal fin os organizadores/as presentaran na direccion e
con 15 de dias de antelacion a celebracion da actividade, un informe cos seguintes documentos:

= Tipo de actividade a desenvolver co programa e datas previstas.
= Axencia coa que se concertou a viaxe indicando claramente as condiciéns do contrato.
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» Listado de alumnos/as e acompanantes (minimo de un acompafante por cada 20 alum-
nos/as e maximo de un acompanante por cada 10 alumnos/as).

= Os gastos dos acompanantes minimos quedaran cubertos como gastos por comision de ser-
vizos se non estan incluidos no contrato coa axencia de viaxes. Ademais, pddese habilitar
unha axuda por un maximo de 600 € que incluird os gastos xerados por outros acompafian-
tes, repartindose o resto equitativamente entre os alumnos/as.

= Se se trata da excursion Fin de Estudios e se realiza en periodo escolar, a viaxe e estancia
dos acompafiantes debe ser financiada polos alumnos/as se non esta incluida nas condi-
cions xerais do contrato coa axencia de viaxes.

Todas as axudas seran con cargo a unha partida especifica incluida no departamento de actividades con
cargo aos recursos propios do instituto. Se se dera o caso de que dita partida fora insuficiente o conse-
llo escolar pode autorizar o seu incremento en calquera momento.

Como norma xeral, a cantidade maxima habilitada por curso como axuda a actividades que implican saida
non sera superior a 1.500 €. tendo preferencia para percibilas aquelas actividades previstas na progra-
macién anual.

16. EQUIPO DE NORMALIZACION LINGUISTICA

1. Funciéns: No IES Leixa existira un Equipo de Normalizacién Linguistica que desempefiara as funcions
encomendadas pola normativa vixente ademais das seguintes:

e Redaccion, avaliacion e actualizacion do plan de normalizacién linguiistica do IES Leixa partici-
pando na confeccién do proxecto educativo.

e Confeccion dos documentos que sobre o idioma galego se soliciten no instituto, prestando espe-
cial atencion ao Documento de Organizacion de Centros.

e Asesoramento a direccién na normalizacion do galego na vida administrativa do instituto.

e Realizacién enquisas entre o profesorado para cofiecer puntualmente a situaciéon do galego no
IES Leixa emitindo un informe que se engadira 4 memoria anual.

e Asesoramento aos servizos e departamentos na confeccién dos documentos en lingua galega.

e Organizacion e desenvolvemento de actividades de promocién do galego colaborando na norma-
lizacién do galego en todas cantas actividades se organicen no instituto.

2. Dotaciéon econémica: Independentemente das axudas econdémicas habilitadas pola Consellaria de
Educaciéon e Ordenacion Universitaria, a direccion habilitara unha partida especifica no proxecto eco-
noémico para a dotacién do Equipo de Normalizacion Linguistica que sera equivalente, como minimo, ao
modulo fixo por departamento. O Equipo de Normalizacion Linguistica pode acceder ao fondo de com-
pra nas mesmas condicions que o resto dos departamentos segundo o establecido na seccién 1V.4.5

17. AFCT

1. Xeneralidades: A realizacién do médulo de FCT, ainda que é féra do instituto, considérase a todos os
efectos como unha actividade lectiva regulada polas normas legais ao efecto.

Debido as modificacions de xestion da FCT e a normativa que cada curso escolar establece a Consellaria
de Educacion e Ordenacion Universitaria, o IES Leixa debera contar cun programa de FCT (PFCT) revi-
sado e actualizado que servira de guia para os titores/as e alumnos/as.

18. A COMISION DE ASESORAMENTO

1. Xeneralidades: A direccion do instituto pode nomear, se asi o considera, unha comision de asesora-
mento que estara integrada polo director/a ou a xefe/a de estudos, un xefe/a de departamento de ba-

.- Regulamento de réxime interno :.  .: 29 ..




Ultima revision o 25-01-2006. Aprobado pola CCP o 25-01-2006. Aprobado polo Claustro o 29-03-2006. Aprobado polo Consello Escolar o 26-06-2006.

