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TÍTULO I

INFORMACIÓN GENERAL SOBRE LAS ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS

Art. 1. Normativa y legislación

Las Escuelas Oficiales de Idiomas son centros públicos que imparten las enseñanzas de régimen especial de idiomas en nuestra Comunidad Autónoma, y dependen de la Consejería de Educación,   Universidad, Cultura y Deporte. 

Las enseñanzas de régimen especial aparecen definidas en el TÍTULO II, artículos 38 a 50 de la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación general del Sistema Educativo. Comprenden un conjunto de enseñanzas, todas ellas conducentes a titulación oficial, que abarca las artísticas, deportivas y las de idiomas.

Las enseñanzas de idiomas son definidas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE) artículos 59-62 (BOE del 4 de mayo del 2006).

El centro se rige por la normativa vigente correspondiente:

ORDEN de 20 de agosto de 2002 del Departamento de Educación y Ciencia por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad Autónoma de Aragón (BOA de  2 de septiembre).

REAL DECRETO 1629/2006, de 29 de diciembre, por el que se fijan los aspectos básicos de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación. BOE 4/01/07

ORDEN de 3 de junio de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se regula la obtención del certificado de nivel básico de las enseñanzas de idiomas de régimen especial por los alumnos graduados en Educación Secundaria Obligatoria en centros públicos y privados de la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 16/06/09. CORRECCIÓN de errores de la Orden de 3 de junio de 2009, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se regula la obtención del certificado de nivel básico de las enseñanzas de idiomas de régimen especial por los alumnos graduados en Educación Secundaria Obligatoria en centros públicos y privados de la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 04/09/09.

ORDEN de 2 de febrero de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, sobre la evaluación de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 4/03/09

ORDEN de 28 de enero de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se regula la obtención de los certificados de los distintos niveles de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que se imparten en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 4/03/09

ORDEN de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel intermedio de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que se imparten en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 1/06/07

ORDEN de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel básico de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que se imparten en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 1/06/07

ORDEN de 7 de julio de 2008, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel avanzado de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que se imparten en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 28/07/08

Orden de 29 de julio de 2013, de la Consejera de Educación, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establecen los currículos y las pruebas correspondientes de los cursos especializados del nivel para la adquisición y perfeccionamiento de competencias de idiomas de nivel C1 del Consejo de Europa, impartidos en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad Autónoma de Aragón, (BOA 20/08/2013)

Resolución del 15 de julio de 1014, del Director General de Ordenación Académica, por la que se dictan instrucciones para unificar criterios para la agrupación de alumnos en grupos reducidos en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad Autónoma de Aragón.

Decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de Aragón, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros docentes no universitarios de la Comunidad Autonómica.

Art. 2. Modalidades de las Enseñanzas de Idiomas en la E.O.l. de Teruel

La E.O.I. de Teruel fue creada en virtud del REAL DECRETO 1837/1986, de 22 de Agosto (B.O.E. del 10 de Septiembre), según lo dispuesto en la LEY 29/1981 de 24 de Junio (B.O.E. de 16 de Julio). 
En nuestro centro se imparten modalidades las siguientes modalidades:

Modalidad presencial 

Esta modalidad va dirigida a aquellas personas que desean asistir a las clases. 
En el Centro de Teruel se imparten los niveles básico, intermedio y avanzado de los siguientes idiomas:           

· francés e inglés (desde 1986)

· alemán (desde 1989)

· italiano (provisionalmente desde 1995 y definitivamente desde 1998)   
El nivel C1 de inglés se imparte desde el curso 2013-14.
En las extensiones de Calamocha, Monreal del Campo y Utrillas se imparten los niveles básico e intermedio:

· En la extensión de Calamocha: inglés y francés (desde 1999)

· En la extensión de Monreal del Campo: inglés (desde 2000) 

· En el curso 2010-2011 se adhiere la extensión de Utrillas, anteriormente  perteneciente a la Escuela de Alcañíz, donde se imparte inglés y francés.                                     

Los alumnos de las extensiones que desean continuar sus estudios en Teruel no necesitan realizar inscripción. 

Los horarios y grupos se distribuyen y ofertan de acuerdo con los recursos disponibles.

No se admiten oyentes en las clases ya que se permite la matrícula fuera de plazo si existen plazas.

Modalidad Libre

Modalidad destinada a aquellas personas que no desean o no pueden asistir a las clases y sólo quieran presentarse a las pruebas para obtener las certificaciones correspondientes a cada nivel.

Modalidad a distancia (Programa “That´s English!”)

Los alumnos que optan por esta modalidad pueden asistir, una vez por semana, a las tutorías de la E.O.I. en los horarios asignados al formalizar la matrícula. Por esta modalidad sólo se pueden obtener los Certificado de Nivel Básico e Intermedio de Inglés.

Art. 3. Distribución de las distintas modalidades 

	   
	MODALIDAD PRESENCIAL
	MODALIDAD A DISTANCIA

Sólo Inglés
	                                        MODALIDAD LIBRE
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Cursos
	 Duración
	Cursos 
	Duración
	Pruebas
	

	NIVEL BÁSICO


	1er. Curso
	1 curso académico
	1er. Curso
	1 curso académico
	Pruebas para la obtención

del Certificado de Nivel Básico (en junio y/o septiembre)

	
	
	
	
	
	

	
	2º Curso
	1 curso académico
	2º Curso
	1 curso académico
	

	NIVEL INTERMEDIO


	1er. Curso
	1 curso académico
	1er. Curso
	1 curso académico
	Pruebas para la obtención

del Certificado de Nivel Intermedio (en junio y/o septiembre)

	
	
	
	
	
	

	
	2º Curso
	1 curso académico
	2º Curso
	1 curso académico
	

	NIVEL AVANZADO
	1er. Curso


	1 curso académico 


	
	Pruebas para la obtención del Certificado de Nivel Avanzado (en junio y/o septiembre)

	
	2º Curso


	1 curso académico
	
	

	NIVEL C1
	
	1 curso académico
	
	


- No se pueden cursar diferentes modalidades de enseñanza en el mismo idioma durante el mismo año académico.

- Se puede acceder de una modalidad a otra según el correspondiente procedimiento de acceso.   

Art. 4.  Equivalencias con el antiguo plan de estudios

ESTRUCTURA  ANTIGUA (1)


ESTRUCTURA  ACTUAL (2)

1º Ciclo Elemental



1º Nivel Básico




2º Ciclo Elemental



2º Nivel Básico

3º Ciclo Elemental



1º Nivel Intermedio 








2º Nivel Intermedio

1º Ciclo Superior (4º)



1º Nivel Avanzado


2º Ciclo Superior (5º) 



2º Nivel Avanzado

(1) RD 967/1988, de 2 de septiembre, sobre Ordenación de las Enseñanzas correspondientes al primer nivel de las enseñanzas especializadas de idiomas.  (BOE 10 sep 1988)

(2) Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. (BOE 4 mayo 2006)

Art. 5. Validez de las titulaciones de las EE.OO.II. 

Los certificados expedidos por la Escuela Oficial de Idiomas correspondientes a los niveles básico, intermedio y avanzado se valorarán según el baremo de cada convocatoria referida a:

· Acceso a la función pública docente

· Habilitación para impartir especialidades en puestos de enseñanza primaria y otras
· Concurso de traslados en la función pública docente

· Valoración como formación permanente del profesorado

· Créditos de libre configuración cursados en la universidad (según facultades)

Título II: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 6. Acceso a las EE.OO.II.

La admisión y matriculación de los alumnos oficiales se regulará por la normativa publicada al respecto por el Departamento de Educación, sobre procesos de admisión y matriculación de alumnos en las Escuelas Oficiales de Idiomas de Aragón. Ésta se publica en el Boletín Oficial de Aragón anualmente; y el Real Decreto 944/2003, de 18 de julio, por el que se fija la estructura de las enseñanzas de idiomas de régimen especial.

No se admiten “oyentes” en las clases según decisión del Consejo Escolar del Centro (sesión del 29 de abril de 2014) Sí que se permitirá formalizar matrícula fuera de plazo si existen plazas vacantes.
Requisitos de acceso a las EE.OO.II.

1. Para acceder a las enseñanzas de idiomas de régimen especial será requisito imprescindible tener dieciséis años cumplidos en el año en que se comiencen los estudios.

2. Asimismo podrán acceder los mayores de catorce años para seguir las enseñanzas de un idioma distinto del cursado como primer idioma en la educación secundaria obligatoria.

3. Los certificados del nivel básico y del nivel intermedio permitirán el acceso a primer curso de las enseñanzas del nivel intermedio y del nivel avanzado respectivamente, siempre que se cumpla alguno de los dos requisitos anteriores.

4. Asimismo el título de Bachiller habilitará para acceder directamente a primer curso de nivel intermedio de la primera lengua extranjera cursada en el bachillerato.

5. Los aspirantes que dispongan de conocimientos previos del idioma podrán acceder a un curso diferente de 1º de nivel básico, siempre que acrediten los conocimientos precisos mediante la  prueba de clasificación contemplada en la Orden de Admisión del año correspondiente.

Acceso con bachillerato y ESO

El alumnado en posesión del título de bachiller, así como el que haya obtenido el certificado del nivel básico junto con el título Graduado de Educación Secundaria Obligatoria  podrá solicitar el acceso al primer curso del nivel intermedio según establece la normativa vigente. 

