3. ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

A) LA BIBLIOTECA ESCOLAR
El profesorado dispondrá del horario de utilización de la Biblioteca Escolar. El martes se reservará el uso de la Biblioteca al Equipo de Orientación Educativa.
NORMAS GENERALES

· Para la correcta conservación y uso, los libros no se pueden escribir, subrayar, colorear, etc…

· En la biblioteca se estará en silencio para no molestar al resto de usuarios/as.

· Se permanecerá sentado/a en el momento de la  lectura de forma correcta.
· Las sillas hay que dejarlas colocadas debajo de la mesa para que el siguiente grupo pueda hacer el uso adecuado de la Biblioteca.
· No está permitido sacar libros fuera de la biblioteca, excepto en régimen de préstamo en el horario establecido para ello.

· Los libros están organizados en estanterías y baldas en formato a3, b2, c1, etc., distribuidos por ciclos: infantil, 1º ciclo, 2º ciclo y 3º ciclo, a continuación varias estanterías con libros de lecturas avanzadas y por último libros de consultas: enciclopedias, diccionarios, colecciones temáticas, etc…

· El libro que se utilice se tiene que dejar en la zona de devolución.

· El programa de gestión de la biblioteca es el Abies 2.0 del que existen instrucciones de uso.

USO DE LA BIBLIOTECA EN HORARIO LECTIVO

· Los/as alumnos/as permanecerán en esta dependencia siempre acompañados/as de sus tutores/as o por otro/a maestro/a, según el horario de utilización. 
· El tutor/a será el responsable de la colocación de los libros en su lugar de origen.

· El profesor/a planificará con la debida antelación la actividad a realizar en la biblioteca. 

· El profesorado podrá acceder al programa Abies exclusivamente para la búsqueda de títulos y su ubicación.
· No se podrá realizar préstamo de libros.

USO DE LA BIBLIOTECA EN HORARIO NO LECTIVO

· Cada usuario podrá disponer de un máximo de 2 libros en calidad de préstamo durante 15 días, prorrogable a otros 15 días, avisando de ello a la persona encargada de la Biblioteca. En los préstamos al aula la duración se determinará según el tipo de fondo. 
· El registro de los préstamos estará automatizado.
· De forma general quedarán excluido del préstamo las enciclopedias, diccionarios y material de consulta. Estos fondos sólo podrán ser utilizados en la Biblioteca.
· El/la encargado/a de la biblioteca  será el/la único/a responsable para realizar los préstamos y de la colocación de los libros en su lugar de origen.
· Las actividades a desarrollar en torno a los libros prestados correrán a cargo del profesor/a. 
· Durante las vacaciones de Navidad y Semana Santa podrán llevarse libros en préstamo. Antes del 31 de mayo se devolverán todos los libros y materiales para realizar el recuento.

HORARIO DE COORDINACIÓN

· La persona coordinadora del Plan de Lectura y Biblioteca, nombrada con carácter anual, dispondrá, conforme a la normativa vigente y a la autonomía del centro, de la siguiente carga horaria semanal: 
· 2 horas, en el horario lectivo. 

· 2 horas, en el horario de obligada permanencia en el centro.  
B) EL SALÓN DE USOS MÚLTIPLES (S.U.M.)


El maestro o maestra que vaya a hacer uso del SUM lo notificará con la suficiente antelación en la Jefatura de Estudios. En el caso concreto de los ensayos  de las actuaciones de la verbena final de curso, los tutores o tutoras de los cursos participantes lo notificarán a la Jefatura de Estudios con el fin de establecer un horario de utilización.
C) LA SALA DE AUDIOVISUALES

El profesorado dispondrá del horario disponible de la sala de audiovisuales, una vez ubicadas las sesiones correspondientes a la atención del alumnado que cursa Religión Evangélica. El maestro o maestra que vaya a hacer uso del aula de audiovisuales lo notificará con la suficiente antelación en la Jefatura de Estudios.

D) AULA DE PSICOMOTRICIDAD
El profesorado de Primaria dispondrá del horario disponible del Aula de Psicomotricidad, una vez ubicadas las sesiones correspondientes de Educación Infantil.
E) AULA DE APOYO (ANTIGUA AULA DE INFORMÁTICA, 1ª PLANTA)
En horario lectivo, fundamentalmente será el aula para la Atención Educativa del alumnado que no cursa Religión Católica. Si algún curso lo necesitara para una actividad concreta, lo notificará con antelación suficiente a la Jefatura de Estudios.
G) SALA DEL PROFESORADO

Es de uso exclusivo para el profesorado, por lo que no se utilizará con grupos de alumnos/as. La Atención Educativa al alumnado que no recibe Religión Católica o Evangélica se llevará a cabo en el Aula de Apoyo.
G) SALA DE REPROGRAFÍA

Las fotocopias podrán ser realizadas por el profesorado en horario no lectivo. En el caso que se le solicite al Conserje la realización de las fotocopias, se solicitará con la suficiente antelación.
H) RECURSOS MATERIALES  DEL CENTRO
Una vez organizados e inventariados  los recursos materiales del centro (bibliográficos, didácticos,…), el profesorado que necesite uno en concreto lo registrará en la siguiente hoja:

	MAESTRO/A
	RECURSO MATERIAL
	FECHA SALIDA
	FECHA DEVOLUCIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


