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A. Dereitos e deberes o profesorado

A1. Dereitos do profesorado

1.

Todo o profesorado recibira ao comezo do curso académico ou no momento da sua
incorporacion ao centro informacién xeral sobre o funcionamento da escola en formato dixital.
O profesorado de nova incorporacion recibira a chave mestra dos caixdns das aulas, a chave
do departamento e dun armario na sala de profesorado, se o precisar. Asinara a devolucién na
Secretaria do centro no momento en que remate a sua estadia na escola.

Comunicaraselle ao profesorado por correo electrénico a incorporacién de todo o persoal. No
caso de tratarse de persoal docente, indicarase o departamento ao que pertence.

O profesorado tera dereito a desconexiéon dixital durante periodos non lectivos e fora do
horario escolar e a que s6 se utilicen as canles oficiais para as comunicaciéns, a excepcion de
casos urxentes.

A2. Deberes do profesorado

1.

O profesorado de nova incorporacion debera encher, cando tomar posesién, un documento
cos seus datos persoais (nome, apelidos, enderezo, teléfono de contacto, numero de rexistro
persoal, NIF...) para que proceda ao seu rexistro oficial no centro. Estes datos trataranse
segundo a Lei organica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccion de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais.

O profesorado debera comunicar todo cambio que se produza no enderezo e teléfono de
contacto do profesorado e debera ser comunicado na Secretaria.

O profesorado responsabilizarase durante os exames, seguindo as indicacions da Xefatura de
Departamento e/ou da Direccidn, da custodia de toda a documentacion en formato dixital e
papel.

O profesorado substituto enchera semanalmente un formulario para o seguimento da
programacion en coordinacion coa Xefatura do Departamento ou coordinacién de nivel; na
Extension de Sarria coa Xefatura de Estudos adxunta, e na ausencia dos cargos anteriores,
coa Xefatura de Estudos. Este formulario atoparase aloxado na plataforma corporativa Agueiro
e compartirase co profesorado titular.

O profesorado comunicara, sempre que for posible, coa suficiente antelacion as suas faltas de
asistencia as actividades lectivas, de forma que o seu alumnado puider cofiecer esta
incidencia coa debida anticipacion. As ausencias imprevistas comunicaranse telefonicamente
ao centro, preferentemente ao membro do equipo directivo que estiver de garda, ou, de non
ser posible, & conserxaria.

Para ausentarse do centro durante a sua xornada laboral por un imprevisto, o profesorado
comunicarao ao membro do equipo directivo que estiver de garda.

O profesorado sera responsable do control da asistencia do seu alumnado e de introducir esta
informacién na plataforma CentrosNet.

O profesorado introducira diariamente as faltas de asistencia do alumnado menor de idade en
CentrosNet, de xeito que os proxenitores ou titores legais poidan acceder a esta informacion.
Se asi o solicitaren os proxenitores ou titores legais, o profesorado entregara as faltas a
Xefatura de Estudos para o seu envio por correo postal.

No caso de ausencia prolongada ou reiterada sen xustificar do alumnado menor de idade, o
profesorado titor contactara cos proxenitores legais. Ante a imposibilidade de contactar cos
proxenitores ou titores legais o profesorado comunicara esta circunstancia a Xefatura de
Estudos do centro.
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B.

O dia da presentacién do curso, o profesorado proporcionaralle ao alumnado a informacion
pertinente sobre o funcionamento do centro, seguindo as indicacions da Xefatura de Estudos.
O profesorado entregara as probas que lle corresponde elaborar & Xefatura de Departamento
na data que se fixar para respectar os prazos establecidos.

O profesorado fara as fotocopias na conserxaria, axustarase ao numero establecido e
solicitaraas con antelacion.

O profesorado responsabilizarase de cotexar as actas coas notas obtidas polo alumnado en
cada convocatoria no momento de asinalas.

O profesorado regulara a admisién do alumnado que chegue ou marche féra da hora oficial da
sesion. O alumnado menor de idade que desexe sair da aula debera achegar un xustificante
asinado polos seus proxenitores ou titores legais.

O profesorado responsable dunha actividade tera en conta o protocolo de facturas elaborado
pola Secretaria e aloxado en Agueiro.

O profesorado cofecera o protocolo de evacuacion do centro segundo a guia de evacuacion
vixente, aloxado na paxina coa documentacion do centro en Agueiro.

O profesorado comunicarase co alumnado utilizando as canles oficiais: CentrosNet, aula
virtual do centro ou o enderezo electronico ou teléfono que figuren nos seus datos persoais,
utilizando o seu correo corporativo.

O profesorado debera, en todas as convocatorias, administrar os exames e formar tribunal, se
proceder, segundo o calendario establecido polo departamento.

O profesorado chegara aos exames de promocién co tempo de antelacion que estableza a
xefatura de departamento, e este sera coherente co tempo establecido para as probas de
certificacion.

Respectara a igualdade de homes e mulleres, garantira a coeducacién, non permitira ningunha
forma de machismo e de misoxinia que puidese existir no seo da comunidade escolar e,
nomeadamente, entre adolescentes, aplicara activamente principios pedagdxicos de respecto
a identidade e a imaxe das mulleres.

O profesorado non admitira as desigualdades entre o alumnado sustentadas en crenzas,
prexuizos, tradicions ou practicas consuetudinarias transmisoras, directa ou indirectamente,
dunha distribucién estereotipada de papeis entre os sexos ou dunha imaxe de dominacidn dun
sexo sobre outro en calquera ambito da vida.

O profesorado promovera actitudes de defensa da conservacion do medio ambiente, o aforro
enerxeético e a reciclaxe.

O profesorado promovera actitudes de defensa da diversidade cultural.

O profesorado promovera actitudes de defensa da diversidade afectivo-sexual, de identidade
de xénero e da diversidade, non permitindo ningunha forma de homofobia, transfobia ou
actitude denigrante as persoas con diversidade funcional no seo da comunidade escolar.

Non admitira na aula persoas non matriculadas no centro a excepcion de persoas de apoio a
actividade docente.

Non aparcara nas zonas axardinadas do recinto escolar nin na zona reservada para os
servizos de emerxencias. Ademais, respectara o sentido de circulacién do trafico sinalizado no
aparcadoiro.

Dereitos e deberes do alumnado

B1. Dereitos do alumnado

1.

Recibira informacién ao principio de curso sobre o protocolo das faltas do profesorado e a
asistencia as titorias.



Recibira a ensinanza segundo o establecido na programacion didactica.

Recibira informacion sobre a ausencia do profesorado a través da mensaxeria de CentrosNet,
sempre que for posible. As ausencias tamén se publicaran na porta da aula habitual.

Recibira informacion do profesorado titor dos criterios de avaliacion, asi como do seu progreso
e dos resultados obxectivos de todas as avaliacions.

Beneficiarase do servizo de biblioteca aténdose as suas normas e ao seu horario.

Podera participar en todas as actividades culturais e de promocion dos idiomas que se
organicen na escola. En caso de estar limitada a capacidade, tera preferencia o alumnado do
idioma e nivel da actividade.

Podera solicitar cambios para a realizacién dos exames orais de promocién e certificacion,
dentro dos prazos establecidos, seguindo estas indicaciéns: Nos cursos de promocion,
solicitarase directamente ao profesorado titor. Nos cursos de certificacion, o alumnado oficial
e libre solicitara por correo electrénico o cambio na Xefatura de Estudos. A autorizacion de
cambio dependera da validez da xustificacion que se achegue e da disponibilidade do
profesorado respectando as datas establecidas pola Direccion. En caso de imprevisto, fora
dese prazo, solicitaranse sempre antes da realizacion do exame achegando un xustificante
oficial (motivos laborais, académicos, de saude etc). Non podera solicitar a mudanza da proba
oral a unha data na que non haxa un tribunal avaliador.