Esto no excluye la posibilidad de acceder a 1º de nivel básico o realizar la prueba de clasificación si así lo  prefiere.

Art. 7. Inscripciones y pruebas de clasificación

Inscripciones

Deberán presentar la solicitud de inscripción, acompañada de la documentación necesaria en el plazo establecido, las personas que:

1. Deseen matricularse por primera vez en un idioma,

2. Deseen hacer prueba de clasificación para acceder a cualquier curso posterior a 1º de N.B.

3. Deseen cambiar de la modalidad libre o del programa “That´s English” a la modalidad presencial.

4. Sean antiguos alumnos no matriculados el curso anterior al que deseen matricularse,

5. Hayan sido alumnos presenciales que anularon su matrícula el curso anterior al que desean matricularse.

6. Alumnos presenciales que perdieron el derecho a reserva de plaza por superar el número de faltas permitidas.
Posteriormente deberán formalizar su matrícula en las fechas establecidas a tal efecto.

Pruebas de clasificación

Las pruebas de clasificación están destinadas a acceder a cualquiera de los cursos e idiomas que se imparten en el Centro y pueden ser efectuadas por todos aquellos que consideren tener esos niveles de uso del idioma. La realización de la prueba sólo tendrá efectos para la clasificación en el curso que le pudiera corresponder, sin que dicha clasificación pueda entenderse como que el solicitante ha sido admitido.

El acceder directamente, mediante prueba, a cualquier curso de un nivel superior no implica la obtención del certificado del nivel inferior.

Art. 8. Proceso de matriculación

Alumnado oficial presencial: la matrícula tiene lugar en el plazo establecido por la Administración para cada curso académico.

Los cursos específicos cuatrimestrales se rigen por convocatorias distintas.

Alumnado libre: la matrícula tiene lugar en el plazo establecido por la Administración para cada curso académico. 

“That´s English!”: la  matrícula generalmente se efectúa en un plazo único en septiembre y octubre.

Toda la información referente a admisión (fechas y horarios de matrícula, procedimiento y documentación necesaria) se publican en la página Web del Centro, en los tablones de anuncios de la Escuela.

Art. 9.  Cambios de horario para el alumnado oficial

Una vez formalizada la matrícula oficial, no se admitirán cambios en el horario asignado, si no es por causa debidamente justificada y sólo si existen vacantes en el curso para realizar el cambio.

La solicitud de cambio de horario se realizará en Secretaría mediante instancia dirigida al Director del Centro. En ella se harán constar los motivos de la solicitud, que deberán estar justificados (incompatibilidad horaria con otros estudios o con trabajo, etc.) y documentados, así como el nuevo horario que se solicita.

La Dirección del Centro informará al interesado, en el menor plazo de tiempo posible, de la resolución tomada, atendiendo a la documentación presentada y a las vacantes que pudiera haber en el horario solicitado.

Permutas entre alumnos

Se entiende por permuta la posibilidad que tienen dos alumnos de intercambiar sus horarios, por previo acuerdo, una vez concluido el plazo de matriculación.

El plazo de presentación de solicitudes de permuta será los primeros quince días lectivos del curso. Los alumnos interesados presentarán en Secretaría una instancia, facilitada por el centro, firmada por ambos en la que harán constar todos los datos de matrícula necesarios: curso, hora, grupo, etc. especificando las razones para dicha permuta.

Cuando las solicitudes reúnan todos los requisitos y sean aceptadas, los alumnos recibirán un resguardo que entregarán a su nuevo profesor el primer día de asistencia a clase.

Si hubiera alumnos que no encontraran con quien permutar, podrán inscribirse en una lista abierta en la Secretaría del Centro por la cual, si en los plazos establecidos apareciera una solicitud complementaria, se les informaría de la viabilidad de la permuta.

Art. 10. Control de asistencia a clase

La asistencia a las clases es una de las obligaciones del alumnado de la Escuela Oficial de Idiomas de Teruel, tal y como se recoge en el Real Decreto de Derechos y Deberes del alumnado.

El control de la asistencia se lleva a cabo por el profesorado en todos los grupos.

El alumnado oficial debe asistir a un mínimo del 60% de las clases. Si un alumno ha  superado el porcentaje de faltas establecido, se le notificará que, caso de no justificarlo en el plazo correspondiente, pierde el derecho a la reserva de plaza para el siguiente curso académico.

Se entenderá por “falta justificada” aquella que venga acompañada del consiguiente justificante debidamente firmado por el organismo o persona autorizada.

Art. 11. Repetición de curso

Alumnado oficial

El alumnado dispone de dos años académicos (cuatro convocatorias) para superar cada curso. 

Esta norma empezó a ser efectiva en la Comunidad Autónoma de Aragón a partir del curso 2007/08 tras la publicación de la ORDEN de 2 de febrero de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, sobre la evaluación de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 4/03/09

El alumnado oficial que hayan agotado el limite de permanencia tiene derecho, conforme a la normativa vigente,  a solicitar la ampliación de la permanencia por un año más, por causa justificada que hubiera impedido el normal desarrollo de los estudios (según las circunstancias aprobadas en la sesión del 1 de julio de 2009 del Consejo Escolar), a la Dirección del Centro, que será quien resuelva. Dicha solicitud, que podrá hacerse una única vez por nivel, deberá presentarse del 10 al 21 de septiembre.

Alumnado libre

No existe límite de convocatorias. 

Art. 12. Límite de permanencia

El límite de permanencia en cada nivel de cada idioma es de cuatro años, sin que se pueda permanecer más de dos años en el mismo curso.

Art. 13. Anulación de matrícula

Los alumnos podrán anular su matrícula, siempre que así lo deseen, con anterioridad a la finalización del mes de febrero de cada curso académico en un escrito dirigido al Director del Centro (Orden de 2 de febrero de 2009 de la Consejera de Educación, sobre la evaluación de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en la Comunidad Autónoma de Aragón). El modelo se puede recoger y entregar en Secretaría. 

La anulación de matrícula no computará a efectos de permanencia y se hará constar mediante la oportuna diligencia en el expediente académico personal del alumno. Solamente podrá concederse una vez por cada idioma y nivel. 

La anulación de matrícula no supondrá devolución de tasas y conllevará la pérdida de la condición de alumno oficial para ese curso, teniendo, por tanto, que preinscribirse en años posteriores si desea proseguir los estudios de forma oficial.

Art. 14. Traslados de expediente por cambio de centro

Traslado de expediente   

El centro de origen remitirá al centro de destino, a petición de éste, el expediente aca​démico del alumno. El centro receptor abrirá el correspondiente expediente académico del alumno e incorporará en él los datos recibidos del centro de origen. 

El traslado se considerará definitivo a partir de la recepción del expediente académico por parte de la escuela oficial de idiomas de destino junto con la comunicación de traslado.

Los alumnos que trasladen su matrícula se incorporarán en el curso correspondiente, siempre que existan plazas vacantes. Si el trasladado se incorpora al centro de destino antes de haber concluido el curso académico no tendrá que pagar tasas por matriculación en este centro.

Art. 15. Emisión y solicitud de certificados

Los certificados de nivel básico y de nivel intermedio serán expedidos por las escuelas oficiales de idiomas, previa solicitud del interesado, siguiendo el modelo recogido en las Ór​denes de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, por las que se establece el currículo del nivel básico y del nivel intermedio, respectivamente, de las ense​ñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

El certificado de nivel avanzado será expedido por el Departamento de Educación, de la Comunidad Autónoma de Aragón a propuesta de la escuela oficial de idiomas correspondiente. 

A los alumnos que no obtengan el certificado final de los diferentes niveles, las escuelas oficiales de idiomas les expedirán, si así lo solicitan, una certificación académica de haber alcanzado el dominio requerido en alguna de las destrezas que las pruebas correspondientes evalúen. Para el nivel básico se hará conforme al modelo establecido en la Orden de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel básico. Para el nivel intermedio se hará conforme al modelo establecido en la Orden de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel intermedio. En el nivel avanzado se hará conforme al modelo establecido en la Orden de 7 de julio de 2008, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del nivel avanzado. En el caso de las enseñan​zas de chino, las certificaciones se harán conforme a los modelos establecidos por la Orden de 11 de julio de 2008, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se esta​blece el currículo de los niveles básico, intermedio y avanzado.

(Orden de 28 de enero de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se regula la obtención de los certificados de los distintos niveles de las enseñan​zas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que se imparten en la Comunidad Autónoma de Aragón.)

Art. 16. Proceso de evaluación

Ver la ORDEN de 2 de febrero de 2009 de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, sobre la evaluación de las enseñanzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en la Comunidad Autónoma de Aragón. BOA 4/03/09.

Reclamaciones: Ver artículo 13 de dicha Orden.
TÍTULO III: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Art. 17 Régimen de Funcionamiento

Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente 

Órganos de Gobierno Colegiados:

Consejo Escolar del Centro y







Claustro de Profesorado.

Órganos de Gobierno Unipersonales:

Director, Jefe de Estudios y Secretario. 

En las extensiones: Jefes de Estudios Adjuntos

Órganos de Coordinación Docente:
Departamentos Didácticos, Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y







Comisión de Coordinación Pedagógica.

Organización del alumnado

Delegados de Grupo

Junta de Delegados

Representantes de Alumnos en el Consejo Escolar

Los distintos Órganos de Gobierno de las Escuelas Oficiales de Idiomas elaboran los siguientes documentos:

Programación General Anual (P.G.A.)