XUNTA DE GALICIA Instituto de Educacién Secundaria “Leixa”

CONSELLERIA DE EDUCACION Bacharelatos — Ciclos formativos de Artes Graficas e Sanidade
E ORDENACION UNIVERSITARIA

San Pedro de Leixa s/n Tfnos: 981328951 e 981328900

UNION EUROPEA 15405 — Ferrol (A Corufia) Fax: 981328900

FONDO SOCIAL EUROPEO http://www.iesleixa.es Mo6bil-GSM: 667626775 a
ies.leixa@edu.xunta.es M@bil actividades: 667626707

charelato, o xefe/a de departamento de Artes Gréficas, o xefe/a de departamento de Sanidade e o xe-
fe/a de departamento de Formacion e Orientacion Laboral.

2. Funcions: As funcions da comision de asesoramento seran:

¢ Recibir informacion da direccién respecto das incidencias habidas no centro e as medidas de co-
rreccion adoptadas.

e Asesorar e propoier a direccion medidas de actuacion tendentes a solucionar conflitos ou medi-
das correctoras na organizacion e xestion do instituto.

e Actuar como intermediarios nos aspectos de convivencia e/ou organizativos, cando asi se decida.
Dado o caracter asesor da comision, as suas propostas non seran vinculantes para a direccion

3. Reuniéns: Para poder levar a cabo as suas funcions, a direccién procurara que os membros da comi-
sién de asesoramento conten no seu horario cunha hora coincidente para efectuar reunions semanais.

V. DAS NORMAS DE CONVIVENCIA
1. DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

1. Respecto das instalacions: Todos os membros da comunidade educativa deben respectar os horarios
de entrada e saida nas aulas. Para iso teranse en conta os seguintes puntos:

¢ Os alumnos/as que non cambien de aula entre clase e clase deberan permanecer no seu interior
a espera do profesor/a correspondente. Se deben abandonar a aula por causas de forza maior fa-
rano regresando a clase no menor tempo posible.

e Os grupos que deban cambiar de aula entre clase e clase farano de inmediato. En todo caso o
profesor/a correspondente tera en conta tal continxencia debendo dar aos alumnos/as uns minu-
tos para que cheguen & aula.

o Os profesores/as deberan acudir a aula inmediatamente ao toque do timbre. En todo caso cando
toque o timbre o cambio de aula sera inmediato, agas casos de forza maior.

e As aulas do centro estaran pechadas cando non haxa grupos no seu interior € nos cambios de
clase sempre que o grupo cambie de aula. Poderan permanecer abertas se o grupo non cambia
de aula. En todo caso as aulas seran pechadas durante os recreos e nas horas de xantar.

Para garantir o peche das aulas, a principio de curso facilitarase aos profesores/as unha chave
mestra que servira para a maioria das aulas. Naquelas aulas que non tefian chave mestra, a cha-
ve estara na sala de profesores/as.

Sera responsabilidade dos profesores/as a apertura e peche das aulas.

Os alumnos/as que non tefian clase pola falta dun profesor/a deberan esperar instrucions do profesor/a de
garda. Baixo ningun concepto poderan abandonar o instituto por decisién propia.

Cando un profesor/a non chegue a clase nun tempo de 10 minutos, o delegado/a do grupo corresponden-
te acudira a sala de profesores/as onde preguntara polo profesor/a de garda, quen se ocupara do grupo
ata a chegada do profesor/a. Mentres tanto a totalidade de alumnos/as do grupo permanecera na aula,
de estar aberta, ou no corredor ata que chegue o profesor/a de garda, debendo manter o obrigado si-
lencio.

Os alumnos/as que non tefian clase non poderan permanecer nos corredores nin nos servizos (agas no
seu uso normal). A sua estancia sera preferentemente na biblioteca, na aula de informatica (se esta dis-
pofible), na sala de actividades ou, como medida excepcional, na cafeteria.