Podera solicitar medidas de adaptacion de medios recomendadas polo Equipo de Orientacion
especifico. Esta solicitude debe facerse no prazo indicado na lexislacion vixente. En caso de
non haber indicacién precisa no informe elaborado polo Equipo de Orientacién especifico a
teor da duracién das probas, aumentarase o tempo para a realizacion das probas até un
maximo do 50 % da duracion ordinaria e, na proba de comprensién de textos orais, as persoas
candidatas disporan como maximo dunha escoita adicional a maiores das establecidas e
conforme as suas necesidades concretas.

Podera solicitar traslados de expediente a EOI de Lugo até o 30 de abril ou, en situacions
excepcionais, cando o determine a Direccion do centro.

B2. Deberes do alumnado

o

O alumnado que non estiver matriculado oficialmente non podera asistir as clases.
Incorporarase as clases nos quince primeiros dias lectivos ou pofierase en contacto co
docente responsable do seu grupo.

Respectara o horario de entrada e saida da clase.

Para calquera consulta ou aclaracién féra do horario da clase, podera dirixirse ao profesorado
no seu horario de titoria, que, en ningun caso, substituira unha clase ordinaria.

Utilizara todas as instalacions e servizos do centro de acordo coa finalidade propia de cada un
deles e colaborara no seu mantemento e conservacion.

Solicitara cambio de grupo conforme os prazos e o procedementos establecidos polo centro.
Non aparcara nas zonas axardinadas do recinto escolar nin na zona reservada para os
servizos de emerxencias. Ademais, respectara o sentido de circulacién do trafico sinalizado no
aparcadoiro.

Comunicara na oficina da escola calquera cambio nos seus datos persoais.

Respectara o exercicio do dereito ao estudo no centro e mantera silencio antes, durante e
despois dos exames. A tal fin, respectara as normas establecidas polo centro para evitar
ruidos nos corredores que causen molestias ao alumnado e aos docentes durante o periodo
de exames. Estas normas favoreceran que o alumnado espere féra, sempre que a
meteoroloxia o permita, antes de entrar a facer a proba oral e que agarde na aula para
comezar a seguinte actividade de lingua nas probas escritas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

C.

1.
2.

De ser o caso, debera revisar o seu exame nas datas e horas establecidas polo centro.
Excepcionalmente, o alumnado que non puider acudir, podera solicitar unha nova data para a
revision. A decision de concederlla quedara ao criterio do departamento para as probas de
certificacion e do profesorado titor nas de promocién.

Debera saber que pode ser convocado para realizar os exames escritos ou orais nun horario
distinto ao que esta matriculado.

Para calquera suxestion, o alumnado porase en contacto coa persoa delegada ou
subdelegada do seu grupo, que o transmitird @ Xefatura de Estudos ou ao representante de
delegados seguindo as canles habilitadas para tal efecto.

O alumnado con necesidades especificas solicitara a adaptacién correspondente cubrindo o
documento especifico que se entregara na oficina da escola no prazo que determine a
normativa.

Respectara a diversidade afectivo-sexual, de identidade de xénero, étnica e racial, asi como a
diversidade funcional e non practicara ningunha forma de machismo, misoxinia, homofobia,
transfobia, racismo ou actitude denigrante as persoas con diversidade funcional.

O alumnado menor de idade xustificara as suas ausencias mediante o xustificante oportuno.

O alumnado non podera tomar imaxes, gravar audios ou obter/empregar calquera tipo de dato
persoal sen o consentimento das persoas interesadas/afectadas.

Organizacién do persoal non docente

Respectara os deberes xerais do persoal non docente establecidos na lexislacion vixente.
Respectara a diversidade afectivo-sexual, de identidade de xénero, étnica e racial, asi como a
diversidade funcional e non practicara ningunha forma de machismo, misoxinia, homofobia,
transfobia, racismo ou actitude denigrante as persoas con diversidade funcional.

C1. Conserxaria

1.

10.

11.

12.

Comunicaraselle a incorporacion do profesorado substituto, indicandolle o departamento ao
que pertence.

Abrira e pechara as instalacidons do centro segundo o horario e instrucions establecidas.
Controlara os accesos ao centro e as aulas, vixiara os corredores de cada andar e realizara
roldas periédicas ao longo da xornada.

Encargarse do servizo de fotocopias ao alumnado segundo o protocolo establecido, aloxado
en Agueiro.

Notificara a Secretaria os estragos, roubos e irregularidades que se detecten.

Aplicara o protocolo de achegas de albaras e de revisions das instalaciéns.

Realizara a lectura dos contadores do centro de transformacion o ultimo dia habil de cada
mes.

Colocara nas portas das aulas correspondentes e na porta da biblioteca as ausencias do
profesorado e, se é posible a data da sua reincorporacion. Avisara na aula das ausencias do
profesorado no caso de imprevistos.

Cofiecera o plano de evacuacion do centro e o protocolo de activacions de emerxencias e
actuara segundo indica este protocolo.

Mantera unha reserva de documentos necesarios para o proceso de matricula e pagamento
de taxas.

Abrira e pechara a oficina a chegada e & saida do persoal (a porta e mais as xanelas do
mostrador).

Encargarase da destrucion da documentacion e da organizacion do material (papel,
documentacion, colocacion de carteis) antes do inicio dos periodos de exames.



13.

Retirara o material que poida dificultar o acceso ao soto e demais instalaciéns.

14. Mantera ordenados os almacéns do centro.

15. Velara por que se respecte o silencio nos corredores e especialmente antes, durante e
despois das sesidons de probas de avaliacién.

16. Entregara a correspondencia e comunicaciéns ao persoal do centro nos seus compartimentos
ou de forma persoal, incluindo a notificacidén das chamadas telefénicas que non puideron ser
atendidas pola persoa interesada.

17. Colaborara coa Xefatura de Estudos, Vicedireccion, Xefaturas de Departamentos e
profesorado na revision e posta ao dia da documentacion exposta no centro, tanto nos
taboleiros coma nas aulas.

18. Atendera a central telefonica do centro. No proceso de matricula, atenderanse
preferentemente as persoas que estean presentes.

19. Mantera actualizado o rexistro de chaves.

20. Asegurarase ao finalizar a xornada de que todas as ventas e as portas do centro estean
pechas, incluidas as aulas e os despachos, as luces, ordenadores e paneis interactivos
apagados.

21. Atendera o equipo de reprografia da conserxeria. Realizara as fotocopias encargadas polo
persoal do centro e entregaraas ordenadas tal como lles foron solicitadas.

22. Recibira materiais e distribuiraos ao persoal do centro que lle corresponda.

23. Colocara o mobiliario do centro para exames, claustros e outras necesidades. Pofera os
reloxos en hora.

24. Realizara outras tarefas semellantes encargadas polo equipo directivo.

25.No caso de atopar obxectos perdidos, recolleraos e depositaraos na vitrina onde se
conservaran polo prazo dun mes por se foren reclamados. No caso de documentacion,
material informatico ou de telefonia, comunicarao a Secretaria do centro.

26. Conecera o contido das resolucions de matricula vixentes.

27. Reunirase co equipo directivo antes de iniciar calquera proceso de matricula.

28. Comunicara os cambios sobre a distribucidén habitual tanto das quendas como do horario a
Secretaria coa suficiente antelacion, sempre que for posible.

C2. Oficina

1. Xestionara toda a documentacion da sede central da EOI, asi como da Extension de Sarria.

2. Xestionara o proceso de preinscricion, admision de alumnado e probas de clasificacion,
renuncias, asi como o de matricula do alumnado do centro nos prazos establecidos.

3. Dara informacion administrativa sobre o proceso e a documentacion necesaria.

4. Recollera as solicitudes correspondentes.

5. Verificara que os impresos estan correctamente cubertos, comprobara a veracidade da
documentacion presentada, informatizara os datos e gardara a documentacién que o
alumnado achegue por vias dixitais.