Proyecto Educativo de Centro

Memoria Administrativa 

Reglamento de Régimen Interior

DE LAS FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS

Art. 18. Consejo Escolar

El Consejo Escolar estará integrado por: 

1. El director, que será su presidente.

2. El jefe de estudios.

3. Un concejal, representante del ayuntamiento.

4. Representantes de profesores.

5. Representantes de alumnos y, en su caso, de padres y madres.

6. Representante de Administración y servicios.

7. El secretario del Centro, con voz pero sin voto.

La proporción de representantes del profesorado y del alumnado en el Consejo Escolar se adecuará a la legislación vigente.

En el seno del Consejo Escolar existirán las siguientes comisiones, cuya principal función será la de tratar los temas con anterioridad para que las reuniones del Consejo Escolar no resulten excesivamente largas y farragosas:


Comisión Económica, que informará al Consejo Escolar sobre cuantas materias de índole económica se le encomienden. Estará integrada por el director, o persona en quien delegue, que será su presidente, un profesor y un alumno, elegidos estos últimos de entre sus representantes en el  Consejo Escolar.


Comisión de Convivencia, que informará al Consejo Escolar sobre cuantas materias de convivencia y disciplina se le encomienden. Estará integrada por el director, o persona en quien delegue, que será su presidente, un profesor y un alumno, elegidos estos últimos de entre sus representantes en el  Consejo Escolar.


Comisión de Admisión de Alumnos, que informará al Consejo Escolar sobre cuantas materias relativas al proceso de admisión se le encomienden. Estará integrada por el director, o persona en quien delegue, que será su presidente, un profesor y un alumno, elegidos estos últimos de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

El Consejo Escolar tendrá, además de las establecidas por la legislación vigente, las siguientes atribuciones:

1. Decidir sobre la admisión de alumnos, con sujeción estricta a lo establecido en  la legislación vigente. 

2. Resolver los conflictos e imponer las sanciones en materia de disciplina de  alumnos, de acuerdo con las normas que regulen los derechos y deberes de los  mismos. 

3. Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro. 

4. Aprobar y evaluar la programación general del Centro que, con carácter anual,  elabore el equipo directivo. 

5. Elaborar las directrices para la programación y desarrollo de las actividades  escolares complementarias. 

6. Establecer los criterios sobre la participación del Centro en actividades  culturales, deportivas y recreativas, así como en aquellas acciones asistenciales a las que el Centro pudiera presta su colaboración.

7. Establecer las relaciones de colaboración con otros Centros con fines culturales  y educativos. 

8. Aprobar el Reglamento de Régimen Interior del Centro. 

9. Promover la renovación de las instalaciones y equipo escolar, así como vigilar su conservación. 

10. Supervisar la actividad general del Centro en los aspectos administrativos y docentes. 

11. Informar la memoria anual sobre las actividades y situación general del Centro. 

12. Conocer la evolución del rendimiento escolar general de Centro a través de los resultados de las evaluaciones. 

13. Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno, en especial con los organismos públicos que llevan a cabo tareas de responsabilidad en materia educativa. 

Art. 19. Claustro

El claustro, órgano propio de participación de los profesores de la escuela, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

El claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros.

La asistencia a las sesiones es obligatoria para todos sus miembros.

El claustro tendrá, además de las establecidas por la legislación vigente, las siguientes atribuciones:

1. Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual.

2. Aprobar los aspectos docentes de la programación e informar aquélla antes de de su presentación al consejo escolar así como la memoria final de curso.

3. Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica.

4. Analizar y valorar los resultados de la evaluación que del centro realice la Administración educativa o cualquier otro informe referente a la marcha del mismo.

5. Participar en la planificación de la formación del profesorado  del centro y elegir a su representante en el centro de profesores y recursos.

6. Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración de los horarios de los alumnos.

7. Definir las directrices para la elaboración del calendario de exámenes para las convocatorias de junio, septiembre y pruebas de clasificación, que elaborará la Jefatura de estudios en colaboración con los Jefes de los Departamentos.

8. Analizar y valorar la evolución del rendimiento escolar general del centro a través de los resultados de los alumnos y cuantos otros se consideren adecuados.

9. Conocer las relaciones del centro con las instituciones del su entorno.

DE LAS FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

Las competencias de los miembros del Equipo Directivo son las establecidas en la legislación vigente.

Art. 20. Director 

El Director, sin perjuicio de las atribuciones que la legislación vigente le asigna, realizará las siguientes funciones:

1. Ser el representante de la Escuela ante las instituciones y los ciudadanos.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes.

3. Coordinar y supervisar toda la labor realizada por los Órganos Unipersonales de Gobierno y la Comisión de Coordinación Pedagógica.

4. Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones de todos los órganos colegiados del Centro.

5. Establecer, de común acuerdo, los turnos de guardia de los diferentes Órganos Unipersonales para periodos vacacionales y periodos no lectivos.

6. Mediar en casos de conflicto entre la Dirección Provincial de Educación y la plantilla docente y laboral del Centro.

7. Supervisar el proceso de preinscripción y admisión de nuevos alumnos y el de matriculación del alumnado oficial y libre.

8. Atender todos los escritos dirigidos a la Dirección.

9. Facilitar al personal de la E.O.I. de Teruel todo tipo de información sobre legislación, becas, permisos, cursos, licencias o cualquier otra que le sea requerida y sea de su competencia.

10. Visar las certificaciones y documentaciones oficiales del Centro.

11. Es competencia del Director en relación con el personal no docente adscrito al centro la modificación de las condiciones de trabajo por razones técnicas,                                           organizativas o de producción.

12. Ejecutar los acuerdos de los órganos colegiados en el ámbito de su competencia.

13. Elaborar con el equipo directivo la propuesta del plan anual de actividades del Centro.

14. Elevar una Memoria anual a los servicios provinciales de Educación sobre las actividades y situación general del Centro.

15. Supervisar, con el equipo directivo, la programación general del curso, que realizarán los distintos departamentos.

16. Hacer llegar, por escrito o por medios informáticos, la convocatoria de las reuniones de Claustro y Consejo Escolar con los puntos del orden del día correspondientes, al menos con 48 horas de antelación.

17. Atender peticiones, quejas y reclamaciones generales de la comunidad educativa en el ámbito de su competencia.

18. Facilitar a la persona encargada de la página web del Centro la información que sea de su competencia. 

19. La dirección, control y organización del trabajo en el centro.

Art. 21. Jefatura de Estudios

El jefe de Estudios sin perjuicio de las atribuciones que la legislación vigente le  asigna, realizará las siguientes funciones:

1. Coordinar y velar por la ejecución de las actividades de carácter académico de Profesores y alumnos en relación con el plan anual de actividades del Centro

2. Organizar, tramitar y resolver cambios de grupo de alumnos.

3. Conceder espacios para actividades complementarias, extraescolares, reuniones de alumnos y de la Junta de Delegados.

4. Confeccionar el calendario de exámenes para las convocatorias de junio, septiembre y pruebas de clasificación de acuerdo con los Jefes de los Departamentos.

5. Elaborar horarios y grupos según la demanda de los alumnos y los criterios establecidos por el Claustro de Profesores teniendo en cuenta la disponibilidad horaria del Centro.

6. Distribuir aulas para los distintos grupos.

7. Asignar aulas para pruebas de clasificación y exámenes de junio y septiembre de alumnos oficiales y libres con la colaboración de los Jefes de Departamento.

8. Facilitar información a los profesores para que sea transmitida en las aulas sobre actividades académicas y culturales, decisiones del Claustro y Consejo Escolar y comunicados de la Junta de Delegados.

9. Recoger en la Comisión de Coordinación Pedagógica, en la que actuará como su presidente, los informes de las distintas evaluaciones elaboradas por los Jefes de Departamento para su presentación ante el Claustro y el Consejo.

10. Analizar en la Comisión de Coordinación Pedagógica, al comienzo de cada curso, los resultados académicos globales del curso anterior para su presentación ante el Claustro y el Consejo.

11. Velar por el cumplimiento de los criterios que fije el Claustro de Profesores sobre la labor de evaluación de los alumnos.

12. Supervisar la información expuesta en los tablones de anuncios del Centro.

13. Redactar información sobre el procedimiento de matrícula del alumnado oficial y libre.

14. Redactar información sobre el procedimiento de preinscripciones.

15. Atender peticiones, quejas y reclamaciones generales de la comunidad educativa en el ámbito de su competencia.

16. Facilitar a la persona encargada de la página web del Centro la información que sea de su competencia.

17. Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Art. 22. Secretario

El secretario, sin perjuicio de las atribuciones que la legislación vigente le asigna, realizará las siguientes funciones:

1. La  ordenación del régimen administrativo del Centro de conformidad con las directrices del director. 

2. Actuar como Secretario de los órganos colegiados del Centro, levantar acta de las sesiones, dar fé de los acuerdos con el visto bueno del Director.

3. Custodiar los libros y archivo del Centro.

4. Expedir las Certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados o sus representantes.

5. Formular el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro.

7. Organizar, por delegación y bajo la supervisión del Director, los turnos y jornadas de trabajo del personal administrativo y de servicios, así como organizar los turnos de vacaciones del mismo.

8. Controlar el cumplimiento del horario de trabajo del personal de Administración y Servicios, ateniéndose a la legislación vigente y a las necesidades del Centro. Llevar constancia escrita de las incidencias en materia de permisos del personal a su cargo.

