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NORMAS E PROCEDEMENTOS

NORMAS DE CONVIVENCIA E DISCIPLINA
[Aprobadas en reunión de CCP de 8/3/2016]
1. INTRODUCIÓN
Un centro educativo como o IES do Milladoiro é unha organización complexa formada por unha comunidade escolar na que conviven distintos estamentos. O alumnado é un deses estamentos. A súa presenza é o que dá sentido á existencia do centro, constituíndose no verdadeiro protagonista do proceso de ensinanza-aprendizaxe. Pero existen tamén outros colectivos que configuran o conxunto: pais e nais, persoal non docente, profesorado... A convivencia entre as partes ten que estar baseada no respecto aos principios democráticos de convivencia e nos dereitos e liberdades fundamentais.
A función prioritaria do establecemento e coñecemento das normas de convivencia e disciplina é a de informar e educar sobre actitudes e formas de conduta que favorezan a convivencia e, por tanto, preveñan as dificultades de conduta e os conflitos. Ao mesmo tempo, cumpren unha función reguladora e normativa, intentando clarificar ao máximo os instrumentos e procesos máis adecuados para solucionar satisfactoriamente os posibles problemas.
2. MARCO NORMATIVO
a. Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa (DOG 15/7/2011).

b.  Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa en materia de convivencia escolar (DOG 27/1/2015).

3. DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS (OU DAS TITORAS OU TITORES LEGAIS)

3.1. As nais e pais ou as titoras ou titores, en relación coa educación dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participación, sen prexuízo dos establecidos nas leis orgánicas de educación:

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

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

c. A recibir información sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes en xeral e noso centro en particular.

d. A ser oídos, nos termos previstos pola lei de Convivencia, nos procedementos disciplinarios para a imposición de medidas correctoras de condutas contrarias á convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

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

3.2. Así mesmo, como primeiros responsables da educación dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, teñen os seguintes deberes:

a. Coñecer, participar e apoiar a evolución do seu proceso educativo, en colaboración co profesorado e cos centros docentes.

b. Coñecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, así como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacións ou orientacións educativas do profesorado no exercicio das súas competencias.

c. Fomentar o respecto polos restantes compoñentes da comunidade educativa.

d. Colaborar cos centros docentes na prevención e corrección das condutas contrarias ás normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

4. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

4.1. Recoñécenselle ao alumnado os seguintes dereitos básicos de convivencia escolar, sen prexuízo dos establecidos nas leis orgánicas de educación:

a. A recibir unha formación integral e coeducativa que contribúa ao pleno desenvolvemento da súa personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

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

c. Á protección integral contra toda agresión física ou moral, e en particular contra as situacións de acoso escolar.

d. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administración educativa, nos termos previstos no título IV da lei de Convivencia (“Participación directa das familias e dos restantes membros da comunidade educativa no ensino e no proceso educativo”).
e. A participar na confección das normas de convivencia e na resolución pacífica de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisións do centro en materia de convivencia.

4.2. Son deberes básicos de convivencia do alumnado:

a. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecución dun adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compañeiros ou compañeiras á educación.

b. Respectar a dignidade e as funcións e orientacións do profesorado no exercicio das súas competencias, recoñecéndoo como autoridade educativa do centro.

c. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccións relixiosas e morais, a igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade educativa.

d. Respectar as normas de organización, convivencia e disciplina do centro docente.

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

f. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte á convivencia dos seus respectivos centros docentes.

g. Seguir as directrices do profesorado respecto da súa educación e aprendizaxe.

h. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.
5. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

5.1. Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ámbito da convivencia escolar, recoñécenselle os seguintes dereitos:

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

b. A desenvolver a súa función docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo caso a súa integridade física e moral.

c. A participar e recibir a colaboración necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educación integral do alumnado.

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

e. Á protección xurídica adecuada ás súas funcións docentes.

f. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administración educativa, nos termos previstos no título IV da lei de Convivencia (“Participación directa das familias e dos restantes membros da comunidade educativa no ensino e no proceso educativo”).

g. A acceder á formación necesaria na atención á diversidade e na conflitividade escolar e recibir os estímulos máis axeitados para promover a implicación do profesorado en actividades e experiencias pedagóxicas de innovación educativa relacionadas coa convivencia e a mediación.