6. Realizara as fotocopias que puntualmente se precisaren para os tramites de que se tratar
(matricula, renuncia...).

7. Xestionara as solicitudes de entrega de titulos, certificacions académicas, traslados de
matricula e expedientes, solicitudes de bolsas, traslados do alumnado.

8. Mantera actualizada a base de datos do centro e a tramitacion na aplicacion informatica de
titulos e rexistro de traslados.

9. Mantera actualizado o libro de rexistro de entrada e saida de documentos.

10. Pasaralle para asinar a Direccion e ou a Secretaria os certificados e outra documentacion.



11. Informara o alumnado sobre os aspectos relacionados co procedemento de matricula e, de
non posuiren a informacion, remitilo onde corresponder.

12. Atendera as chamadas telefonicas e os correos electronicos referidos @ administracion. No
proceso de matricula, atendera, preferentemente, as persoas que estean presentes na oficina
do centro.

13. Colaborara co responsable na actualizacion da paxina web no referente a Secretaria.

14. Seguira o protocolo establecido para darlle entrada e saida a documentacion.

15. Ordenara diariamente a documentacion recibida e os espazos (mesa de traballo, arquivo...).

16. Mantera actualizado o arquivo, tanto fisico como dixital.

17. Xestionara as certificacions académicas, baixas de oficio, cambios de grupo e segundos
prazos de pagamento de matricula.

18. Cofecera o contido das circulares de matricula para o alumnado libre, oficial e proba de
clasificacion.

19. Reunirase co equipo directivo antes de iniciar calquera proceso de matricula.

20. Pora a disposicion do profesorado as actas académicas para que as asinen seguindo as
indicacions da Secretaria.

21. Cofiecera o plano de evacuacion do centro e o protocolo de activacions de emerxencias e
actuara segundo indica este protocolo.

C3. Persoal da limpeza

1. Recollera os obxectos perdidos e entregaraos na Conserxaria.

2. Comunicara a Secretaria o material e produtos de limpeza que necesiten para o
desenvolvemento das suas tarefas.

3. Mantera ordenado o almacén de produtos de limpeza e os cuartos correspondentes de cada

andar.

Notificara a Secretaria as deterioracions e irregularidades que detectar.

Revisara diariamente para repor, se for preciso, os dispensadores de xabén, de toallas para

secar as mans e de papel hixiénico.

Mantera e coidara as plantas de interior.

Mantera o recinto escolar libre de residuos e papeis.

Xestionara a retirada do lixo.

Cofiecera a guia de evacuacion do centro e o protocolo de activacions de emerxencias e

actuara segundo indica este protocolo.
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C4. Quendas e horarios
Do persoal de administracion:

1. O horario de atencion ao publico sera en xeral de luns a venres de 9.00h a 14.00h. Habera
sempre como minimo un dia de atencion ao publico pola tarde que ofreza a posibilidade de
atenciéon a todo o alumnado de tarde. En periodos de matricula, poderase aumentar o horario
de atencion polas tardes.

2. O persoal non docente podera establecer as quendas de traballo con previsién e de acordo co
cadro de persoal.

Do persoal da conserxaria:

1. Horario en caso de que falte algun membro do persoal subalterno: Se na conserxaria hai duas
persoas subalternas, o horario sera de 7.30 h da mafia a 15.00 h para unha delas, e de 15.00
h a 22.00 h para a outra persoa.



2.

En caso de haber tres persoas na conserxaria debera reorganizarse o servizo seguindo as
instrucions de Secretaria.

Do persoal da limpeza:

1.

Horario de limpeza: o horario da limpeza en quenda de mafa desenvolverase entre as 7.30 h
e as 15.00 h. En quenda de tarde sera de 14.30 h a 22.00 h.

C5. Vacacions

1.

De non haber acordo entre o persoal non docente no relativo @ quenda de vacacions,
seguirase o criterio establecido na lexislacion vixente.

Os periodos de vacacions realizaranse tendo en conta a natureza especifica do centro e o seu
correcto funcionamento, asi como as necesidades de servizo no sentido de garantir unha
minima presenza de efectivos.

C6. Permisos

1.

D.

As solicitudes de permiso por asuntos persoais faranse por escrito segundo o impreso usual
ante a Direccién do centro, coa suficiente antelacion. Concederase sempre atendendo as
necesidades do servizo.

As solicitudes doutro tipo de permiso (visitas ao médico, exames etc.), tramitaranse por escrito
€ sera necesaria a presentacion dos xustificantes correspondentes.

Toda ausencia do centro dentro da xornada laboral diferente das anteriormente citadas debera
solicitarse por escrito e xustificarse.

Organizacién dos espazos e instalacions da escola e as

normas para o correcto uso.

D1. Aulas

1.
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A escola dispén de 19 aulas, todas equipadas dixitalmente. Cada membro do claustro tera
asignada unha aula ou varias para cada curso.

Sera responsabilidade do profesorado comunicar calquera incidencia nas aulas. As
incidencias informaticas e mais de son, comunicaranse ao responsable TIC do centro.
Calquera outra incidencia comunicarase na conserxaria.

O horario de cada aula estara a disposicion do profesorado, porén, por razéons de
organizacién, para empregar as aulas libres para calquera fin, habera que solicitar permiso ao
equipo directivo.

O alumnado s6 podera estar nas aulas durante a sua hora de clase. Se precisasen unha aula
para reunirense ou calquera outra funcion, deberan solicitalo & Xefatura de Estudos.

A aula 7 estara a disposiciéon do alumnado como aula de estudo. Nesta aula, o alumnado
debera permanecer en silencio.

Ao sair da aula, o profesorado comprobara se a continuacion hai aulas ou non. De haber aulas
a continuacion, deixara o equipamento listo para a clase seguinte. De non habelas, deixara a
luz e 0 equipamento apagados.

En todas as aulas, un caixén da mesa estara pechado con chave para gardar os mandos a
distancia dos paneis interactivos e calquera outro material de valor. Ademais, os armarios
tamén dispofien de chave, que estara gardada no caixén da mesa.



8.

Os ordenadores das aulas estan conxelados, polo que non se podera descargar ningun
programa nin arquivar ningun documento no disco duro. Si se podera empregar o disco D://
para arquivar documentos.

D2. Sala de actos

1.

A sala de actos poderase empregar como aula, de non haber aulas dabondo nunha
determinada franxa horaria.

O uso habitual da sala de actos sera para realizar actos culturais, que teran preferencia sobre
calquera outro uso agas o uso lectivo.

No caso de que unha clase e un acto cultural coincidan @ mesma hora, procurarase buscar un
espazo alternativo para o acto cultural.

Calquera outro centro ou institucion que queira empregala debera solicitar permiso ao equipo
directivo.

A chave da sala de actos esta & disposicion de todo o profesorado, que podera utilizala cando
a precisar, despois de solicitar o seu uso no taboleiro que hai para tal efecto na sala de
profesorado.

D3. Sala de informatica

1.

A sala de informatica esta equipada con 16 ordenadores para o alumnado, e ten 0 mesmo
equipamento para a docencia que o resto das aulas do centro.

Esta sala usase como aula fixa e como aula de apoio. Na sala do profesorado hai un espazo
habilitado para solicitar o uso desta aula nas horas en que non esta ocupada como aula.

O alumnado responsabilizarase de que os ordenadores queden apagados despois de rematar
a clase.

O profesorado que use esta aula asegurarase de que tanto o seu posto como os postos do
alumnado queden apagados ao abandonar a sala.

S6 podera instalar programas nos ordenadores da aula de informatica unha persoa do equipo
TIC do centro.

D4. Departamentos didacticos

11

Os departamentos didacticos tefien un espazo especifico para reunirense.

Nestes espazos habera polo menos un ordenador que dispora de todas as ferramentas
necesarias para desenvolver o traballo do centro. Estara conxelado e s6 unha persoa do
equipo TIC do centro podera modificar a instalacién de programas. Xa que nos departamentos
sO dispofiemos dun ou dous ordenadores, s6 se poderan empregar os ordenadores para
realizar o noso labor docente.