9. Mantener actualizados los precios públicos de matrícula y expedición de certificados.

10. Recibir por escrito los avisos de los profesores y personal de administración y servicios sobre averías o incidencias en las instalaciones así como en los medios informáticos y audiovisuales, arbitrando las medidas oportunas para subsanar las incidencias observadas.

11. Recibir a los representantes de las casas comerciales. Solicitar presupuestos. Hacer pedidos de material fungible y de material inventariable.

12. Recaudar dinero por los servicios prestados autorizados y aprobados por el Consejo Escolar e incluirlo en la cuenta de gestión.

13. Gestionar y supervisar los acuerdos económicos con las extensiones dependientes del Centro.

14. Atender peticiones, quejas y reclamaciones generales de la comunidad educativa en el ámbito de su competencia.

15. Informar al Claustro y al Consejo Escolar sobre la cuenta de gestión y marcha económica del Centro.

16. Exponer semanalmente los calendarios destinados a reservar los recursos audiovisuales e informáticos.    

DE LAS FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE

Las competencias de los Órganos de Coordinación Docente son las establecidas en la “Instrucción de 19 de abril de 2002, modificada en noviembre de 2003, de la Dirección General de Planificación y Ordenación Educativa”.

Art. 23. Comisión de Coordinación Pedagógica

La Comisión de Coordinación Pedagógica estará formada por los Jefes de Departamento, bajo la presidencia del Jefe de Estudios.

Además de las competencias establecidas en la legislación vigente, realizarán las siguientes tareas:

1. Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas, con anterioridad al comienzo de la elaboración de las mismas.

2. Establecer un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluación  de las programaciones didácticas y de las posibles modificaciones que puedan producirse como resultado de su evaluación. 

3. Proponer al claustro la planificación general para la evaluación y calificación de los alumnos, así como el calendario de los exámenes para su presentación ante el Claustro y el Consejo.

4. Coordinar y colaborar en las actividades relacionadas con el departamento de actividades complementarias y extraescolares.

5. Programar y desarrollar las actividades complementarias y extraescolares que sean de su competencia.

Art. 24. Jefatura de Departamentos Didácticos

En la E.O.I. de Teruel, existen los Departamentos de Alemán, Francés, Inglés e Italiano y el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Además de las competencias establecidas en la legislación vigente, realizarán las siguientes tareas:

1. Desempeñar oficialmente la representación del mismo, por delegación y bajo la supervisión del Director.

2. Elaborar la programación del curso y la memoria del Departamento.

3. Planificar, organizar y controlar las actividades docentes y culturales del Departamento.

4. Colaborar con el Jefe de Estudios en la elaboración del proyecto de horario del Departamento y en la asignación a cada profesor de los grupos a impartir durante el curso.

5. Designar la composición de los tribunales que en materia de evaluación o de reclamaciones debieran constituirse dentro del Departamento.

6. Gestionar pedidos de material didáctico a editoriales y librerías.

7. Solicitar muestras de material didáctico para su posterior examen por parte del Departamento.

8. Registrar el material de nueva adquisición tanto para el Departamento como para la Biblioteca, procediendo primero a la catalogación de este material en el libro de registro de departamento y posteriormente en el programa informático Abies.

9. Distribuir, al principio del curso, entre los profesores del Departamento libros de texto y material didáctico de apoyo.

10. Distribuir tareas propias del Departamento entre los miembros del mismo.

11. Ser vehículo de coordinación entre los profesores del Departamento.

12. Organizar las pruebas de examen de alumnos oficiales y libres, así como las pruebas de clasificación para los alumnos de nuevo ingreso.

13. Atender e informar a los alumnos libres  sobre la programación, evaluación y bibliografía.

14. Organizar las actividades complementarias y extraescolares en colaboración con la Jefatura de Estudios y/o en su caso con los otros Jefes de Departamento.

15. Recabar y hacer llegar a los alumnos y profesores de su Departamento información sobre cursos, reuniones, estancias en el extranjero y todos aquellos aspectos que se consideren de interés para su información y perfeccionamiento.

16. Recoger comentarios, sugerencias, etc. y transmitirlos al Jefe de Estudios.

17. Poner al día los tablones de anuncios que contengan información especifica de cada Departamento.

18. Realizar el inventario anual de los libros y demás materiales didácticos existentes en cada Departamento y las actualizaciones que sea preciso introducir en este inventario.

19. Conservar hasta el 31 de octubre del curso siguiente todos los ejercicios y pruebas aplicadas a los alumnos oficiales y de enseñanza libre, así como pruebas de clasificación junto con cuanta documentación académica ofrezca elementos informativos sobre el proceso de aprendizaje y rendimiento académico de los alumnos, salvo en los casos en que mediante reclamación deban conservarse hasta que se haya culminado el proceso correspondiente.

20. Redactar los libros de actas, si es posible en soporte informático, de manera que figuren explícitamente todos los documentos que sean objeto de análisis y aprobación en el seno del Departamento.

21. Redactar, si es posible en soporte informático, todos los documentos pedagógicos que sean de su competencia.

22. Trasmitir toda la información relativa a las reuniones de la Comisión de Coordinación Pedagógica en las correspondientes reuniones de Departamento, haciéndolo constar en un punto del orden del día.

23. Orientar a los profesores sustitutos sobre la marcha de los grupos de los que serán responsables, teniendo en cuenta las indicaciones del profesor ausente.

24. Dotar a la Biblioteca de toda la bibliografía obligatoria y recomendada que figura en programaciones.

25. Asistir al auxiliar de conversación en los trámites administrativos y burocráticos que conlleve su instalación en nuestro país.

26. Organizar el horario de los auxiliares de conversación siguiendo los criterios establecidos en reunión de Departamento.

27. Mantener un archivo actualizado del material didáctico y pruebas de evaluación elaborado por el profesorado.

28. Hacer llegar por escrito la convocatoria de las reuniones de Departamento con los puntos del orden del día correspondientes, al menos con 48 horas de antelación.

29. Facilitar a la persona encargada de la página web del Centro la información que sea de su competencia.

Art. 25. Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares actuará bajo la dependencia directa del jefe de estudios y en estrecha colaboración con el equipo directivo.

El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares tendrá además de las competencias establecidas en la legislación vigente, realizarán las siguientes tareas:

1. Representar oficialmente la representación del mismo, por delegación y bajo la supervisión del Director.

2. Elaborar el programa anual de actividades complementarias y extraescolares en el que se recogerán las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres/madres que se incluirá en la programación general anual.

3. Elaborar y dar a conocer a los alumnos y profesores la información relativa a las actividades del departamento.

4. Promover y coordinar las actividades complementarias y extraescolares en colaboración con el claustro, los departamentos y la junta de delegados.

5. Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen con alumnos.

6. Poner al día los tablones de anuncios que contengan información especifica del Departamento.

7. Organizar la utilización de la biblioteca del centro.

8. Tener al día la informatización de la biblioteca del centro.

9. Elaborar una memoria final de curso con la evaluación de las actividades realizadas que se incluirá en la memoria final de curso.

10. Solicitar presupuestos relativos a las actividades de su departamento.

11. Solicitar ayudas, subvenciones,… a las distintas entidades para que colaboren a sufragar los  gastos ocasionados por las actividades de su departamento.

12. Dar la publicidad adecuada de las actividades realizadas por el centro, tanto antes de ser llevadas a cabo como posteriormente.

13. Facilitar a la persona encargada de la página web del Centro la información que sea de su competencia.

14. Cualquier otra que se considere necesario a juicio del claustro y del consejo escolar. 

TÍTULO IV: DEL ALUMNADO

Art. 26. Delegados

Son alumnos de la Escuela Oficial de Idiomas de Teruel todas las personas matriculadas con carácter oficial o libre en la misma.

Son Derechos y Deberes de los alumnos de la E.O.I. de Teruel todos aquellos que se recogen en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

Los alumnos estarán representados en los órganos colegiados de gobierno previstos por la legislación vigente y por los establecidos en este Reglamento Orgánico del Centro.

Los alumnos oficiales estarán representados en una Junta de Delegados, órgano colegiado integrado también por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del Centro.

En la Escuela Oficial de Idiomas de Teruel se procederá a la elección de Delegados en todos los grupos, debiendo haber finalizado dicha elección antes del 15 de Noviembre del año escolar en curso.

Serán electores y elegibles todos los alumnos oficiales matriculados en cada grupo.  Ningún alumno podrá ser delegado por más de un grupo. Cuando no haya en un grupo ningún alumno que se presente como candidato, la elección se celebrará considerando como tales a todos los alumnos presentes, a menos que dicho grupo exprese mayoritariamente y/o mediante votación, su renuncia expresa a elegir Delegado.

La Mesa Electoral estará formada por el alumno de mayor edad, que actuará como presidente, y el de menor edad que será el secretario de la misma, actuando como coordinador de todo el proceso electoral el profesor correspondiente.

1. Se considerará elegido Delegado el alumno que obtenga mayoría absoluta de votos en primera votación o mayoría simple en segunda.

2. Se considerará elegido Subdelegado, con la función de reemplazar al Delegado en caso de ausencia de éste, el alumno que le siga en número de votos.

3. Una vez finalizada la votación, se procederá por la mesa al escrutinio de los votos, que será público, tras lo cual el presidente hará  la proclamación del Delegado electo y del Subdelegado y levantará acta de la votación, firmada por los dos miembros de la Mesa, en la que figurará el número de votos obtenidos por cada candidato, acta que se remitirá a la Dirección del Centro.