5.2. Son deberes do profesorado:

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

b. Adoptar as decisións oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias á convivencia do alumnado ou, no caso contrario, poñéndoas en coñecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c. Colaborar activamente na prevención, detección e erradicación das condutas contrarias á convivencia e, en particular, das situacións de acoso escolar.

d. Informar ás nais e pais ou ás titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integración socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de dispoñibilidade dentro do horario establecido no centro para a atención a aqueles que lle impoña a normativa aplicable.

e. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, á Administración educativa das alteracións da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a información e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
6. DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACIÓN E DE SERVIZOS

6.1. Ao persoal de administración e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido e no ámbito da convivencia escolar, recoñécenselle os seguintes dereitos:

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

b. A desenvolver as súas funcións nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a súa integridade física e moral.

c. A participar, no exercicio das súas funcións, na mellora da convivencia escolar.

d. Á protección xurídica adecuada ás súas funcións.

e. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administración educativa, nos termos previstos no título IV da lei de Convivencia (“Participación directa das familias e dos restantes membros da comunidade educativa no ensino e no proceso educativo”).
6.2. Son deberes do persoal de administración e de servizos:

a. Respectar e colaborar, no exercicio das súas funcións, para facer que se respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b. Colaborar activamente na prevención, detección e erradicación das condutas contrarias á convivencia e, en particular, das situacións de acoso escolar.

c. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, á Administración educativa das alteracións da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a información e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

d. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacións relacionadas co ámbito educativo das que teña coñecemento.

7. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA O ALUMNADO
a. É imprescindible ser absolutamente correcto/a e respectuoso/a cos compañeiros/as, profesorado e persoal non docente.

b. Débese asistir a todas clases con puntualidade. No inicio da xornada, poderase acceder ás aulas co toque do 1º timbre; cando toque o 2º timbre todo o alumnado estará na aula en disposición de dar inicio á actividade lectiva. Tras o(s) recreo(s) tocará un primeiro timbre 2 minutos antes da súa finalización que indicará que o alumnado debe regresar ás aulas para continuar coa xornada lectiva; cando toque o 2º timbre todo o alumnado estará na aula en disposición de retomar a actividade académica.

c. Só se poderá comer ou beber (agás auga) na cafetería, nos patios exteriores ou no corredor xeral da planta superior (na zona aberta de enfronte á conserxería) ou da intermedia. O momento para facelo serán os recreos. Por tanto, non se poderá acceder á cafetería entre clases nin portar comida nin bebida en calquera outra zona do edificio en ningún momento da xornada lectiva.
d. O uso de teléfonos móbiles ou aparellos electrónicos (tipo mp3, tabletas, etc.) só está permitido durante o recreo. Se un alumno/a é sorprendido con eles acendidos ou usándoos noutro momento seralles requisado e entregado na xefatura de estudos, onde poderá ser recollido polos pais/nais, nunca antes de rematada a xornada lectiva. [Vid. modelo de parte –de obrigada cumprimentación- anexo].
e. Deberase manter unha hixiene axeitada e facer un bo uso do material e das instalacións do centro.

f. É obrigatorio que todo o alumnado traia o material necesario para o desenvolvemento normal das clases (libros, cadernos, roupa deportiva, etc.).

g. Para abrir as ventás e para accionar os estores das aulas deberase contar co permiso previo do profesor/a.

h. Durante o recreo non se pode permanecer nas aulas nin nos seus corredores de acceso.

i. Durante o recreo só se poderán utilizar os baños da planta intermedia.

l. Non se pode acceder á parte traseira do edificio, nin tampouco utilizar as saídas de emerxencia.

m. Cando remate a xornada escolar colocaranse as cadeiras sobre as mesas, e nunca se deixará material escolar no chan ou desperdicios na aula.

n. Non se pode entrar con balóns, monopatíns ou outros aparellos accesorios ou de xogo similares nas aulas nin nos corredores de acceso a elas, nin tampouco xogar con eles no interior do edificio. Estes elementos persoais non académicos, en todo caso, deberanse deixar na entrada ou en conserxería, e recolleranse ao rematar a xornada escolar.