Desde os ordenadores dos departamentos pddense enviar impresions a maquina situada na
sala de profesores. Do mesmo xeito, tamén se poderan enviar documentos escaneados desde
esta maquina aos ordenadores dos departamentos. Porén, non se podera utilizar como
fotocopiadora. Para facer fotocopias habera que ir a conserxaria.

Cada membro do departamento accedera a impresora desde o seu usuario.

O profesorado substituto ou interino recibira as claves para acceder a CentrosNet e a
impresora situada na sala de profesores.

O material didactico que se encontra nos departamentos € material da biblioteca, de uso
exclusivo para o profesorado.

O préstamo do material didactico do departamento para o profesorado seguira o mesmo
procedemento de préstamo que o alumnado.



8.

9.

Sera responsabilidade de todo o profesorado do departamento o mantemento en bo estado do
material e do equipamento do departamento e manter o espazo ordenado.
O material que se leve as aulas debera volver ao departamento ao rematar o curso.

D5. Espazo de encontro

1.
2.

O uso deste espazo estara limitado ao persoal do centro.
Os usuarios deste espazo seguiran o protocolo establecido para a reciclaxe das capsulas.

D6. Despachos do equipo directivo

1.

Os despachos do equipo directivo dispoiien dun ordenador. Estes ordenadores estaran
protexidos cun contrasinal, pola informaciéon que contefen.

2. Estaran pechados sempre que non houber ninguén dentro.

3. Fodra das horas de atencidon do equipo directivo, s6 tera acceso aos despachos o persoal da
conserxaria e limpeza.

D7. Oficina

1. E responsabilidade do persoal administrativo manter en orde a oficina.

2. A oficina debe permanecer pechada sempre que non houber ninguén dentro. E

responsabilidade do persoal administrativo avisar o persoal da conserxeria de que se van
ausentar para que se peche a oficina.

D8. Corredores

1.

12

No corredor do primeiro andar hai oito taboleiros con diferentes usos especificados nos planos
aloxados en Agueiro.
Calquera persoa allea a escola que queira pendurar informacion nos taboleiros debera deixala
na conserxaria ou solicitar permiso para facelo.
O alumnado que desexe utilizar os taboleiros reservados para este colectivo deberan
respectar as normas de uso:

a. Respectar os lugares dedicados a cada tipo de anuncio.

b. Para anunciar vivendas e mais venda ou intercambio de libros, deberase recoller o

modelo na conserxaria e pofier a data.
c. Retirar o anuncio unha vez que pase o evento, ou que deixe de ter validez o que se
ofrece.

A Direccion da escola resérvase o dereito de eliminar aqueles anuncios que poidan resultar
ofensivos ou atenten contra as normas de convivencia ou a orde establecida.
Nos corredores debe gardarse silencio, para respectar a actividade lectiva.
No corredor da planta baixa hai catro ordenadores conectados a impresora da conserxaria
para o uso exclusivo do alumnado. Teran preferencia aquelas persoas que desexen realizar
tramites en lifa relacionados coa escola (matricula, consulta de datos en CentrosNet...). De
non haber ningunha persoa interesada en facer estes tramites, o alumnado tamén os poderan
usar para fins didacticos.
No corredor da planta baixa hai maquinas expendedoras de produtos comestibles. A xestién
destas maquinas non depende da escola, sendn da empresa que as instala. No caso de xurdir
algunha incidencia habera que comunicalo a empresa correspondente.



D9. Conserxaria

1.

4.

E responsabilidade do persoal da conserxaria manter en orde ese espazo. Tendo en conta a
sUa visibilidade, pofierase especial atencién no seu aspecto de limpeza e orde.

Por razéns de organizacién, o persoal da conserxaria podera proporcionar material TIC que
estea almacenado na conserxaria ou no almacén ao profesorado que o solicite.
Posteriormente, debera comunicalo ao equipo directivo ou ao responsable TIC.

O persoal da conserxaria controlara a recollida e devolucion das gravadoras e cronometros
facendo asinar un documento para tal efecto, aloxado en Agueiro.

O persoal de conserxaria levara un control sobre o gasto de papel.

D10. Oficina de That's English

1.

A oficina de That's English! pertence a escola, e posue material tanto de That's English! como
da escola. O teléfono € da escola e podera, polo tanto, ser utilizado polo persoal do centro se
for necesario. A escola encargarase de xestionar o material que lle pertence.

D11. Biblioteca

10.

11.

12.
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O uso da biblioteca esté aberto a toda a comunidade escolar.

O alumnado libre podera utilizala, desde que se matricula até a data establecida para a
devolucién do material ou até que faga a proba libre, nas mesmas condicions que o alumnado
oficial.

O antigo alumnado tamén poderan usar a biblioteca, sempre que acheguen todos os seus
datos persoais e que reciban un numero de usuario.

O profesorado e os PAS forman parte da comunidade escolar, polo que tamén poderan gozar
do préstamo dos fondos da biblioteca, nas mesmas condicions que o alumnado.

Tamén poderan utilizar a biblioteca as persoas que participen nos clubs de lectura.

S6 se emprestara o material que estea marcado como tal. De forma xeral, quedaran excluidos
do préstamo a domicilio (ainda que se permite a consulta na sala) as obras de referencia:
enciclopedias, dicionarios, bibliografias etc.

O préstamo sera de 15 dias, renovables unha vez, de xeito habitual. Excepcionalmente,
poderanse realizar préstamos mais longos (clubs de lectura, préstamos a outros centros,
préstamos ao profesorado).

Nos periodos de vacacions cando non hai servizo de préstamo e nalgun outro dia que se
suspenda o servizo, os libros emprestados ou renovados non teran que devolverse ata o
primeiro dia con servizo de empréstito.

O préstamo de material a domicilio finalizara cando rematen as clases. Todo o material
prestado debera ser devolto antes do 30 de xufio de cada curso.

O centro tamén podera establecer un periodo de préstamo a domicilio durante os meses de
veran. Nese caso os exemplares devolveranse a comezos de setembro.

O incumprimento dos prazos de devolucion podera ser motivo de suspension do dereito de
uso do servizo de empréstito por un periodo equivalente ao tempo excedido. As persoas
usuarias da biblioteca son responsable dos materiais que leva en empréstito. Quen perder ou
danar o material sera responsable da sua reparacion, reposicidn ou pagamento do seu valor
actual no mercado, non podendo facer uso do servizo do préstamo mentres non resolva o
problema.

A biblioteca esta integrada na Rede de Bibliotecas de Galicia, polo que o conxunto de persoas
usuarias da biblioteca da EOI de Lugo poderan gozar de todos os servizos desta rede.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

A biblioteca estara xestionada por un equipo de profesorado, que se encargara de abrir a sala
de lectura, realizar a catalogacion, o préstamo e a devolucion dos fondos, ademais de realizar
actividades de dinamizacién da biblioteca.

O horario de atencion ao publico publicarase ao comezo de cada curso. A biblioteca
permanecera aberta como sala de lectura todos os dias lectivos, de acordo coas posibilidades
do equipo. En caso de ausencia do profesorado de garda de biblioteca, pofierase un aviso na
porta.

A biblioteca esta integrada no programa de voluntariado, polo que podera haber alumnado
colaborador.

O alumnado colaborador debera asinar un documento de confidencialidade, xa que tera
acceso ao ordenador da biblioteca.

A sala de lectura tamén podera empregarse como lugar para realizar actos culturais e de
dinamizacién da biblioteca, asi como clubs de lectura. Nese caso, poderase solicitar ao
alumnado presente que se incorpore ao acto ou que abandone a sala. A coordinacion de
biblioteca sera avisada coa suficiente antelacion da realizacion destes actos.

Para o alumnado que desexe estudar en silencio, debera utilizar a aula 7.

D12. Aparcadoiro

1.
2.