Todos os membros da comunidade educativa deberan respectar o mobiliario e instalaciéns. O deterioro
voluntario do material sera comunicado a direccion e & comisién de convivencia quen podera sancionar
coa reposicion do mesmo ao seu estado orixinal. Sera obrigatorio comunicarlles aos pais de alumnos/as
a sancion adoptada no caso de deterioro intencionado.
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No caso de que se alteren as condicidons normais e se imposibilite o desenvolvemento das clases (cale-
faccién, humidade, olores, roturas...) o profesor/a comunicarao a direccién quen debera tramitar a co-
rreccion do defecto no menor tempo posible. No caso de que non estea garantida a seguridade dos
alumnos/as ou profesores/as poderanse trasladar as clases a outra dependencia. De non ser posible, a
direccion podera suspender as clases na dependencia ata que se corrixan os defectos.

2. Respecto das actividades docentes: Tanto alumnos/as como profesores/as deben ser puntuais nas
entradas e saidas as clases debendo permanecer no interior das aulas durante a duracion das sesions,
non permitindose “descansos” féra das aulas. O responsable de que os alumnos/as non abandonen as
aulas é do profesor/a correspondente.

Cando un alumno/a chegue tarde a clase debera ser autorizado/a a entrar nela facendo constar o profe-
sor/a a falta de puntualidade. A comision reiterada de faltas de puntualidade (mais de tres nunha mes-
ma materia ou mais de cinco en materias distintas) sera comunicada polo titor/a do alumno/a aos pais.
De seguir a falta de puntualidade o titor/a informara a xefatura de estudos quen aplicara o decreto de
dereitos e deberes dos alumnos/as.

Cando a actitude dun ou mais alumnos/as prexudique gravemente a marcha normal dunha clase podera
ser enviado polo profesor/a correspondente ante a presenza do directivo de garda quen determinara as
medidas a tomar segundo a gravidade do caso e dentro, en todo caso, do especificado no decreto de
deberes e dereitos dos alumnos/as e neste RRI. O profesor/a debera facer constar esta continxencia no
seu libro docente e rexistrara a situacion no programa XADE como “falta de orde” cubrindo o modelo co-
rrespondente (pea109).

E competencia do profesorado determinar se as aulas que utilizan tefien os recursos axeitados para a
practica docente xeral (material comun de aula) trasladando a direccion as necesidades.

No caso dos talleres e laboratorios asignados a un departamento, o profesorado debe informar ao xefe/a
de departamento das necesidades materiais con tempo suficiente a fin de garantir que os alumnos/as
dispofian do material necesario para a realizacion das practicas programadas. Os departamentos poden
establecer no seu regulamento interno de departamento (RID) as condiciéns de acceso ao material, eli-
minacion de refugallos e procedementos de realizacién de pedidos. En todo caso, cada profesor/a é
responsable do control do material da aula especifico para a practica docente e do seu correcto uso en
condiciéns de seguridade.

A celebracion de probas ou exames tefien caracter lectivo polo que os alumnos/as e o profesor/a deben
permanecer nas aulas durante toda a duracién das sesions.

3. Respecto da puntualidade nas entradas e saidas das clases: Debido a que nalgunhas ocasions
tanto alumnos/as como profesores/as cambian de aula, compre establecer pautas de comportamento e
puntualidade nos cambios de clase. A estes efectos seguiranse as seguintes normas xerais:

e Os cambios faranse coa maior celeridade e sen demoras.

o O profesor/a dirixirase a aula de inmediato e non demorara o comezo da clase mais de cinco mi-
nutos dende que toque o timbre, de tal xeito que aos alumnos/as que cheguen despois deste
momento podeselle pofier unha falta de puntualidade.

e A xefatura de estudos pode considerar unha falta de puntualidade do profesor/a cando non se in-
corporou a aula pasados cinco minutos tralo toque do timbre.

4. Respecto do control de acceso ao instituto: Baixo ningiin concepto se permitira a entrada ao institu-
to portando calquera tipo de arma, incluidas navallas, punzéns ou calquera outro obxecto potencialmen-
te perigoso.

Esta especificamente prohibido entrar ou consumir no recinto escolar calquera tipo de substancia someti-
da a prohibicién legal e bebidas alcohdlicas. Cando se detecte ou sospeite a presenza deste tipo de
substancias tramitarase a oportuna denuncia ante as forzas de seguridade do Estado.

