Competéncies del director
So6n competéncies del director:

a) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre cap a la consecuci6 del projecte educatiu,
d’acord amb les disposicions vigents, i sense perjudici de les competéncies atribuides al
consell escolar del centre i al claustre de professors.

b) Exercir la representacié del centre i representar oficialment I’Administracio educativa en el
centre, sense perjudici de les atribucions de les altres autoritats educatives.

c) Complir i fer complir les lleis i altres disposicions vigents, i vetllar-ne per la correcta
aplicacio al centre.

d) Exercir la direccio de tot el personal adscrit al centre, controlar-ne I'assisténcia al treball i
vetllar pel compliment de les normes d’organitzacio i funcionament que afectin el personal
docent i no docent adscrit al centre.

e) Convocar i presidir els actes académics i les reunions de tots els drgans col-legiats del
centre, com també de la comissié de coordinacié pedagodgica, i executar els acords dels
organs col-legiats en I'ambit de la seva competéncia.

f) Administrar els ingressos, autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre i
ordenar-ne els pagaments, com també procedir a les adquisicions de mobiliari i equipament,
en el marc de les competéncies que la normativa vigent atribueix als centres i retre’n
comptes davant de les autoritats corresponents.

Versidé consolidada sense validesa juridica

(actualitzada 05/05/2011)

g) Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

h) Designar els organs unipersonals de govern, els tutors i els coordinadors, com també
cessar-los, d’'acord amb el procediment establert en aquest reglament.

i) Fomentar i coordinar la participaciéo dels diferents sectors de la comunitat escolar i
procurar els mitjans precisos per a la correcta execucid de les seves respectives
competéncies.

j) Elaborar, juntament amb la resta de I'equip directiu, la proposta del projecte educatiu de
centre, que inclou el reglament d’organitzacié i funcionament, el projecte linguistic, i altres
projectes que en el seu moment determini la Conselleria d’Educacié i Cultura, la de la
programacio general anual, d’acord amb les directrius i propostes del consell escolar i amb
les propostes formulades pel claustre i per les associacions de pares i mares d’alumnes,
com també vetllar-ne per la correcta aplicacié i, a final de curs, elevar a la Conselleria
d’Educacio i Cultura la memoria anual sobre les activitats i la situacié general del centre.

k) Fer efectiva la coordinaci6 amb els centres educatius de la zona i amb altres serveis
socioeducatius, com també amb altres institucions de I'entorn.

[) Proporcionar la informacio que li sigui requerida per les autoritats educatives competents i
col-laborar amb la inspecci6 educativa en la valoracié de la funcié publica docent.

m) Facilitar informacio sobre la vida del centre als diferents sectors de la comunitat escolar.
n) Supervisar els assumptes relacionats amb la gestié del menjador escolar, del transport
escolar i de tots els altres serveis que ofereixi el centre, en els termes previstos en la
normativa vigent i en les instruccions del seu desenvolupament, amb facultat de dictar
directrius per corregir situacions de funcionament anormal del servei.



o) Afavorir la convivéncia en el centre i vetllar per I'aplicacioé del procediment per imposar les
correccions que corresponguin, d’acord amb les disposicions vigents, el que disposa el
reglament d’organitzacié i funcionament, i en compliment dels criteris fixats pel consell
escolar.

p) Assignar I'horari al professorat, elaborat préviament per la prefectura d’estudis, d’acord
amb els criteris pedagogics establerts pel claustre i la normativa vigent.

q) Atorgar al personal del centre permisos i llicéncies, en els termes establerts a I'efecte per
la Conselleria d’Educacio i Cultura.

r) Afavorir l'avaluacié de tots els projectes i activitats del centre, i col-laborar amb
I’Administracié educativa en les avaluacions externes que periddicament es duguin a terme.

s) Garantir el dret de reuni6é del professorat, de I'alumnat, dels pares, les mares o els tutors
legals dels alumnes, i del personal d’administracio i serveis.

t) Altres funcions que, per disposicions de la Conselleria d’Educacié i Cultura, siguin
atribuides als directors de centre.