E.

S6 se podera aparcar nas prazas reservadas para tal efecto.

Todo vehiculo que ocupe a praza reservada a persoas con diversidade funcional debera
acreditar nun lugar visible dita condicion.

Respectaranse os accesos de entrada e saida e non se circulara en sentido contrario ao que
estipulan os sinais de trafico.

Organizacion dos tempos

E1. Apertura e peche do centro en horario lectivo

1.

No periodo lectivo, o centro abre de luns a venres ininterrompidamente das 8.30 h ate as
22.00 h agas os venres até as 20.30 h.

O persoal da conserxaria abre as cancelas do aparcadoiro seguindo as instrucions da
Direccion.

E2. Apertura e peche do centro nos periodos de vacacions

1.

Durante as vacacions do Nadal, Entroido, Semana Santa, e durante os meses de xullo e
agosto, agas en periodos de matricula, o centro abre todos os dias laborables das 10.00h as
13.00h, sempre que non xurdan imprevistos ou situaciéns excepcionais que obriguen a
aumentar este horario.

E3. Horas de docencia

1.
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A primeira sesion de clase pode empezar as 9.00 h da mafa e a ultima as 20.00 h agas os
venres.

As titorias de That's English! ofértanse, preferentemente, en quendas de tarde e tefien unha
duracién de 90 minutos.

Os cursos de actualizacion en lingua e comunicacion, asi como de formacion do profesorado
ofertaranse despois das 18.00 h, cando a planificacion do curso o permite.



E4. Horas de reunion

1.

G.

Bloquearanse duas bandas horarias para reunions: os venres de 12.00 h a 15.00 h e os luns
de 16.00 ha 17.30 h.

As reunidns de departamento e de coordinacién de curso realizaranse nos dias e horas
aprobados por cada departamento.

O profesorado podera acordar reunirse noutras horas libres se o considera necesario.

. Extension de Sarria

Horario de clase: de luns a venres: en horario de tarde, en sesiéns de 120 minutos en dous
dias alternos, ou calquera outra combinacién aprobada polo claustro e a inspeccion educativa.
O profesorado de Sarria acudira a EOl de Lugo para asistir as reunidéns presenciais de
departamento, de coordinacion (CCP) e de érgano de goberno (Claustro e Consello Escolar),
asi como de comision de convivencia e econdmica, se for necesario. Percibiran para cada
convocatoria as dietas en concepto de desprazamento, que deberan xustificar achegando
unha listaxe das reunions as que asistiron e unha copia das actas das ditas reuniéns.

As matriculas do alumnado realizanse na EOI de Lugo, porén, o alumnado pédese examinar
na Extension en todos os niveis impartidos e, se asi o considera o departamento, da proba de
clasificacion de inglés.

Publicaranse as convocatorias no taboleiro reservado para tal efecto, asi como na paxina web
da EOI e/ou no apartado reservado a Extension.

Atenderanse as revisions das probas na Extension no dia e hora establecido pola Xefatura de
Estudos adxunta e co visto e prace da Direccion da EOI de Lugo.

Organizacion dos departamentos didacticos

G1. Deberes da xefatura de departamento

1.
2.

10.

15

Pedira as editoriais o0 material para o profesorado do departamento.

Encargarase de que as aulas tefian o material necesario para comezar as clases con
normalidade e, rematado o curso, de organizar a sua recollida.

Propora unha oferta educativa consensuada cos membros do departamento e revisaraa na
data establecida coa Xefatura de Estudos.

Coordinara co profesorado titor do grupo ou coa coordinacion de nivel o labor do persoal
auxiliar de conversa en caso de habelo, en colaboracién coa Xefatura de Estudos.

Informara o profesorado de nova incorporacion sobre o funcionamento do departamento e da
EOI en xeral. Podera delegar este labor na figura do “Docente de referencia”.

Renovara periodicamente as subscricions acordadas nas reunions de departamento.
Responsabilizarase da redaccion da programacion didactica e da memoria final do curso do
departamento, da sua entrega en formato electrénico a Direccion na data establecida e de ter
unha copia no departamento.

Substituira ou nomeara quen se encargue da substitucién en caso de faltar profesorado nos
exames.

Asegurarase de que figure unha copia de reserva de cada exame de curso de promocion no
departamento.

Entregara a Xefatura de Estudos unha copia definitiva dos exames das diferentes
convocatorias e nos prazos establecidos. No caso de que houber mudanzas, cumprira
achegala novamente.



11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

Repartira de forma equitativa entre os membros do departamento o traballo para a
elaboracion, administracion e correccidon e demais tarefas relacionadas cos exames
(fotocopias, reclamacions, revisiéns...).

Responsabilizarase de que se revisen os exames unha vez elaborados para corrixir posibles
erros.

. Coordinara a impresion, fotocopiado e distribucion de todas as probas. Este labor debera estar

feito como moi tarde unha semana antes da realizacion da proba, sexa escrita ou oral. A
persoa responsable de encargar as fotocopias debera estar presente na conserxaria durante
todo o proceso.

Entregara a Xefatura de Estudos en formato dixital a listaxe dos libros de texto, lecturas
obrigatorias e bibliografia recomendada para o curso seguinte antes do 1 de xufio.

Entregara a Xefatura de Estudos, polo menos duas semanas antes do inicio das probas, o
calendario de traballo das distintas convocatorias de exame.

Entregara mensualmente a Xefatura de Estudos as actas das reunions de departamento e de
coordinacién en formato dixital (proporcionado pola Xefatura de Estudos) e os orixinais
debidamente asinados e numerados. Deixara unha copia do libro de actas no departamento
para a sua consulta polos membros deste. Esta copia estara en papel ou no ordenador do
departamento segundo se acorde na primeira reunién do curso.

Responsabilizarase de que durante todo o curso o departamento estea ordenado co fin de
garantir unha boa convivencia entre o profesorado que o ocupe. Procurarase deixar a venta
libre de papeis.

Seguira escrupulosamente o protocolo de convocatoria as reunions e da achega das actas.
Informara dos acordos da CCP, asi como da informacion que nas suas reunions se transmita.
Custodiara as probas e documentos de avaliacién do alumnado durante un ano desde a
finalizacion do curso académico, en colaboracion cos membros do departamento, incluidas as
seccions. Pasado este tempo, deberan destruirse, agas aquelas probas que estean pendentes
de resolucién dalgun proceso administrativo.

Organizara o horario do persoal auxiliar de conversa seguindo as directrices establecidas pola
Administracion.

Propora unha oferta horaria aos membros do departamento, que se consensuara en reunién
de departamento.

Propora a Xefatura de Estudos unha division da oferta en bloques horarios para o profesorado.
Estes bloques deberan respectar os criterios de equidade acordados no departamento por
maioria de votos.

Pora a disposicion dos membros do departamento didactico toda a documentacion que vaia
ser obxecto de debate e acordo nas reunidons de departamento con antelacion suficiente.

G2. Funcionamento dos departamentos didacticos

1.

16

Os departamentos didacticos seguiran o protocolo de aprobacién de actas da Escola en caso
de desacordo sobre o protocolo a seguir para a sua aprobacion.

Os acordos adoptaranse por maioria de votos.

Os membros dos departamentos didacticos faran chegar a Xefatura de Departamento, con
antelacion suficiente, calquera proposta ou asunto que deba figurar na orde do dia de cada
sesion.

. A xunta de delegadas/os

A forma de organizacion do alumnado sera a través da persoa delegada de cada clase, da
Xunta de Delegadas/os e dos representantes do alumnado no Consello Escolar.
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A eleccion das persoas delegadas efectuarase conforme ao seguinte procedemento:

Tera lugar na aula ocupada habitualmente polo grupo e unha vez concluido o proceso
reiniciarase a actividade lectiva.

Para comezar, leranse as atribucions da persoa delegada, a saber:

Ser a persoa portavoz e representante da clase.