Non se permite a utilizacién de teléfonos madbiles no interior das aulas, talleres, biblioteca e salén de ac-
tos, debendo permanecer desconectados nestas dependencias. Por cortesia deben permanecer desco-
nectados durante a celebracion de reunions.
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A entrada e permanencia no interior do instituto de persoas alleas ao mesmo s6 se permitira cando a sua
presenza estea xustificada por algunha xestion.

5. Alteraciéns da convivencia: Calquera alteracion da convivencia no centro sera informada a direccion,
preferiblemente por escrito, quen resolvera segundo a gravidade do feito logo de escoitar ao/a infrac-
tor/a, de acordo co establecido no decreto de deberes e dereitos dos alumnos/as e neste RRI.

Cando se produzan feitos que prexudiquen gravemente a convivencia ou trala comisién reiterada das
faltas enunciadas na seccion V.3.3 que xa foran obxecto de correccidn anterior, a direccién podera de-
terminar a apertura dun expediente informativo, informando de inmediato & comisién de convivencia,
quen podera aplicar as medidas correctoras enunciadas na seccion V.3.4.

Cando se abra un expediente informativo, a direccién do centro, ben por propia iniciativa ou ben a instan-
cia da comision de convivencia, nomeara un/ha instrutor/a segundo o establecido na normativa vixente.

Cando se produzan feitos dos que non se poida determinar o causante sera informada a comision de con-
vivencia, quen resolvera segundo o seu criterio.

6. O didlogo como base da convivencia: Tomando como referencia o proxecto educativo do centro e o
didlogo como base da convivencia, establécese un protocolo ante os casos de reclamacion:

e De alumnos/as pola actitude de profesores/as:

= Cando se dean circunstancias que fagan que un grupo tefia queixas pola actitude dun profe-
sor/a, o delegado ou subdelegado llo comunicara ao titor/a (ou a direccion se o profesor/a é
o titor/a) quen falara co profesor/a correspondente tratando de mediar nun didlogo que leve a
solucién do problema.

= Se non se soluciona e os alumnos/as seguen reclamando, farano diante da direccion por es-
crito. A direccion informara ao profesor/a e reunira ao grupo e ao equipo docente para tratar
de solucionar o problema colectivamente. Levantarase acta da reunion.

= Se non se soluciona o problema darase traslado a inspeccién educativa.
e De profesores/as fronte a actitude de alumnos/as:

= Cando sexa un profesor/a o que tefia queixas da actitude de un ou mais alumnos/as, infor-
mara ao titor/a (ou a direccion de ser o caso), e promoverase unha reunién entre os alum-
nos/as, o titor/a e, no caso de menores de idade, os pais, tratando de chegar a unha solu-
cion. Se se considera oportuno pode estar presente o xefe/a de estudos. Nesta reunién po-
dese solicitar a intervencion do orientador.

= Se non se soluciona o problema aplicarase o contido neste regulamento de réxime interno en
materia de faltas e sanciéns segundo se establece no punto V.3.

2. DA COMISION DE CONVIVENCIA

1. Constitucion: No IES Leixa existira unha comision de convivencia, delegada do consello escolar, inte-
grada por representantes do todos os sectores con representacion nese érgano de goberno e presidida
polo xefe/a de estudos. O niumero de membros da comisidon de convivencia sera determinada polo pro-
pio consello escolar.

A comision de convivencia constituirase durante o mes de outubro de cada curso académico e reunirase
preceptivamente unha vez en cada trimestre e sempre que as circunstancias o aconsellen.

2. Funcions: Considéranse funcions da comision de convivencia as seguintes:
e Revision e elaboracion de propostas de modificaciéon da seccion V do presente RRI.

¢ Recibir informacién da direccion do instituto respecto aos incidentes e circunstancias que afecten
a convivencia, con especial referencia a execucion da perda do dereito a avaliacion continua, as
sancions impostas ou a apertura de expedientes informativos.

e Propor o nomeamento do instrutor/a nos expedientes informativos.
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Adoptar decisions respecto as alteracions da convivencia que non poidan ser corrixidas por apli-
cacion da normativa vixente e o contemplado no RRI.