ñ. O alumnado da ESO non poderá abandonar en ningún momento da xornada lectiva o recinto escolar (tampouco nos recreos) (excepto se fose maior de idade) se non é recollido por un adulto responsable (vid. o establecido no “Protocolo para a regulación das gardas, control de entradas e saídas e uso xeral de espazos“). Só poderá saír o alumnado de bacharelato autorizado, ben nos recreos, se conta coa autorización xeral e identificándose ante o profesorado de garda, ben coa correspondente autorización puntual segundo o establecido no “Protocolo para a regulación das gardas, control de entradas e saídas e uso xeral de espazos“. En todo caso, cando calquera alumno/a menor de idade teña que saír do centro por calquera circunstancia deixarase constancia da saída na conserxería asinando o(s) impreso(s) correspondente(s).
o. O alumnado que utilice o transporte escolar deberá entrar no recinto inmediatamente despois de baixar do transporte, e ao remate da xornada deberá subir ao transporte inmediatamente despois de saír do recinto.

p. É obrigatorio participar nas actividades complementarias do centro, ademais de cumprir e respectar os seus horarios.
q. Segundo a lexislación actual, non está permitido fumar nin no interior do recinto, nin nas zonas de entrada ao recinto nin nas beirarrúas circundantes do recinto. Por tanto, non pode haber persoas fumando nestas zonas indicadas.
7.1. Condutas leves contrarias á convivencia
a. As accións, xestos ou palabras que alteren levemente o desenvolvemento normal das clases e das actividades do centro.
b. A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar activamente no desenvolvemento das clases.

c. Ter acendido calquera tipo de aparello electrónico (agás nos períodos e lugares habilitados).

d. Comer ou beber nos períodos ou nas zonas non permitidas do centro (segundo o establecido no punto 7.c precedente) ou ensuciar o centro.

e. As faltas de asistencia ou de puntualidade inxustificadas.

f. Non facer chegar á nai, pai, titor/a calquera comunicación do persoal do centro.

g. A deterioración leve das instalacións ou materiais do centro e a alteración leve da estética do instituto (incluídas as pintadas, o pegado de carteis, etc., fóra dos lugares destinados a tal fin).
h. Saír da aula ao corredor entre clases ou abandonar inxustificadamente a aula durante as horas lectivas.

i. Non comparecer diante das autoridades educativas cando se sexa requirido/a.

l. Incumprir as funcións encomendadas por cargo.

m. Entrar inxustificadamente os homes nos servizos das mulleres e as mulleres nos servizos dos homes.

n. Permanecer de forma inxustificada en zonas ou lugares do centro non autorizados ou entrar e saír del por accesos non permitidos.

ñ. Non asistir en grupo ás clases sen causa xustificada.

o. Visitar páxinas non autorizadas en internet ou facer un mal uso da rede ou dos equipos informáticos.

p. Facer caso omiso das indicacións dadas polo persoal do centro, e especialmente polo profesorado.

q. Acceder aos espazos lectivos con calquera tipo de obxecto ou material non autorizado, ou en todo caso que non teña un uso ou finalidade exclusivamente académica.

r. Facer comentarios despectivos ou ofensivos.
7.2. Condutas graves contrarias á convivencia
a. As agresións físicas ou psíquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccións contra os demais membros da comunidade educativa.

b. Os actos de discriminación grave contra membros da comunidade educativa por razón de nacemento, raza, sexo, orientación sexual, capacidade económica, nivel social, conviccións políticas, morais ou relixiosas, discapacidades físicas, sensoriais ou psíquicas, ou calquera outra condición ou circunstancia persoal ou social.
c. Os actos individuais ou colectivos de desafío á autoridade do profesorado e ao persoal de administración e de servizos que constitúan unha indisciplina grave.

d. A gravación, a manipulación e a difusión por calquera medio de imaxes ou informacións que atenten contra o dereito á honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa. Neste senso inclúese calquera tipo de gravación ou toma de son ou de imaxes en calquera zona do instituto, e especialmente nas aulas, sen contar coa preceptiva autorización.

e. As actuacións que constitúan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011 de Convivencia (DOG 15/7/2011).

f. A suplantación de personalidade en actos da vida docente e a falsificación, alteración ou subtracción de documentos académicos.

g. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave ás instalacións e aos materiais dos centros docentes, incluídos os equipos informáticos e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, así como a súa subtracción.

h. Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades do centro, incluídas as de carácter complementario e extraescolar.

i. As actuacións gravemente prexudiciais para a saúde e a integridade persoal dos membros da comunidade educativa do centro, ou a incitación a elas.

l. Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saúde ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os devanditos obxectos cando se é requirido para iso polo persoal do centro.

m. A reiteración, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias á convivencia.

n. O incumprimento das sancións impostas.