Asistir as reunions da xunta de delegadas/os e participar nas suas deliberacions.

Exponerlle ao profesorado encargado as suxestions e reclamaciéns do grupo ao que
representan.

Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

Colaborar co profesorado e co equipo directivo da Escola para o seu bo funcionamento.
Informar & Xunta de Delegadas/os da opinién do alumnado.

Lembrarase que en ningun caso a persoa delegada podera ser sancionada polo exercicio das
suas funciéns.

Procederase a presentacion de candidaturas e, no caso de non habelas, todo o alumnado
presente podera ser elixible. A votacion sera nominal e secreta. En cada papeleta figurara o
nome e, polo menos, o primeiro apelido dunha soa persoa candidata, anulandose as papeletas
que non reunan este requisito. Sera elixida/o delegada/o a persoa mais votada e quen lle siga
en numero de votos, subdelegada/o.

Non podera ser elixible como presidente da xunta de delegados a persoa que fose sancionada
mediante procedemento corrector nos dez anos anteriores.

. Os grupos que non tefian candidaturas poderan non ter persoa delegada, se asi o manifestan

por escrito.

En caso de existir algunha reclamacién en relacion coa eleccion da/do delegada/o de grupo, a
acta sera tamén asinada pola persoa reclamante, especificando os motivos da reclamacion.
Esta sera resolta pola Direccion da escola.

As persoas representantes serano durante un curso académico, irrevogable durante o dito
periodo, salvo nos supostos seguintes:

A peticién razoada da persoa representante.

Cando a clase, convocada polo profesorado a peticion da maioria dos seus membros, asi o
decida.

Traslado da persoa delegada.

Renuncia a matricula da persoa delegada.

Expediente da Direccion do centro, previa audiencia da persoa interesada.

Nestes supostos, procederase a convocatoria de novas elecciéns no menor tempo posible, de
acordo co establecido no apartado anterior.

As eleccions de delegadas/os de grupo deberan realizarse na mesma semana en todos os
grupos existentes no centro. No caso de ausencia do profesorado titor, a eleccion producirase
nun prazo maximo de 2 dias a partir do reinicio das clases.

A Xunta de Delegadas/os estara constituida polas/polos delegadas/os de grupo e polas
persoas representantes do alumnado no Consello Escolar. No exercicio das suas funcions
poderan:

Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do proxecto educativo do centro por
iniciativa propia ou por peticion daquel.

Informar as persoas representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo ou curso.

Recibir informacion das persoas representantes do alumnado no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel.

Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.

Informar o alumnado do centro das actividades da Xunta de Delegadas/os.



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Formular propostas a Xefatura de estudos para a elaboracion dos horarios e a Vicedirecciéon
para a organizacién de actividades complementarias e extraescolares.

Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua competencia e elevar
propostas de resolucién aos seus representantes nel.

A eleccién da persoa que presidira a Xunta de Delegadas/os sera convocada e organizada
pola Xefatura de Estudos en colaboracién co profesorado titor dos grupos. E competencia da
presidencia da Xunta de Delegadas/os:

Convocar as reunidons que se precisen.

Presidir as reuniéns e coordinalas.

Responsabilizarse de que se redacte a acta das reunions.

Facer chegar as propostas da Xunta de Delegadas/os 6s distintos 6rganos de direccion ou de
coordinacion didactica do centro.

A Xunta de Delegadas/os sera convocada pola sua presidencia a iniciativa propia ou dun terzo
dos seus membros. Unha copia da acta que se levante de cada Xunta de Delegadas/os cos
acordos aprobados sera enviada a Xefatura de Estudos. En caso de que os acordos
adoptados non sexan aprobados por unanimidade, na acta debera constar o numero de votos
a favor, en contra e abstencions de cada proposta.

Se un alumno/a da escola fose delegado/a de mais de un curso, nas votacions podera exercer
0 seu voto unha soa vez.

l. Asociacion de alumnado, ex-alumnado, profesorado e ex-
profesorado da EOIl de Lugo Pedra Rosetta

1.

L.

Dispora dun armario situado no primeiro andar do centro previsto para gardar toda a
documentacion, asi como unha caixa de suxestions instalada no andar baixo.

Facilitaraselle un espazo de reunion, despois de solicitalo & Direccién do centro, cun minimo
dunha semana de antelacion, por rexistro ou por correo electronico.

Custodiaranse as chaves do armario e do caixa de suxestions na conserxaria do centro.
Entregaranse as ditas chaves exclusivamente aos membros da directiva da asociacion.

Protocolo para envio de convocatorias, lectura e aprobacién

de actas

1.
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Os membros dos distintos érganos ou comisidns teran que velar que a sua conta de correo
corporativo estea sempre operativa.

Informarase na primeira reunion de cada curso, os membros dos 6rganos ou comisién do
protocolo das convocatorias e do envio e aprobacion das actas.

De xeito ordinario, enviaranse as convocatorias e os borradores das actas por correo
electronico, agas a ultima acta do curso, que se podera aprobar na propia reuniéon ou ben por
medio de correo electrénico. As actas poderan aprobarse na propia sesion se asi o decide
quen a presida.

Calquera membro ten dereito a solicitar a transcricion integra da sua intervencion, sempre que
achegue a persoa que presida o érgano ou comision, no prazo de 24 horas a partir do remate
da reunion, o texto que se corresponda fielmente coa sua intervencion.

En caso de que non se aprobe a acta na propia reunidén, os membros dos érganos ou
comisiéns recibiran o borrador con anterioridade & seguinte reunion. As emendas faranse por
correo electronico nas 72 horas seguidas a recepcién do borrador da acta. Quen presida o
organo ou comisién notificara na seguinte reunion as achegas e emendas recibidas, e a
continuacion aprobarase a acta, obviando a sua lectura.



6. As reunidons non poderan ser gravadas sen o cofiecemento e consentimento das persoas
participantes na reunion.

7. Os borradores e as actas dos érganos de coordinacién colexiados non poderan ser difundidas
sen o consentimento dos seus membros. Estas poderan ser consultadas na propia escola.

M. Protocolos co alumnado menor de idade. Dereitos e
deberes das familias

1. As familias teran dereito a recibir informacion ao principio de curso sobre o protocolo das faltas
do profesorado, a asistencia a titorias, a xustificacion das suas faltas de asistencia a clase.

2. Transmitirase a informacion de orde académica unicamente aos proxenitores, aos titores
legais do alumnado menor, é dicir, as persoas que tefian a patria potestade do menor, en hora
de titoria do profesorado.

3. Recibiran informacién dende os 6rganos de direccion en horario de atencién ao publico.

4. Sera responsabilidade dos proxenitores do alumnado menor a transmision a Direccion do
centro, de calquera cambio na situacién persoal e ou familiar que puidera ter unha repercusion
no seguimento académico do alumnado menor.

5. Seran informados diariamente a través da aplicacion CentrosNet das ausencias das suas fillas
e fillos.

6. Xustificaran por escrito ante o profesorado titor do alumnado menor o motivo das suas faltas.

7. Cofieceran calquera situacion de convivencia no centro que puidese prexudicar ao alumnado
menor de idade.

N. Protocolo en caso de evacuacion do centro

1. A orde de evacuacion daraa a direccion do centro ou outro membro do equipo directivo que o
substitua.

2. A persoa responsable presente no momento chamara o servicio de extincion de incendios se
for necesario, e a policia en todos os casos.

3. Evacuarase o centro seguindo as instrucions do folleto informativo (Anexo 2) e dos plans de
evacuacion pendurados en cada andar.

4. O punto de encontro sera no aparcadoiro situado na entrada sur do edificio.

5. Os membros da comunidade educativa (profesorado, alumnado, PAS) deberan participar nun
simulacro de evacuacion que se levara a cabo no primeiro trimestre.

O. Protocolo en caso de persoas feridas / urxencias

1. Nos casos graves, chamarase ao 061 e seguiranse as instrucions que este servizo indique.
2. Nos casos leves, remitirase ao centro de saude de referencia para a sua valoracion.