4. En caso de existir reclamaciones en relación con la elección de Delegado, el acta será firmada también por el reclamante, especificando los motivos de la reclamación. Esta será resuelta por el Director de la Escuela en un plazo máximo de cuarenta y ocho horas.

Las elecciones de Delegado de grupo deberán celebrarse en las fechas que se establezcan en todos los grupos existentes en el Centro; en caso de ausencia del profesor titular del grupo, se celebrarán en presencia de la persona que designe la Dirección del Centro.

Son funciones de los Delegados del grupo:

1. Servir de mediador entre el grupo y el profesor para la resolución de los problemas de clase.

2. Canalizar todo tipo de sugerencias en lo concerniente a actividades, aspectos académicos, etc. y transmitirlo a los órganos de gobierno y de coordinación del centro a través de sus representantes.

3. Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

4. Convocar a los alumnos del grupo en orden a informarles sobre temas que se refieren a sus derechos e intereses, o recabar su opinión sobre cualquier aspecto que incumba al grupo.

5. Colaborar con los profesores y con los órganos de gobierno del centro para el buen funcionamiento del centro.

La Junta de Delegados estará constituida por todos los Delegados de grupo y por representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del Centro, y se constituirá a lo largo del segundo mes de cada curso académico.

Serán funciones de la Junta de Delegados:

1. Informar a los Consejeros Escolares estudiantiles de la problemática de cada grupo o curso.

2. Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

3. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste.

4. Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Régimen interior.

5. Informar a los estudiantes de sus actividades.

6. Elaborar propuestas de criterios para la confección de los horarios de actividades docentes y extraescolares.

7. Proponer al Consejo Escolar la renovación y sustitución cuando exista causa suficiente, de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

8. Tratar de los temas referentes al alumnado en el Centro, aprobando propuestas para que sean remitidas a los diferentes órganos en los que están representados los alumnos.

El representante del alumnado en el Consejo Escolar que haya obtenido el mayor número de votos, realizará las funciones de Presidente de la Junta de Delegados, el que haya seguido en número de votos, las de Vicepresidente, y el que haya figurado en el tercer lugar, las de Secretario.

La Junta de Delegados será convocada por su Presidente, a iniciativa propia o de un tercio de sus componentes, debiendo reunirse al menos una vez por trimestre.

La Junta de Delegados podrá establecer cuantas comisiones de trabajo considere convenientes.

Se constituirá una Comisión Permanente de la Junta de Delegados, que estará integrada por un Delegado de cada idioma y por un representante del alumnado en el Consejo Escolar del Centro.

La Comisión Permanente de la Junta de Delegados ostentará la representación de la Junta en los periodos de tiempo comprendidos entre sus reuniones.  Su actuación estará supeditada a las directrices marcadas por la Junta.  Será convocada por su Presidente, a iniciativa propia o de la mitad de sus componentes.

Las convocatorias de la Junta de Delegados y de su Comisión Permanente se anunciarán mediante notificación escrita en el tablón de anuncios del Centro, al menos con 48 horas de antelación. 

En las reuniones de la Junta de Delegados y de su Comisión Permanente, las decisiones, cuando no haya unanimidad, se tomarán mediante votación secreta, requiriéndose mayoría absoluta en primera votación y mayoría simple en segunda.  En caso de empate decidirá el voto del Presidente.

Por parte del Centro, se pondrá a disposición de los alumnos o sus representantes, un local y los medios precisos para garantizar el derecho de reunión de los alumnos.

Los alumnos podrán participar en la orientación docente mediante cuantas sugerencias e iniciativas consideren oportunas para un mejor funcionamiento del Centro; así mismo, podrán presentar informes y denunciar las posibles irregularidades docentes ante la Junta de Delegados y ésta, a su vez, los elevará al Consejo Escolar.  Los informes y denuncias deberán ser presentados por escrito.

Art. 27. Derechos y deberes de los alumnos oficiales

La regulación de los derechos y deberes de los alumnos de las Escuelas Oficiales de Idiomas se atendrá a la normativa vigente:

Decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de Aragón, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros docentes no universitarios de la Comunidad Autonómica.

Real Decreto 944/2003, de 18 de julio, por el que se fija la estructura de las enseñanzas de idiomas de régimen especial.

Orden de 28 de agosto de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos a que su rendimiento se evaluado conforme a criterios objetivos.

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educación.

Plan de Convivencia del Centro.

Son derechos de los alumnos oficiales:

1. Recibir una enseñanza de acuerdo con la programación didáctica de los Departamentos didácticos.

2. Ser evaluados de manera objetiva. Para ello, los distintos Departamentos, deberán dar publicidad a los criterios por los que los alumnos serán evaluados, calificados. Los profesores deberán, a este fin, mantener informados a los alumnos acerca de la evolución de su aprendizaje.

3. Participar en las actividades docentes escolares, extraescolares y complementarias del Centro y recibir la información para ello a través de los cauces ordinarios, es decir, en el aula por parte del profesor, tablones de anuncios, página Web del Centro, y en su caso, los medios de comunicación.

4. Poder participar, en calidad de voluntarios, en la organización de las actividades del Centro.

5. Utilizar todas las instalaciones y servicios del Centro según la finalidad propia de cada uno de ellos, en el horario establecido.

6. Participar en el gobierno y administración del Centro a través de sus representantes legalmente elegidos.

7. Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo.

8. Revisar su examen en las fechas y horas previstas para ello, así como presentar la oportuna reclamación de la calificación.

9. Solicitar cambio de horario cuando, por razones de fuerza mayor, no pueda asistir a clase en el horario que se ha matriculado.

10. Poder reunirse para actividades escolares o culturales no lucrativas en los espacios y horarios asignados por la Jefatura de Estudios, previa petición por escrito, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del Centro. Deberá haber un responsable que garantice la correcta utilización de las instalaciones.

11. Constituir asociaciones con fines culturales y de defensa de los propios intereses. La Jefatura de Estudios facilitará los espacios adecuados para la celebración de sus reuniones, siempre que no alteren los horarios y actividades lectivas del Centro.

12. Cualquier otro reconocido en las disposiciones vigentes.

13. Cualquier tipo de falta de entendimiento entre el profesor y sus alumnos se intentará resolver en el aula, actuando el delegado del grupo como intermediario, sobre la base del diálogo, la mutua colaboración y el sentido común. Si la falta de entendimiento persistiera, se solicitará la mediación de la Jefatura de Estudios.

14. Las fechas de la convocatoria ordinaria de junio y extraordinaria de septiembre de las pruebas escritas no podrán ser modificadas en ningún caso, ya que se trata de pruebas globales unificadas para alumnado oficial y libre. En el caso de las pruebas orales, el alumno que tenga dificultades para presentarse en la fecha y hora asignadas podrá solicitar, antes de la realización de la prueba, a su profesor, o al Jefe de Departamento en el caso del alumnado libre, el cambio de dicha fecha.

15. El alumno podrá informarse por teléfono o en la web sobre ausencias e incorporaciones del profesorado.

Son deberes de los alumnos oficiales:

1. Asistir a las clases y demás actividades lectivas para las que se hayan matriculado.

2. Hacer buen uso de las instalaciones del Centro, así como colaborar en su limpieza y conservación.

3. Respetar el buen orden académico, así como al personal docente y no docente adscrito al Centro. Durante los periodos lectivos, los alumnos no permanecerán en los pasillos.

4. Devolver todo el material objeto de préstamo en el estado de conservación en el que lo recibieron, en los plazos establecidos. En caso contrario se aplicarán las correcciones correspondientes.

5. Presentar el carné de la Escuela, o en su defecto otro documento acreditativo, siempre que le sea requerido por el personal del Centro, a efectos de identificación y verificación de datos académicos y personales.

Art. 28. Derechos y deberes de los alumnos libres

Son derechos de los alumnos libres:

1. Recibir información sobre los contenidos de cada Nivel, sobre el tipo de examen que van a realizar y sobre los criterios de evaluación.

2. Revisar su examen en las fechas y horas previstas para ello, así como presentar la oportuna reclamación de la calificación, en la forma establecida.

3. Poder utilizar los servicios de la biblioteca a partir del momento en que formalicen la matrícula y durante el curso académico en el que estén matriculados.

4. Las fechas de la convocatoria ordinaria de junio y extraordinaria de septiembre de las pruebas escritas (compresión y expresión escrita y comprensión oral) no podrán ser modificadas en ningún caso ya que se trata de pruebas globales unificadas para alumnado oficial y libre. En el caso de las pruebas orales, el alumno que tenga dificultades para presentarse en la fecha y hora asignadas podrá solicitar, antes de la realización de la prueba, a su profesor, o al Jefe de Departamento en el caso del alumnado libre, el cambio de dicha fecha.

Son deberes de los alumnos libres:
1. Presentar el carné de la Escuela, o en su defecto otro documento acreditativo, siempre que le sea requerido por el personal del centro, a efectos de identificación y verificación de datos académicos y personales.

2. Solicitar mediante preinscripción, su admisión para cursar estudios como alumnado oficial. En ningún caso se garantizará a un alumno libre la plaza escolar para el curso siguiente como alumno oficial.

Art. 29. Normas de convivencia del Centro

De acuerdo con la legislación vigente, queda prohibido fumar en las dependencias del Centro. Durante el transcurso de la clase, los teléfonos móviles estarán siempre en silencio y sólo podrán ser utilizados como herramienta de estudio, con el permiso del profesor.
Se considerarán conductas que contravengan la convivencia en el Centro:

Conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro:

- Mal uso y deterioro del material escolar e instalaciones.