Competéncies del cap d’estudis

Sén competéncies del cap d’estudis:

a) Exercir, per delegacio del director i sota la seva autoritat, la direccié del personal docent
en tot allo relatiu al régim académic.

b) Substituir el director en cas d’abséncia o malaltia.

c) Participar en l'elaboracié i la revisid del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzaci6 i funcionament, el projecte linguistic, i altres projectes que en el seu moment
determini la Conselleria d’Educacié i Cultura, com també del projecte curricular i de la
programacio general anual del centre, i vetllar-ne pel compliment.

d) Coordinar les activitats de caracter académic, d’orientacié i complementaries de
professorat i alumnat relatives al projecte educatiu, projectes curriculars d’etapa i
programacio general anual, i vetllar-ne per I'execucio.

e) Elaborar, en colllaboraci6 amb la resta de I'equip directiu del centre, els horaris
académics de l'alumnat i del professorat, d’acord amb els criteris aprovats pel claustre i amb
I'horari general inclos en la programacio general anual, com també sotmetre’ls a I'aprovacio
provisional del director, i vetllar-ne pel compliment estricte.

f) Elaborar la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa
de I'activitat académica, oit el claustre.

g) Coordinar i dirigir 'accié dels equips de cicle, de I'equip de suport, de I'equip d’orientacio
educativa i psicopedagodgica dins el centre i dels tutors conforme als plans d’orientacio
educativa i d’accio tutorial.

h) Recollir, en la programacié general anual, el pla de formacio del professorat del centre,
elaborat per la comissié de coordinacié pedagodgica a partir de la proposta formulada pel
claustre, i organitzar, amb la col-laboracié del representant dels professors en el centre de
professorat, les activitats del centre de manera que es possibiliti 'execucié del pla de
formacio del professorat.

i) Coordinar l'activitat docent del centre, amb especial atencié als processos d’avaluacio6 i
adaptacio curricular.

j) Coordinar la realitzacid de les reunions d’avaluacio i presidir, per delegacié del director,
les sessions d’avaluacié de final de cicle o etapa.



k) Establir la coordinacio entre les diferents etapes educatives.

I) Organitzar I'atencio i la cura de I'alumnat en els periodes d’esplai i en altres activitats no
lectives.

m) Coordinar i impulsar la participacidé de I'alumnat al centre, i facilitar-ne i orientar-ne
I'organitzacio.

n) Establir els mecanismes per corregir abséncies imprevistes del professorat, atencié a
'alumnat o qualsevol eventualitat en el normal funcionament del centre.

o) Establir els mecanismes de coordinacié amb els diferents centres educatius de la zona.
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p) Qualsevol altra funcié que li pugui ser encomanada pel director dins 'ambit de la seva
competéncia.

Competéncies del secretari

Sén competéncies del secretari:

a) Ordenar el réegim administratiu del centre, de conformitat amb les directrius del director.

b) Actuar com a secretari dels drgans de govern col-legiats del centre, estendre acta de les
sessions i donar fe dels acords amb el vistiplau del director.

c) Substituir el director en cas d’abséncia o malaltia, en aquells centres que no disposin de
cap d’estudis o en el cas que aquest també sigui absent.

d) Custodiar els llibres i arxius del centre.

e) Expedir les certificacions que sol-licitin les autoritats i les persones interessades.

f) Realitzar I'inventari general del centre i mantenir-lo actualitzat.

g) Custodiar i disposar la utilitzacié dels mitjans audiovisuals i informatics, del material
didactic i del mobiliari o qualsevol material inventariable.

h) Exercir, per delegacié del director i sota la seva autoritat, la direccié del personal
d’administracio i serveis adscrit al centre.

i) Elaborar I'avantprojecte de pressupost del centre d’acord amb les directrius del consell
escolar i oida la comissié econdmica, si existeix.

j) Ordenar el regim economic del centre, de conformitat amb les instruccions del director,
portar la comptabilitat i retre’n comptes davant el consell escolar i les autoritats competents.
k) Vetllar pel compliment adequat de la gestié administrativa del procés de preinscripci6 i
matriculacié de I'alumnat, i garantir-ne 'adequaci6 a les disposicions vigents.

[) Vetllar pel manteniment material del centre en tots els seus aspectes, d’acord amb les
indicacions del director.

m) Participar en l'elaboracié i la revisié del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzaci6 i funcionament, el projecte linguistic, i altres projectes que en el seu moment
determini la Conselleria d’Educacio i Cultura, com també de la programacioé general anual,
juntament amb la resta de I'equip directiu.

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

o) Donar a conéixer i difondre a tota la comunitat educativa la informaci6 sobre normativa,
disposicions legals i assumptes d’interés general o professional que arribin al centre.

p) Qualsevol altra funcié que li encomani el director dins del seu ambit de competéncia.