P. Criterios para a elaboracion de actividades culturais e de
promocién dos idiomas

A EOI de Lugo pretende ser un centro cultural mais dentro da cidade e esta aberta a todo tipo de
eventos de indole cultural, sempre e cando non interfiran coas actividades programadas desde a
escola. En todo caso, tefien preferencia as actividades vinculadas ao alumnado e profesorado da
EOI, as linguas e ao plurilingliismo, & multiculturalidade e a diversidade, as ONG e a actos
solidarios ou organizados por institucions ou asociaciéns vecifiais.
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O elevado numero de actividades que se organizan no centro e as diferentes formas de proceder
de cada departamento fan necesario o establecemento dun protocolo igual para todos/as, polo
que se prega o cumprimento exhaustivo das normas que se indican a continuacion.

P1. Planificacion das actividades

1.

Todas as actividades organizadas polos departamentos deberan planificarse no inicio do curso
e reflectirse no Programa anual de actividades culturais e de promocién de idiomas, dentro da
Programacion Xeral Anual, segundo establece o Decreto 189/2010.

No mes de outubro a Vicedireccién recibe as propostas das actividades culturais dos
departamentos, para elaborar o Programa que debe ser enviado a inspeccién antes do 15 de
novembro (cf. Orde do 5 de agosto de 2011).

Esta programacion anual de actividades culturais e de promocién dos idiomas inicial podera
ser aberto, de xeito que se poidan engadir ou eliminar actividades durante o curso.

P2. Informacion e publicidade das actividades

1.

Incluirase o logotipo da EOI nos carteis que se fagan para difundir as actividades — e os logos
de Bibliotecas Escolares, de Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega ou doutras
institucions, se for o caso.
Dentro do centro, sé se poderan colocar os carteis informativos nos espazos habilitados para
tal fin, seguindo as instrucions da Vicedireccion.
A Vicedireccion encargarase de darlle visibilidade as actividades dos departamentos no centro
e de publicar a informacion correspondente na aula virtual.
Designarase unha persoa do Equipo TIC e unha persoa do Equipo da biblioteca que se
responsabilizaran de difundir a actividade cultural da escola a través das redes sociais.
Co fin de facilitar o labor de difusion das actividades, os departamentos didacticos ou a persoa
responsable de cada actividade, enviara un correo electrénico aos enderezos
eoi.lugo.rrss@edu.xunta.gal e eoi.lugo@edu.xunta.gal coa seguinte informacion:

a. Titulo da actividade.

b. Descricion da actividade.

c. Data, hora, lugar, departamento

d. Preparativos necesarios para a actividade que dependan da coordinacion de recursos

Ou conserxeria.
e. Arquivos anexos con imaxes libres de dereitos de autor, cartel, bases de concursos
etc.

Ademais, o profesorado transmitira a informacion sobre as actividades ao seu alumnado,
segundo o procedemento que acorden ao comezo do curso.

P3. Realizacion de actividades

1.
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As xefaturas de departamento introduciran no calendario das actividades culturais e de
promocion dos idiomas compartido con todos os departamentos a través da axenda
corporativa para compaxinar espazos e tempos.

En caso de dubida, consultaran coa Vicedireccion a dispofiibilidade de datas e lugar de
celebracion, a través do correo electronico eoi.lugo@edu.xunta.gal.

A direccion debe ser sempre informada das actividades que se organicen foéra do centro e dar
a sua autorizacién. Ante calquera incidencia grave que se produza durante a saida, o
profesorado acompafiante informara a calquera membro da direccidn do centro tan pronto
coma sexa posible. O formulario para facer esta solicitude estara aloxado en Agueiro neste
enderezo web (formulario 1).



4. No caso das actividades que se desenvolvan féra do centro, compre entregar a Vicedireccion
a seguinte documentacion coa antelacion suficiente a sua realizacién, que tamén estara en
Agueiro neste enderezo web:

a. Documento en que figurara: informacién sobre a actividade, declaracidon responsable
do profesorado acompafiante e listaxe de alumnado.
b. Se é o caso, modelo de autorizacién para a saida do centro asinadas polos pais/nais
ou titores legais dos menores (formulario 2).
c. Numero de alumnado por profesor acompafiante; por norma xeral, o seu alumnado.
P4. Viaxes

No caso especial das viaxes, ademais de entregar o formulario para actividades féra do centro
(formulario 1), son de aplicacién as seguintes directrices:

1.
2.

10.

11.
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Elaborarase un programa especifico de inmersion didactico-cultural e o orzamento da viaxe.

O programa, o orzamento e a documentacion informativa para o alumnado teran que ser
aprobados pola xefatura de departamento e pola Direccion antes de seren difundidos.

Para autorizar a realizacion da viaxe, a Direccién seguira como criterio, ademais da
documentaciéon que se solicita, o numero de alumnado participante (como minimo 15),
matriculado na escola.

As viaxes que se realizaren na escola seran para toda a comunidade escolar, polo que as
persoas organizadoras deberan comunicalas en primeiro lugar a Direccion para que se
promocionen do mellor xeito posible.

No caso de haber mais demanda que oferta, sera o departamento quen determine a orde de
prioridade.

Por regra xeral, sé poderan viaxar maiores de idade ou menores acompanados. Poderanse
aceptar menores non acompafnados, sempre que o profesorado acompanante asi o admita e
cun documento asinado polo pai/nai/titor/a en que autoriza ao menor e declara que asume
toda responsabilidade polos danos que poida ocasionar e polos accidentes que poida sufrir.
Entregarase unha relacién de actividades ou visitas culturais programadas, que o alumnado
debera cofiecer antes de inscribirse, e a especificacion detallada do que esta, ou non, incluido
no custo da viaxe.

Recoméndase organizar as viaxes a través dunha axencia de viaxes que ofreza garantias de
todo tipo.

O alumnado participante que necesite apoio ou asistencia persoal para realizar con
independencia as actividades da vida diaria ou as actividades previstas na viaxe, debera
viaxar acompafiado dunha persoa da sua eleccidn que poida prestarlle a asistencia e apoio
necesarios.

No caso de que participe na viaxe alumnado que, pola sua diversidade funcional, non poida
participar nalgunha das actividades programadas, deberan estar previstas no programa
alternativas ou adaptacions razoables que permitan a participacion desas persoas en
condiciéns de igualdade.

En reunion co alumnado participante, o profesorado:

a. Entregara un documento con informacion sobre o programa de inmersion didactico-
cultural, excursidéns posibles, mapa, gastronomia e suxestiéns de actividades e
compras no tempo libre.

b. Pregara ao alumnado que encha o formulario de autorizacion de imaxe, se durante as
actividades tamén se desexa facer fotos ou realizar gravacions de voz ou video do
alumnado. Este documento tamén estara aloxado no mesmo enderezo web de Agueiro
(formulario 3).



C.

Solicitara ao alumnado que cubra e entregue o formulario de recolla de datos das
persoas participantes gque—non—forman—parte—da—comunidade—educativa, que estara
aloxado no mesmo enderezo web de Agueiro (formulario 4).

Se € 0 caso, entregara o modelo de autorizacion para a saida do centro que deberan
ser asinadas polos pais/nais ou titores legais dos menores (formulario 5).

12. Antes de sair de viaxe, o profesorado acompafante levara un expediente coa documentacion
necesaria para solucionar calquera incidencia que se poida presentar:

a.

~0 ooy
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Listado de alumnado participante e teléfono de contacto.

Documentacion de viaxe: reservas de voos, hoteis, itinerarios eftc.

Mapa da(s) cidade(s) que se vaia(n) visitar.

Programa de actividades que se vaian desenvolver.

Datos de contacto da embaixada / consulado espafiol no pais de destino.

Datos de contacto dos servizos de urxencias e teléfonos de emerxencia no lugar de
destino.