- Cualquier otra que contravenga las normas de convivencia.

Medidas de corrección::

a) Amonestación verbal o por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios.

c) Compensación económica proporcional a la cuantía del daño o hacerse cargo del coste económico de la reparación del mismo.

d) Suspensión del derecho de asistencia al Centro por un plazo máximo de 3 días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno deberá realizar las tareas que se determinen para evitar la interrupción en el proceso formativo.

Tendrán competencia para aplicar dichas medidas:

- El profesor del alumno, oído éste: Medidas de corrección a) y b)

- El Jefe de Estudios y el Director, oídos el alumno y su profesor: Medidas de corrección a),  b) y c)

- El Consejo Escolar, oído el alumno: Medidas de corrección d). Si bien podrá encomendar al Director del Centro la decisión correspondiente a tal corrección. El Director, oído el profesor y el Equipo Directivo, tomará la decisión tras oír al alumno y, si es menor de edad, a sus padres o representantes legales, en una comparecencia de la que se levantará acta. 

- El Director, junto con la Comisión de Convivencia, aplicará la corrección prevista en el párrafo d) siempre que la conducta del alumno dificulte el normal desarrollo de las actividades educativas, debiendo comunicarla al Consejo Escolar en su primera sesión.

Estas conductas prescribirán en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha de su comisión. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribirán a la finalización del curso escolar.

Conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia en el Centro:

1. Reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro.

2. Actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa.

3. Agresión física o moral o discriminación grave contra los demás miembros de la comunidad educativa.

4. Incumplimiento de las medidas de corrección  impuestas.

5. Suplantación de personalidad en actos de la vida docente.                                                                           

6. Falsificación o substracción de documentos académicos.

7. Deterioro intencionado del material escolar e instalaciones.

8. Apropiación de bienes del Centro.

9. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro.

Correcciones:

No podrán corregirse las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro sin la previa instrucción de un expediente según el R.D. 732/1995 de 5 de mayo. Estas correcciones podrán ser:

a) Cambio de grupo.

b) Suspensión del derecho de asistencia a clase durante un periodo superior a 5 días e inferior a 2 semanas. 

c) Suspensión del derecho de asistencia al Centro durante un periodo superior a 3 días lectivos e inferior a 1 mes. 

d) El Consejo Escolar impondrá las medidas de corrección enumeradas anteriormente con arreglo al procedimiento previsto en los artículos 54 y 55 del R.D. 732/1995 de 5 de mayo.

Estas conductas prescribirán en el plazo de 4 meses, contados a partir de la fecha de su comisión. Las medidas de corrección impuestas como consecuencia de estas conductas prescribirán a la finalización del curso escolar.

Comisión de Convivencia

Para  facilitar el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos será la Comisión de Convivencia (formada por 3 miembros del Consejo Escolar: el Director, o persona en quien delegue, que será su Presidente, un representante de los profesores y un representante de los alumnos) quien se encargue de:

1. Resolver y mediar en los conflictos planteados.

2. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.

Art. 30. Normas de convivencia en el aula

En caso de comportamientos perturbadores para la buena marcha del curso por parte de un alumno, el profesor hablará, en primera instancia con dicho alumno, a fin de que tal comportamiento sea corregido de manera inmediata. Si persiste en dicha conducta, se seguirá el procedimiento establecido en este Reglamento de Régimen Interior.

Art. 31. Alumnos menores de edad

Durante el primer mes se informará a los alumnos sobre aspectos relevantes del funcionamiento del Centro así como de las horas de AA (atención a alumnos, padres, tutores o representantes legales) del profesorado.

Cuando se produzca comportamiento inadecuado de algún alumno menor de edad y el profesor decida que debe presentarse ante un miembro del Equipo Directivo, el profesor hablará con la jefatura de estudios proporcionando, al menos, la siguiente información:


- Cuál ha sido el comportamiento inadecuado.


- Si se considera necesario ponerse en contacto con los padres/tutores/representantes legales del alumno.

El alumno no podrá abandonar el centro hasta que haya finalizado el periodo lectivo al que asiste a clase. En caso de que no esté disponible ningún miembro del Equipo Directivo, el menor será custodiado por el ordenanza que esté en la Conserjería del Centro, hasta que pueda ser atendido.

Art. 32. Ex alumnos

Los ex alumnos podrán:

- Participar en actividades extraescolares y complementarias a excepción de viajes.
- Utilizar el servicio de préstamo de la Biblioteca del Centro, tras haber formalizado un carné en la secretaría y satisfecho la cuota establecida por el Consejo Escolar del centro.
TÍTULO V: DEL PERSONAL DOCENTE
Art. 33. Competencias de los miembros del Claustro

Sin perjuicio de los derechos y obligaciones recogidas en normas de rango superior, relativos a adscripción de cursos, asistencia, cumplimiento de horarios y evaluación de los alumnos, corresponderá a los profesores:

1. Impartir las enseñanzas de las materias a su cargo, con plena autonomía y libertad, de acuerdo con la programación y coordinación de los distintos departamentos docentes, realizando las  tareas correspondientes de seguimiento y orientación del proceso de aprendizaje.

2. Colaborar en las tareas del Departamento estableciéndose a tal efecto en los horarios individuales de los profesores, según la legislación vigente y de acuerdo con las necesidades manifestadas por el Jefe de Estudios y Jefes de Departamento.

3. Cooperar con el Jefe de Departamento y Coordinadores, si los hubiera, en la elaboración de la programación docente del departamento y memoria final del curso.

4. Cooperar con el Jefe de Departamento y Coordinadores, si los hubiera, en la organización y 
desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares programadas.

5. Realizar y calificar las pruebas de evaluación de los alumnos oficiales, libres y pruebas de clasificación que se les encomiende.

Cuando un profesor cause baja y siempre que le sea posible, dejará por escrito información al Jefe de Departamento acerca de la evolución de sus grupos con el fin de orientar y facilitar el trabajo del profesor sustituto.

Art. 34. Ausencias del profesorado 

Cada profesor comunicará a jefatura de estudios, con la suficiente antelación, sus faltas de asistencia a las actividades lectivas y la fecha de su incorporación de forma que se comunicará al alumnado las ausencias del profesorado a través de los medios oportunos.

En el momento de su incorporación al Centro se deberá cumplimentar el impreso correspondiente adjuntando los justificantes de ausencia a Jefatura de Estudios.

Art. 35. Horas de atención del profesorado y del Equipo Directivo

Cada profesor tendrá en su horario semanal una hora de AA (Atención a Alumnos y padres/tutores/representantes legales de alumnos menores de edad). Ésta se comunicará en clase al alumnado y también se expondrá en los tablones de anuncios y en la web. 

El Equipo Directivo también cuenta con horas semanales de atención al público publicadas en los tablones de anuncios.

En ambos casos, es conveniente concertar cita previa.

Art. 36. Información del profesor a los alumnos

Al comienzo de cada curso el profesorado deberá informar al alumnado sobre todos los aspectos de organización y funcionamiento recogidos en este R.R.I. que le conciernan, así como todo lo relativo a los aspectos académicos  y los criterios e instrumentos de evaluación que se van a aplicar.

Así mismo, a lo largo del curso deberá informarles sobre su progreso en las distintas destrezas objeto de evaluación.

Art. 37. Funciones de los Auxiliares de Conversación

Según la “Guía para Auxiliares de Conversación en España”, el auxiliar de conversación, bajo la coordinación y supervisión del profesor tutor y realizará las tareas de apoyo a la docencia especificadas a continuación:

1. Reforzar las destrezas orales del alumno.

2. Realizar prácticas específicas de conversación.

3. Enseñar la cultura y civilización de su país.

4. Con carácter voluntario, podrá participar en la realización de actividades complementarias y extraescolares que organice el Centro.

5. Otras tareas afines.

No podrá impartir sustituir al profesor titular. 

No se le pueden atribuir las responsabilidades propias del profesor titular, por lo que no podrá impartir docencia en solitario. Este extremo será objeto de seguimiento por parte de los servicios de Inspección.

El Jefe de Departamento correspondiente elaborará su horario siguiendo las propuestas de los miembros del departamento.

TÍTULO VI: PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS
Art. 38. Normas generales

El personal de Administración y Servicios cumplirá las tareas encomendadas en este Reglamento de Régimen Interior, así como aquellas análogas conducentes al buen funcionamiento del centro.

Art. 39. Funciones del personal de Administración

1. Atender al público.

2. Gestionar el proceso de inscripciones, admisión de alumnos y pruebas de clasificación, así como el de matrícula del alumnado oficial presencial y libre, en los plazos establecidos. Esto conllevará la realización de todas las tareas destinadas a tal efecto: informar sobre el proceso y los requisitos exigidos en las convocatorias, recoger las solicitudes correspondientes, verificar la correcta cumplimentación de los impresos y la veracidad de la documentación presentada.

3. Gestionar las solicitudes y entrega de títulos.

4. Llevar el registro de entrada y salida de documentos.

5. Gestionar los certificados académicos.

6. Gestionar los listados del  alumnado, de grupos y de notas.

7. Mantener y poner al día las bases de datos.

8. Pasar para su firma, por parte del Director y Secretario, certificados y documentos.

9. Recoger solicitud de becas.

10. Gestionar los siguientes libros:

Libro de Registro de Certificados.