ñ. Fumar, beber, estar baixo a influencia de drogas ou de alcohol, estar en posesión de drogas ou substancias estupefacientes, ou comercializalas no recinto do centro ou nas súas inmediacións.

o. A negativa reiterada e indisciplinada a entregar calquera obxecto non autorizado e que sexa requirido polo persoal do centro.

p. Abandonar o recinto escolar, ou a aula en presenza do profesor/a, sen autorización.

7.3. Corrección de condutas leves contrarias á convivencia
	CORRECCIÓN
	PERSOA QUE A APLICA

	·  Amoestación privada ou por escrito (segundo o modelo de impreso establecido).
	·  O profesorado, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  O titor/a, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a dirección do centro, oídos alumno/a e profesor/a ou titor/a.

	·  Comparecencia na aula de atención educativa (segundo o modelo de impreso establecido).
·  Comparecencia inmediata na xefatura de estudos (ou ante o cargo directivo que estea de garda).
	·  O profesorado, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  O titor/a, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.

	·  Realización de traballos específicos en horario lectivo. Por exemplo: traballos que promovan a reflexión sobre a conduta mantida; traballos de coidado, limpeza ou mantemento dos espazos e do contorno, etc.
	·  O profesorado, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  O titor/a, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a dirección do centro, oídos alumno/a e profesor/a ou titor/a.

	·  Realización, en horario non lectivo, de tarefas ou actividades que contribúan á mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro ou á reflexión persoal sobre a actitude mantida.
	·  O titor/a, oído o/a estudante e dando conta á persoa que ocupe a xefatura de estudos.
·  A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a dirección do centro, oídos alumno/a e profesor/a ou titor/a.

	·  Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un período de ata dúas semanas.
·  Suspensión do dereito a participar nunha actividade extraescolar ou complementaria concreta.
·  Cambio de grupo por un período de ata unha semana.
	·  A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a dirección do centro, oídos alumno/a e profesor/a ou titor/a.

	·  Suspensión do dereito de asistencia a determinadas clases por un período de ata tres días lectivos. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
·  Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un período de ata tres días lectivos. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
	·  A persoa titular da dirección do centro, oídos o alumno/a e o profesor/a ou titor/a. No caso de alumnado menor de idade a imposición destas medidas correctoras comunicarase á nai/pai antes de que estas se fagan efectivas.


7.4. Corrección de condutas graves contrarias á convivencia
	CORRECCIÓN
	PERSOA/ÓRGANO QUE A APLICA

	·  Realización, dentro ou fóra do horario lectivo, de tarefas que contribúan á mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro ou á reflexión persoal sobre a actitude mantida.
·  Suspensión do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un período de entre dúas semanas e un mes.
·  Cambio de grupo.
·  Suspensión do dereito de asistencia a determinadas clases por un período de entre catro días lectivos e dúas semanas. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
·  Suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un período de entre catro días lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensión, o alumnado deberá realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupción no proceso formativo.
	·  A persoa titular da dirección do centro, oídos o alumno/a e o profesor/a ou titor/a. No caso de alumnado menor de idade a imposición destas medidas correctoras comunicarase á nai/pai antes de que estas se fagan efectivas.

	·  Cambio de centro.
	·  Comisión de convivencia ou Consello Escolar.


7.5. Medidas preventivas e condutas meritorias de cara á convivencia
Para este punto, véxase o documento específico elaborado con este mesmo título.

PARTE DE RETIRADA DE TELÉFONO MÓBIL / APARELLO ELECTRÓNICO / OBXECTO PROHIBIDO

[Cubrir, asinar e entregar á xefa/e de estudos xunto co obxecto retirado(1)]
Alumno/a:

	Nome e apelidos:


	Curso e grupo:


Profesor/a:

	Nome e apelidos:




Datos da actuación realizada:

	Tipo de obxecto retirado (tel. móbil, pda, etc.):
	Marca ou descrición:

	Data:
	Hora:
	Lugar:

	Motivo / observacións:


Asdo. (profesor/a):

(1) Notas: Entregarase (se é o caso) sempre apagado. A entrega en xefatura farase sempre en man.

___________________________________________________________________________________
Recollido de xefatura o obxecto indicado:
	Data:
	Hora:

	Recollido por*:


*Nai, pai ou titor legal. No caso do alumno/a, só se este/a é maior de idade (Lei 4/2011 de Convivencia).
Asdo.: ..........................................................................................
�	 Artigo 6 da Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa.


�	 Artigo 7 da Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa.


�	 Artigo 8 da Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa.


�	 Artigo 9 da Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa.
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