Datos de contacto da escola e da axencia de viaxes coa que se contratou a viaxe.
Calquera outro documento que sexa necesario para un 6ptimo desenvolvemento da
actividade.

13. Deberase informar o alumnado participante de que:

a.

e.

Calquera reclamaciéon relativa ao desprazamento, aloxamento ou guias debe ser
dirixida & axencia que organiza a viaxe ou, no caso de que a viaxe non estea
organizada por unha axencia, a persoa organizadora.

A participacion nestas implica a aceptacion das normas e a participacidon nas
actividades establecidas polo centro.

S6 poderan asistir acompafantes no caso de haber prazas vacantes (agas no caso do
alumnado que necesite apoio ou asistencia persoal para realizar con independencia as
actividades da vida diaria ou as actividades previstas na viaxe, que podera inscribir a
persoa que lle preste a devandita asistencia no momento da sua inscricién).

As viaxes poderan ser canceladas ou modificadas no caso de non se acadar un
numero suficiente de persoas inscritas, ou por causas de forza maior.

No caso de actitude contraria a convivencia no centro, poderase rexeitar a participacion
dunha persoa nunha actividade cultural ou de promocion dos idiomas.

14. O profesorado organizador/acompafiante debe ter en conta que:
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a.

Como norma xeral, habera un minimo de dous/duas profesores/as acompafiantes. Se
0 numero de participantes supera as corenta persoas, habera unha persoa
acompafante mais por cada vinte participantes.

A escola non pagara a viaxe ao profesorado, pero si as dietas que lle correspondan
segundo ao pais ao que viaxen.

Ainda que viaxe con adultos, € o responsable do grupo dende as 9.00 ata as 15.00 ou
17.00 h, dependendo das actividades organizadas. A partir de ali, s6 para urxencias.
Non podera desatender o grupo para atender asuntos persoais.

Logo de rematar a viaxe, o alumnado participante debera encher unha enquisa de
satisfaccidn para cofiecer o grao de impacto da actividade na aprendizaxe e os
aspectos positivos e mellorables da actividade.

Tera que pedirlle autorizacion por escrito a Direccion do centro para realizar a viaxe ou
a saida en periodo lectivo. Os dias de duracién da viaxe o profesorado acompafnante
estara exento de toda actividade lectiva, agas os cursos de preparacion para o CELGA,
de colaboracion co CFR ou os monograficos, que deberan ser recuperados.



P5. Seguros

1.

Os seguros de responsabilidade civil contratados pola Xunta de Galicia ou pola Conselleria de
Educacion non cobren os sinistros producidos no estranxeiro, en caso de viaxes cos alumnos
a outros paises, polo que debera terse en conta esta circunstancia e contratar, no seu caso,
un seguro de responsabilidade civil coas coberturas necesarias. Isto é especialmente
importante no caso de viaxar con menores.

Deberase contratar sempre seguro de asistencia sanitaria e accidentes coa axencia de viaxes
coa que se organice a viaxe.

Para mais seguridade, naquelas viaxes que se fagan a paises da Union Europea, pediraselle
ao alumnado e ao profesorado acompafante que dispofian de e leven consigo a tarxeta
sanitaria europea.

P6. Gastos das actividades

1.

2.

Antes de programar as actividades, a(s) persoa(s) organizadora(s) debera(n) consultar coa
Secretaria do centro calquera cuestiéon relativa aos cartos necesarios para 0 seu
desenvolvemento, de xeito que o orzamento necesario poida quedar reflectido na
Programacion anual de actividades culturais e de promocién de idiomas, seguindo as
instrucions da Orde do 5 de agosto de 2011 e o0 orzamento asignado para cada departamento.
Recoméndase a contia de 65 € / hora como pagamento as persoas relatoras.

P7. Permisos do profesorado

1.

No caso das actividades realizadas féra do centro, o profesorado acompafiante tera dereito a
recibir as retribucions por axudas de mantenza (pero non de locomocién) correspondentes en
cada caso, e previstas no programa de actividades.

A cantidade global de axudas sera acordada pola Comision Econdmica e aprobada polo
Consello Escolar.

O profesorado que participe nas saidas como acompafiante debera solicitar a Direccion o
permiso correspondente, que se concedera pola duracidon completa da saida.

P8. Memoria

1.

Q.

A memoria das actividades culturais e de promocion de idiomas de cada departamento
enviarase por correo electronico ao enderezo eoi.lugo@edu.xunta.gal, para que a
Vicedireccion poida engadir esta informacién @ memoria da Programacién xeral anual, e
incluira a seguinte informacién:

a. Informe de desenvolvemento destas.

b. Dificultades que se atoparon.

c. Propostas de mellora.

Regulacién do protocolo do proceso de avaliacion e

reclamacion do alumnado

1.
2.
3.
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O alumnado tera dereito a recibir as convocatorias aos exames pola plataforma CentrosNet.

O alumnado consultara as suas cualificaciéns na plataforma CentrosNet.

O alumnado consultara o calendario das probas de clasificacion na paxina web e nos
taboleiros do centro. Os resultados da dita proba publicaranse na paxina web, asi como o
espazo reservado a seccion de Sarria.



4.

5.

R.

1.
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O alumnado podera revisar 0 seu exame nos dias e horas establecidos pola Direccién do
centro.

O alumnado podera formular unha reclamacién a sua cualificacion seguindo a orde 8 de
setembro de 2008 pola que se regula a avaliacion e cualificacion do alumnado que cursa as
ensinanzas especializadas de idiomas de réxime especial que se establecen na Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacion (LOE), no caso dos exames de promocion e certificacion.

Protocolo para as clases telematicas, no caso de habelas

A comunicacion co alumnado farase preferentemente a través das canles oficiais: CentrosNet,
correo electrénico corporativo, aula virtual do centro, plataforma Webex.

O profesorado non promovera o uso de grupos de alumnado que non sexan con fins
estritamente académicos.

A practica das actividades de producion, coproducibn e mediacién oral farase,
preferentemente, a través da plataforma corporativa recomendada pola Conselleria.

Seguira vixente o horario do profesorado, tanto de horas lectivas como complementarias, asi
como o do equipo directivo.

No caso de problemas de conciliacion familiar, o profesorado podera mudar as suas horas
complementarias entregando un horario novo.

. Difusién, cumprimento e revision das NOF

Solicitarase para as NOF a aprobacién do claustro e avaliacién do consello escolar.
Recolleranse as NOF no Plan de Convivencia do Centro.

Penduraranse as NOF na paxina web do centro e terase un exemplar en formato papel
custodiado pola Direccién do centro e a disposicién da comunidade educativa en horas de
atencién ao publico.

Difundirase a existencia deste documento a principios de curso, nas primeiras reunions de
Departamento, CCP, Claustro, Comisién de Convivencia e Consello Escolar.

Velarase polo cumprimento das normas establecidas dende o equipo directivo, o claustro e
consello escolar, a través da comision de convivencia.

Cumprirase rigorosamente as normas establecidas nas NOF.

Preverase unha revision anual das NOF contando coas achegas dos membros da comunidade
educativa.

. Marco legal en que se basean as NOF

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

Lei 4/2011, de 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia
de convivencia escolar.

Orde do 5 de agosto de 2011 polo que se desenvolve o Decreto 189/2010.

Artigo 3 de la Lei 4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar.

Lei 16/2010 de 17 de decembro de organizacion e funcionamento de la Administracién xeral e
do sector publico autonémico de Galicia.

Decreto 189/2010, do 11 de novembro, polo que se establece o Regulamento organico das
escolas oficiais de idiomas da Comunidade Auténoma de Galicia.

Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das
disposiciéns legais da Comunidade auténoma de Galicia en materia de igualdade.



8. Leiorganica 2/2006 de Educacion (LOE).

9. Lei organica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacion.

10. Artigo 149, apartado 1, numero 30 da Constitucién Espariola.

11. Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime xuridico do sector publico.
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