Libro de Entrada de documentos.

Libro de Salida de documentos.

Libros de Matrícula (Presencial y Libre).

Libro de Títulos y de Certificaciones. 

Libro de Registro de Traslados.

11. Gestionar los traslados de matrícula y expedientes.

12. Poner a disposición del Secretario los datos necesarios para la realización de la liquidación trimestral de tasas.

13. Atender las llamadas telefónicas en ausencia del personal de Conserjería en horario matinal.

14. Informar sobre faltas de asistencia y posible fecha de incorporación del profesorado, en ausencia del personal de Conserjería.

Art. 40. Funciones de los ordenanzas

1. Orientar al público.

1. Abrir y cerrar todas las dependencias del Centro.

2. Comunicar incidencias a los compañeros y miembros del Equipo Directivo.

3. Hacer fotocopias.

4. Conocer el funcionamiento de los distintos modos de encuadernación existentes en el Centro y realizar trabajos de encuadernación.

5. Cuidar y atender el equipo de reprografía.

6. Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del Centro.

7. Llevar, recoger y entregar el correo.

8. Vigilar el Centro. Notificar al Secretario/a los desperfectos, robos e irregularidades que se detecten.

9. Colaborar en la colocación de mesas y sillas para exámenes u otras necesidades.

10. Recibir y comprobar materiales y mercancías bajo la responsabilidad del Secretario/a del Centro.

11. Y aquellas tareas de carácter análogo que se le encomienden.

Art. 41. Funciones del personal de limpieza

Este personal se encargará de la limpieza de las dependencias y los enseres del centro, según se establece en el Convenio Colectivo personal laboral de la DGA.

Art. 42. Turnos y horarios

1. Turnos y horarios de Secretaría:

El horario de atención al público del personal administrativo será de  lunes a viernes de 9.00 a 14.00 horas  y dos tardes semanalmente, en el horario que se determine. 

Las pausas reglamentarias del personal administrativo serán disfrutadas de modo que no quede desatendido el servicio de atención al público. La duración de la pausa de la jornada diaria será de 30 minutos como máximo.

Durante los períodos vacacionales la Secretaría del Centro permanecerá abierta en horario de mañana. 

2. Turnos y horarios de los ordenanzas:

La Dirección del Centro establecerá los turnos del personal de Conserjería de acuerdo con los periodos de máxima actividad del Centro.

La organización del trabajo es competencia de la Dirección del Centro (convenio en vigor).

Las pausas reglamentarias en la jornada diaria del personal laboral serán disfrutadas de modo que el servicio a los ciudadanos no quede desatendido. La duración de la pausa en la jornada diaria será de 30 minutos como máximo.

La elección de los horarios, si hubiera varios turnos de trabajo, será rotativo, teniendo en cuenta las necesidades del Centro, siempre y cuando no haya acuerdo entre ellos.

3. Turnos y horarios del personal de limpieza:

La Dirección de la E.O.I., conjuntamente con la del IES Santa Emerenciana, distribuirá los turnos del personal de limpieza de acuerdo con los periodos de máxima actividad en el Centro y con las necesidades organizativas del mismo.

Art. 43. Vacaciones y fiestas retribuidas

Según normativa vigente.
Art. 44. Permisos y licencias

Según normativa vigente.

TÍTULO VII: DE LOS RECURSOS MATERIALES

Art. 45. Ubicación de dependencias

La EOI de Teruel comparte espacios con el I.E.S. Santa Emerenciana.

Art. 46. Horario de funcionamiento del Centro

El centro permanecerá abierto de lunes a viernes de 8:00 a 14:30 y de 15:00 a 22:00 h.

Horario de funcionamiento del Centro en la Extensión de Calamocha y Utrillas

Las extensiones permanecerán abiertas de lunes a viernes de 8:00 a 14:30 y de 15:30 a 22:00 h.

La escuela dispone de un auxiliar administrativo, una ordenanza y una limpiadora, cuyo horario se establece en colaboración con el IES “Valle del Jiloca” y el IES Lázaro Carreter respectivamente, de modo que el personal de ambos centros se ayuden para un mejor funcionamiento del servicio.

Horario de funcionamiento del Centro en la Extensión de Monreal del Campo

La extensión permanecerá abierta de lunes a viernes de 8:00 a 14:30 y de 15:30 a 22:00 h.

Dado que esta extensión no dispone de personal propio, toda la organización y distribución horaria de llevará a cabo por el IES.

Horario de Secretaría

Periodos lectivos: De lunes a viernes: de 9.00 a 14.00 h. y dos horas dos tardes semanalmente, en horario a determinar, que se hará público.

Periodos vacacionales: De lunes a viernes: de 9.00 a 14.00 h.   

Estos horarios permanecerán expuestos al público en un lugar visible y en la página web durante todo el curso.

Art. 47 Sala de profesores

No existe debido a la falta de espacio.
Art. 48. Conserjería

Las fotocopias se pueden encargar a los ordenanzas del centro .

Art. 49. Tablones de anuncios y página web

La información administrativa y extraescolar aparecerá publicada en la página web (www.eoiteruel.com), así como en los tablones.

En el Centro existirán tres tipos de tablones dirigidos al público:

1. Tablones para cada departamento: en ellos se expondrá la bibliografía  obligatoria y recomendada para cada curso, información sobre los talleres y actividades complementarias.

2. Tablones generales: Se organizarán en las siguientes secciones y con  la siguiente información:


Primer Piso: 

Organización del Centro:

· Calendario escolar remitido por la Dirección Provincial y calendario escolar elaborado por el Centro.

· Organigrama del Centro.

· Horas de atención del profesorado al alumnado y padres o tutores de alumnos menores de edad.

· Horas de atención al público del Equipo Directivo.

· Relación de los distintos grupos por idioma y curso.

· Informaciones variadas.


 Biblioteca.

· Horario de la Biblioteca.

· Información sobre el carné de ex alumnos.



· Relación de delegados y subdelegados, delegados de idioma y miembros de la Comisión Permanente de la Junta de Delegados.

· Becas, cursos y trabajos.

· Informaciones varias.


Tablón de uso público: en este tablón se permitirá al público en general, previa autorización del Centro, exponer sus anuncios que se remitirán mensualmente.

Además en el Centro existirán tablones dirigidos al resto del personal con información sobre  cursos, legislación, ausencias de profesores y posible fecha de incorporación, aspectos varios 
y tablones sindicales.

Art. 50. Buzón de sugerencias.

En el Centro existe un buzón de sugerencia, ubicado junto a la puerta de la Biblioteca.

Art. 51. Teléfonos, fax, e-mail, página web

El número de teléfono de Secretaría y fax es: 978620557

E-mail: eoiteruel@educa.aragon.es
Página web: www.eoiteruel.com 

TÍTULO VIII: DE LOS SERVICIOS Y OTROS

Art. 52. Fotocopias y reprografía en general

Hay tres fotocopiadoras, una en Secretaría, otra en la habitación común y otra en la Biblioteca.

Las fotocopias serán realizadas por las ordenanzas.

Las fotocopias privadas de los profesores, del personal y de los alumnos deberán ser abonadas.

Art. 53. Uso del teléfono y del fax

El uso del teléfono y del fax está restringido para asuntos relacionados con el ejercicio de la actividad docente y administrativa del Centro.

Art. 54. Adquisición de material didáctico

1.  Cada Departamento podrá adquirir el material didáctico que sea necesario. Los Jefes de Departamento anotarán estas adquisiciones en el libro correspondiente.

Art. 55. Material escolar 

1.  El secretario se encargará de la adquisición del material escolar y docente que sea necesario. 

Art. 56. Llaves

1. En el despacho de Dirección existe una copia de todas las llaves de las diferentes dependencias del Centro. Algunas de ellas se encuentran también en el armario de la sala de ordenadores. 

Cada profesor dispondrá de un juego de llaves (biblioteca, departamentos, aulas y armario de las aulas). 

Art. 57. Averías, reparaciones, desperfectos, robos.

Cualquier incidencia observada en las instalaciones y en el equipamiento del Centro será puesta en conocimiento del Secretario/a para su reparación.

Art. 58. Correspondencia y comunicaciones internas

1. Cada profesor recibirá la correspondencia que llegue a su nombre en su casillero.

2. Las citaciones a las reuniones (Claustro, Consejo Escolar, CCP, Departamentos, reuniones extraordinarias...) serán depositadas en los casilleros y/o enviadas por correo electrónico. 

Art. 59. Solicitud de certificados

Las certificaciones del profesorado serán solicitadas con la suficiente antelación al Secretario/a del Centro.

Art. 60. Datos del profesorado y del personal no docente

El profesorado y el personal de Administración y Servicios que se incorpore al Centro deberá rellenar una ficha en la que figuren sus datos personales para que se proceda a su registro oficial en el Centro. También se entregará una fotocopia del DNI y de su hoja de nombramiento en el Centro. 

Cualquier cambio que afecte a esta información deberá ser comunicado.

Art. 61. Medios audiovisuales  e informáticos

El uso de los medios audiovisuales e informáticos será reservado por el profesor interesado.

TÍTULO IX: DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

Art. 62. Normas generales

Las actividades complementarias y extraescolares que se programen en el Centro deberán ir encaminadas a la consecución de los fines educativos que aparecen en el Proyecto Educativo. La persona encargada será el/la Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, bajo la supervisión de la Jefatura de Estudios.

