Article 38. Competencies del secretari
Soén competencies del secretari:
a) Ordenar el régim administratiu de I’institut, de conformitat amb les directrius del director.

b) Actuar com a secretari dels organs de govern col-legiats de I’institut, estendre acta de les sessions
1 donar fe dels acords amb el vistiplau del director.

c¢) Substituir el director en cas d’abseéncia o malaltia del director 1 del cap d’estudis.
d) Custodiar els llibres 1 arxius de I’institut.

e) Expedir les certificacions que sol-licitin les autoritats 1 les persones interessades.
f) Realitzar I’inventari general de I’institut 1 mantenir-lo actualitzat.

g) Custodiar 1 disposar la utilitzacio dels mitjans audiovisuals i1 informatics, del material didactic 1
del mobiliari o qualsevol material inventariable.

h) Exercir, per delegaci6 del director i sota la seva autoritat, la direccid del personal d’administracid
1 serveis adscrit a I’institut.

1) Elaborar I’avantprojecte de pressupost de I’institut d’acord amb les directrius del consell escolar 1
oida la comissidé economica, si existeix.

j) Ordenar el régim economic de I’institut de conformitat amb les instruccions del director, portar la
comptabilitat i retre’n comptes davant el consell escolar 1 les autoritats competents.

k) Vetllar pel compliment adequat de la gesti6 administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacio de I’alumnat, i garantir-ne 1’adequacio a les disposicions vigents.

1) Vetllar pel manteniment material de D’institut en tots els seus aspectes, d’acord amb les
indicacions del director.

m) Participar en 1’elaboracié 1 la revisid6 del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzacié 1 funcionament, el projecte lingliistic de centre, i altres projectes que en el seu
moment determini la Conselleria d’Educacio 1 Cultura, com també de la programaci6 general anual,
juntament amb la resta de 1’equip directiu.

n) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats d’acord
amb la normativa vigent.

0) Donar a conéixer 1 difondre a tota la comunitat educativa la informacié sobre normativa,
disposicions legals 1 assumptes d’interés general o professional que arribin al centre.

p) Qualsevol altra funcidé que li encomani el director dins del seu ambit de competencia.