Todas aquelas que o consello escolar determine previo informe do claustro.

3. DAS FALTAS E SANCIONS

1. Xeral: De acordo co espirito da normativa e o contemplado no PEC, a aplicaciéon de medidas sanciona-
doras no IES Leixa debe ser o ultimo recurso logo de esgotar todas as medidas correctoras dispofiibles.
En calquera caso as sancions impostas deben ter un caracter corrector, integrador e recuperador.

2. Faltas que alteran o normal desenvolvemento das actividades: Consideraranse faltas que alteran o
normal desenvolvemento das actividades ou vulneran as normas do centro as seguintes:

A falta de respecto as persoas, incluidos insultos e ameazas.

As faltas de puntualidade reiteradas (segundo se especifica no punto V.1.3, ou as faltas de asis-
tencia non xustificadas, sen sobrepasar o nimero maximo por materia. A estes efectos considera-
rase que tres faltas de puntualidade na mesma materia computan como unha de asistencia sen
xustificar.

As alteraciéons do ambiente que dificulten o desenvolvemento das clases, dentro ou féra da aula,
incluidas as distraccions e desatencions.

Fumar en calquera dependencia do instituto.
Manter conectados teléfonos mébiles nos lugares non autorizados.
O deterioro leve dos mobles, materiais ou instalacions, voluntarios ou por neglixencia.

A alteracion leve da estética do instituto incluidas as pintadas, pegado de carteis, etc. féra dos lu-
gares destinados a tal fin.

As sustraccions de calquera cantidade de cartos ata 6 € ou obxectos que en todo caso levaran a
restitucién inmediata.

O incumprimento das funcions encomendadas por cargo.

A permanencia inxustificada de varéns nos servizos de mulleres e de mulleres nos servizos de va-
réns.

A manipulacion non autorizada das pertenzas e taquillas persoais.
A non asistencia grupal as clases sen causa xustificada.

O abandono inxustificado da aula durante as horas lectivas.

A visita de paxinas non autorizadas en Internet.

A obstrucion dos aparcamentos para a correcta realizacién de manobras de entrada e saida.

3. Faltas que prexudican gravemente a convivencia: Seran consideradas faltas que prexudican gra-
vemente a convivencia as seguintes:

A comision de tres faltas (a mesma ou distintas) das especificadas na seccién V.3.2.

As agresions fisicas que produzan lesiéns de calquera tipo.

O deterioro grave dos mobles, materiais ou instalaciéns.

As sustraccions por valor superior a 6 €, que en todo caso levaran a restitucion inmediata.
A asistencia ao centro cos obxectos especificados na seccion V.1.3.

A asistencia ao centro con sustancias prohibidas de calquera tipo, bebidas alcohdlicas ou medi-
camentos dos que non se poida xustificar o uso médico.

A receptacion ou captacion non autorizada de material docente, incluidos exames.
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e A falsificacién ou manipulacion de documentos e modelos de xestion docente e/ou administrativa.

e A falta de verdade nos documentos de xestiéon docente e/ou administrativa.

¢ O intento de intromisién nos arquivos informaticos de uso docente ou administrativo.

e O abuso na utilizacion do material e recursos do instituto.

e A utilizacion dos medios e recursos do instituto para calquera actividade particular allea as fun-
ciéns docentes agas nos casos de autorizacion expresa da direccion.

¢ A manipulacién non autorizada dos ordenadores do instituto, cambiando a sua configuracion, bo-
rrando ou instalando programas, sen autorizacion previa da direccion.

4. Das sancidns: As sancions (Unicas ou combinadas) que se poderan impofier no instituto son as que se
relacionan de seguido:

1.
2.
3.

10.

11.

Apercibimento oral (falta de orde), nos casos previstos na seccion V.3.2.
Apercibimento escrito de direccién, nos casos previstos na seccién V.3.3.

Labores de limpeza de mesas e cadeiras de aula, nos casos en que o/a infractor/a ensuciara
conscientemente as mesmas.