El programa general de actividades complementarias y extraescolares será decidido por el Claustro y el Consejo Escolar en las reuniones de comienzo de curso. Así mismo, a lo largo del curso se analizarán otras propuestas del alumnado y profesorado que puedan surgir y que deberán ser aprobadas por el Consejo Escolar.

Las actividades complementarias y extraescolares programadas para un curso académico deberán estar contempladas en la Programación General Anual.

En caso de acontecimientos de carácter excepcional no contemplados en la PGA, éstos deberán contar con la aprobación del Consejo Escolar al que se presentará, con la antelación suficiente, una propuesta de realización de la actividad.

Las propuestas de actividades deberán contener los siguientes puntos:

1. Objetivos.

2. Fechas.

3. Alumnos a los que van dirigidas.

4. Detalles de importancia tales como: presupuestos, itinerarios.

5. Justificación.

6. Firma de los responsables.

Se promoverá la participación de todos los miembros de la comunidad educativa en  la programación y realización de actividades.

Los Jefes de los Departamentos informarán en las reuniones de todas las actividades complementarias y extraescolares del Centro, con el fin de que todo el profesorado las conozca.

Asimismo, las personas responsables de la actividad junto con el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargarán de llevar a cabo las gestiones pertinentes para su realización (solicitudes, permisos, autorizaciones de los padres en caso de alumnos menores de edad, reserva de espacios, etc.)

Siempre que el profesorado realice una actividad fuera del aula, deberá comunicarlo a Jefatura de Departamento y a Jefatura de Estudios. En el caso de alumnos menores de edad, se deberá tramitar la autorización de los padres.

Art. 63. Viajes de estudios e intercambios

La realización de viajes de estudios y/o programas de intercambio será propuesta por los diferentes Departamentos en el primer mes del año académico en curso y se incluirá en la programación de los Departamentos y en la Programación General Anual.

Los participantes en los viajes de estudios serán alumnos y profesores del centro. 

Si el número de alumnos fuera mayor que el de plazas disponibles, la selección se hará según las bases elaboradas a tal efecto, que deberá ser aprobado por el Consejo Escolar.

Art. 64. Organización de conferencias, coloquios, obras de teatro, etc.

El diseño general de estas actividades habrá de estar contemplado en la PGA y en la programación de los Departamentos Didácticos correspondientes.

Cuando se trate de conferencias, coloquios, en los que se haya invitado a un conferenciante que provenga de fuera del ámbito de la Escuela Oficial de Idiomas de Teruel, se le comunicará la cantidad acordada por la Escuela para este tipo de actividades sujetas a las preceptivas retenciones de I.R.P.F. 

Existe un documento modelo que el conferenciante o moderador habrá de firmar, quedando una copia en la Secretaría del Centro para su posterior uso en la liquidación del I.R.P.F., así como en el caso de obras de teatro y actuaciones profesionales.

El Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares solicitará el uso de espacios adecuados para estas actividades.

Art. 65. Publicaciones de la Escuela Oficial de Idiomas de Teruel

La realización de cualquier tipo de publicaciones deberá estar incluida en la PGA y en la programación de cada departamento.

Se podrán establecer comisiones entre el profesorado para la elaboración de la publicación y la búsqueda de una posible financiación por parte de instituciones públicas y/o privadas.

TÍTULO X: DE LA BIBLIOTECA Y DEL FONDO BIBLIOGRÁFICO

Art. 66. Normas para la organización del fondo bibliográfico, fondo de audio y de video

Adquisición y registro

A la vista del presupuesto disponible, cada Jefe de Departamento, previamente consultado el Departamento, se encargará de hacer las adquisiciones y suscripciones necesarias. Todo el material bibliográfico y audiovisual que sea adquirido por este Centro deberá constar en el libro de registro del mismo, previo a su clasificación en la base de datos de la biblioteca. Después de su registro se le asignará un número que será fijado en el documento.

Clasificación y ordenación

Todo el material de la biblioteca habrá de ser clasificado, tejuelado y ordenado en la Biblioteca por el encargado del servicio, bajo la coordinación de Jefes de Departamento. El programa a utilizar para estas funciones será la Base de Datos Abies. Se incidirá en la ordenación por idiomas, y dentro de estos, por soporte y nivel (si lo hubiera).

Cada Departamento debe disponer de la bibliografía obligatoria y recomendada para cada curso en la Biblioteca, perfectamente visible y reconocible, diferenciada si fuera posible del resto de la colección.

Los Jefes de Departamento, con la colaboración de todos los miembros del Departamento, se encargarán de la actualización y revisión de todos los fondos disponibles del Departamento antes de la finalización de cada curso académico. Es tarea de todos los miembros del departamento de velar por la difusión y correcta utilización del fondo bibliográfico y audiovisual.

Expurgo

Se velará continuamente por la renovación y la agilización del proceso de adquisición, clasificación y expurgo de material. Los títulos de los ejemplares que se retiran de la biblioteca o que se destinan a las bibliotecas de las extensiones se notificarán a la persona responsable de la biblioteca de forma que se proceda a darlos de baja en Abies. 

Cada departamento en colaboración con el responsable de la biblioteca, se encarga de retirar todos aquellos ejemplares que no sean útiles, estén demasiado deteriorados, o hayan de ser dados de baja por cualquier otro motivo. La baja de cualquier documento existente en la biblioteca deberá de ser previamente consultado con el jefe de cada departamento, y después notificárselo a la persona encargada del registro de entrada.

Así mismo, la persona encargada de la Biblioteca y los Jefes de Departamento se encargarán de hacer restaurar aquellas obras deterioradas o de sustituirlas cuando la misma no sea posible.

Art. 67. Normas de funcionamiento del servicio de préstamo de la Biblioteca

Todos deberán 

1. Respetar y utilizar las dependencias de la biblioteca cumpliendo las normas establecidas.

2. Respetar, conservar y cuidar el material de esta biblioteca.

Servicio en sala: 

Se puede utilizar todo el material bibliográfico y audiovisual para su uso en sala dentro del horario de apertura de la biblioteca, atendiendo a las normas de utilización de dicha sala. Se tendrá especial cuidado en el mantenimiento del orden de la colección y en la correcta utilización del material.

Servicio de préstamo:

Podrán hacer uso gratuito del servicio de préstamo del material de la biblioteca, previa identificación con el carné de esta E.O.I., todos los alumnos oficiales presenciales, oficiales a distancia (That´s English!) y alumnos libres, una vez matriculados. Los ex alumnos podrán formalizar su carné acreditativo en la Secretaría del Centro, previo pago de 3 euros. Este carné tendrá validez anual. 

Normas generales

Estarán disponibles para el préstamo todas las publicaciones (y sus respectivos documentos adjuntos) a excepción de los diccionarios y las enciclopedias. También se dejarán en préstamo ejemplares audiovisuales acompañados de un libreto explicativo, si lo hubiera.

Número de ejemplares

Se podrá hacer uso del servicio de préstamo de un máximo 3 ejemplares, ya sea material bibliográfico o audiovisual. 

Período de préstamo y prórrogas.

La devolución de documentos bibliográficos se efectuará dentro de un plazo de 15 días en la misma sala de donde se retiraron, entregándoselos al encargado para que los dé de baja. Si el prestatario no pudiera devolver los ejemplares personalmente, podrá hacerlo por medio de otra persona y si quisiera seguir usándolos por más tiempo, podría prorrogar el plazo una vez por un tiempo de 15 días, si así lo solicita al encargado del servicio. En el caso de documentos audiovisuales la devolución se hará dentro de los 7 días siguientes a su préstamo, pudiendo  pedir una prórroga de 7 días. 

La no devolución o el deterioro del material llevará consigo la siguiente penalización:

Penalizaciones
El deterioro o la pérdida de un ejemplar de la biblioteca deberá de ser subsanado con la reposición del otro ejemplar igual o el importe de éste.

Cuando se produzca retraso en la devolución se apercibirá telefónicamente al usuario. Si no ha habido respuesta al apercibimiento telefónico en el periodo de una semana se hará un apercibimiento escrito, y caso de no producirse la devolución en la semana siguiente, deberá someterse a la sanción que le imponga el Consejo Escolar del Centro. Dichas comunicaciones será realizada por el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. El Consejo Escolar determinará las sanciones en el caso de infracciones en la utilización de estos servicios que pueden implicar la prohibición del uso del material de la biblioteca.

Préstamos del material de la biblioteca para los meses de verano:

Durante la última semana de apertura de la biblioteca se podrán hacer préstamos a los alumnos y ex alumnos que lo soliciten (hasta un máximo de 5) de ejemplares bibliográficos, en ningún caso audiovisuales. En el mes de octubre, se efectuará la devolución de este material, en el horario de biblioteca.
DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Las propuestas de modificación del presente Reglamento de Régimen Interior serán presentadas por escrito ante el Consejo Escolar del Centro avaladas por, al menos, el 25 % de los miembros de dicho Consejo, requiriéndose, para su aprobación, los dos tercios de los votos en primera votación, y la mayoría absoluta en segunda ronda.

Segunda.- Cualquier discrepancia en la interpretación del presente Reglamento será resuelta por el Consejo Escolar del Centro.

Tercera.- Este Reglamento de Régimen Interior entrará en vigor a partir de su aprobación por el Consejo Escolar del Centro. Dicha sesión ordinaria se realizó el día 29 de abril de 2014.