Labores de recollida de lixo en aula, corredores e servizos, nos casos en que o/a infractor/a
fumara ou ensuciara conscientemente a aula, corredores ou servizos.

Labores de limpeza de portas e/ou paredes, nos casos en que o/a infractor ensuciara cons-
cientemente as mesmas.

Cooperacion na preparacion de actividades complementarias e extraescolares, nos casos de
falta de participacioén, desatencion ou interrupcion das clases, faltas de respecto...

Prohibicion expresa de utilizar os ordenadores do instituto ante a manipulacién non autorizada
dos mesmos.

Suspension dos recreos con realizacion de tarefas, nos casos de falta de participacion, desa-
tencion ou interrupcidn das clases, faltas de respecto..., por un tempo non superior a unha se-
mana. Neste caso o/a infractor/a quedara baixo a custodia de profesores/as voluntarios/as.

Suspension do dereito a asistencia a clase dunha determinada materia, nos casos de falta de
participacion, desatencion ou interrupcién das clases cometidas de forma reiterada e que su-
pofian 3 faltas de orde por estes motivos, por un periodo non superior a 15 dias. Durante este
tempo, e na hora da clase, o/a alumno/a debera acudir a biblioteca onde realizara as tarefas
encomendadas.

Suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo inferior a tres dias, nos ca-
sos de reiteracion de faltas e faltas graves mentres se instrie un expediente, como medida
cautelar. En tal caso, os profesores/as deberan indicar as tarefas que debera realizar o alum-
no/a para non perder a marcha do curso.

Suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo superior a 3 dias, nos casos
graves.

Cando a falta sexa contra as pertenzas doutro membro da comunidade educativa, por roubo, rotura, etc.,
a correccidn imposta levara consigo a restitucion das pertenzas.

Cando a falta afecte a un profesor/a ou persoal non docente pofierase o feito en cofilecemento da Admi-
nistracién para que resolva segundo a lexislacion vixente.

A aplicacion dunha falta de orde por un profesor/a debe ser comunicada a xefatura de estudos polo pro-
cedemento establecido.
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VI. DO PERSOAL NON DOCENTE

1. DO PERSOAL NON DOCENTE

1. Xeneralidades: A xefatura do persoal non docente a exercera o/a secretario/a por delegacién do/a
director/a.

O persoal subalterno e de limpeza dispora dun espazo axeitado e coa suficiente intimidade para as suas
funcions.

A direccién pora a disposicion do persoal non docente un taboleiro de anuncios no que se lles comunica-
ran aquelas circunstancias do seu interese.

2. Horario: O persoal laboral desenvolvera as suas funciéns nos horarios establecidos pola direccion do
centro. A organizacion das quendas de traballo poderase delegar nos propios traballadores/as que, en
todo caso, garantiran que o servizo estea cuberto e cun horario proporcional para cada un/ha deles.

A direccién do centro pode propofier ao persoal non docente a modificacion do seu horario nos periodos
nos que non haxa actividades lectivas a fin de adaptalo aos horarios de apertura e peche do centro.

3. Funciéns: O persoal non docente do instituto colaborara, dentro das competencias encomendadas
pola normativa vixente, nas finalidades educativas do centro.

Seran funcions do persoal subalterno, ademais das encomendadas pola lexislacién vixente:
e A preparacion dos partes de asistencia do profesorado.
e A atencion ao servizo de reprografia, facendo o cobramento correspondente.

o Entregar e recoller dos alumnos/as os libros de texto en réxime de préstamo, facendo o cobra-
mento e devolucién da fianza correspondente.

e Facilitar a alumnos/as e profesores/as todos os documentos encomendados pola direccion.
e Recoller diariamente o correo.
e Levar o correo.

e A colaboracion no mantemento da orde no instituto coa vixilancia das instalacions, advertindo aos
membros da direccion ou aos profesores/as de garda de calquera incidente.

e O transporte do material entre as dependencias do centro.
e Recoller e trasladar as chamadas telefénicas que se produzan.

e Levar o control do uso do salon de actos, aula de informatica xeral e aula de audiovisuais de Sa-
nidade.
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