Na temelju ¢lanka 194. Statuta Gimnazije «Fran Galovié», Koprivnica, Skolski odbor Gimnazije
,Fran Galovi¢* Koprivnica na sjednici odrzanoj dana 30. sije¢nja 2026. godine, donio je

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Gimnazije «Fran Galovi¢» Koprivnica (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Gimnazije»Fran
Galovié» Koprivnica (u daljem tekstu: Skola), ustrojavanje rada, uvjeti i nagin rada, potreban broj i
zadace pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada skole.
Izrazi u ovom pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
Skola obavlja odgojno obrazovni rad u¢enika za stjecanje srednje skolske spreme te stru¢ne poslove
vezane uz rad srednje Skole sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjim
Skolama (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju Zakona i odredbama Statuta
Skole.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Skole temelji se na stru¢nom, pedagoSkom, djelotvornom, racionalnom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno obrazovnih i drugih poslova te zadaca Skole.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se ostvaruje
djelatnost srednjeg Skolstva, stru¢no pedagoski poslovi, pravni i financijsko-ra¢unovodstveni
poslovi te administrativno tehnicki i pomo¢ni poslovi.

Clanak 5.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godi$njeg plana i programa rada
te ukupne zadace Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢nog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove upravljanja Skolom
- poslove nastave (odgojno-obrazovni rad)
- pedagosko-psiholoske poslove
- tajnicke poslove
- financijsko - raGunovodstvene poslove
- administrativno-tehnicke poslove
- odrzavanje Cistoce
- poslove sigurnosti i civilne zastite

Clanak 7.
Poslovi upravljanja Skolom obuhvaéaju: ustrojavanje i rad Skole, upravljanje i rukovodenje,
programiranje i planiranje te pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada, suradnju S
tijelima, institucijama i stru¢nim radnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Skole.



Clanak 8.
Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad) obuhvacaju: ostvarivanje nastavnog plana i programa rada,
kurikuluma, odnosno organiziranje i izvodenje teoretske nastave i vjezbi te obavljanje drugih
poslova utvrdenih godisnjim planom i programom rada Skole i pedagoskim normativima.

Clanak 9.
Pedagosko-psiholoski poslovi obuhvacdaju: organiziranje i obavljanje pedagoskih, defektoloskih,
psiholoskih, zdravstvenih, socijalnih, programerskih i drugih poslova.

Clanak 10.
Tajnicki poslovi obuhvacaju: normativno pravne poslove, kadrovske poslove, suradnju s tijelima,
institucijama i stru¢nim suradnicima.

Clanak 11.
Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi obuhvacaju: financijsko-racunovodstvene poslove, poslove
evidencije, izrade financijskog plana, periodi¢nog obracuna i zavr$nog racuna te poslove planiranja.

Clanak 12.
Administrativno-tehnic¢ki poslovi obuhvacaju: administrativne poslove, poslove prijepisa,
zaprimanje i otpremanje posSte te organiziranje i vodenje pismohrane, obracun i isplatu placa i
naknada kao i poslove evidencije.

Clanak 13.
Poslovi odrZzavanja Cistoce, dostave obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjeg prostora, prozora i ostalih
staklenih i drugih povrSina, opreme, namjestaja, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog prostora te ostali
poslovi u svezi ¢is¢enja i dostave i otpreme poste i drugih obavijesti te b.

Clanak 14.
Poslovi sigurnosti i civilne zadtite obuhvadaju: nadzor kontrole pristupa u Skolu, nadzor i
osiguravanje skolske imovine i prostora, sudjelovanje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera
civilne zastite te obavlja poslove odrzavanja objekta Skole 1 njezina okolisa, suraduje s nadleznim
sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zaStita) u slucaju izvanrednih situacija,
sudjelovanje u edukacijama i podizanju svijesti uc¢enika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i
postupcima u hitnim situacijama, pracenje situacije u $kolskim prostorima i prijavljuje nadleznim
osobama ponaSanja koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit ucenika, zaposlenika i posjetitelja,
suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruzanju podrske
sigurnosti i dobrobiti u¢enika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz
godis$njeg plana i programa rada $kole i drugih propisa.

Clanak 15.
Svi dionici procesa rada Skole imaju zadatu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Skole odnosno godisnjeg plana i programa rada Skole. Za ostvarivanje nastavnog plana i
programa odnosno godisnjeg plana i programa rada Skole odgovorni su: ravnatclj, Skolski odbor,
nastavnici i ostali radnici Skole.

Clanak 16.
Tajnicki poslovi, financijsko-racunovodstveni poslovi i administrativno tehni¢ki poslovi obavljaju
se sukladno pozitivnim propisima Republike Hrvatske, ovom Pravilniku i opéim aktima Skole.

y Clanak 17.
Radno vrijeme Skole je od 7,00 do 16,00 sati.



III. RADNICI SKOLE

Clanak 18.
Odgojno - obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici i struéni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajuc¢u stru¢nu spremu i
pedagosko-psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona.

Clanak 19.
Radnici iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanja mentora i
savjetnika i izvrsnog savjetnika.
Postupak stjecanja zvanja iz stavka 1. ovog ¢lanka propisuje Agencija za odgoj i obrazovanje i
Ministar znanosti, obrazovanja i mladih.

Clanak 20.

Radna mjesta, potrebna stru¢na sprema i broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom.
Clanak 21.

Za sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon odnosno

propisi doneseni na temelju Zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U SKOLI

Za ostvarivanje plana i programa rada u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova

unutarnjeg ustrojstva kako slijedi:

Clanak 22.

Red. Poslovi i zadaci Struc¢na sprema Broj
br. izvrsitelja
Ravnatelj VSS, prema Zakonu o0 odgoju i
1. obrazovanju u osnovnim i srednjim 1
Skolama
Tajnik VSS,VSS, prema Statutu Skole i Zakonu
2. 0 odgoju i obrazovanju u osnovnim i 1
srednjim Skolama
3. Pedagog VSS, mag.pedagogije 1
4. Psiholog VSS, mag. psihologije 1
S. KnjiZnicar VSS, dipl.knjiZnicar 1
5 Voditelj smjene i nastavnik VSS, prof. tzk-a 1
' tzk-a
7. Voditelje racunovodstva SSS, ekonomska §kola 1
8 Administrativni tajnik i SSS, ekonomska ili upravno-pravna skola 1
' racunovodstveni referent
9. | Voditelj dvorane VSS, prof. tjelesne i zdravstvene kulture 0,5
10. | Nastavnik hrvatskog jezika VSS, prof.hrvatskog jezika 6
11. | Nastavnik engleskog jezika VSS, prof. engleskog jezika 5
12. | Nastavnik njemackog jezika | VSS, prof. njemackog jezika 3,5
13 Nstavnik talijanskog i VSS, prof. talijanskog i francuskog jezika 1
" | francuskog jezika
14. | Nastavnik $panjolskog jezika | VSS, mag.ed. $panjolskog jezika 1
15. | Nastavnik latinskog jezika VSS, prof. latinskog jezika 1,6
16. | Nastavnik glazbene VSS, prof. glazbene umjetnosti 1,3




umjetnosti
17 Nastavnik likovne umjetnosti | VSS, prof. likovne umjetnosti, mag. 13
: likovne pedagogije '
18 Nastavnik filozofije, VSS, prof. filozofije 1
" | sociologije, logike
19 Vjerouditelj 1 ispitni VSS, dipl. teolog 15
" | koordinator ’
20 Nastavnik etike, politike i VSS, dipl. politolog 1
" | gospodarstva
21. | Nastavnik povijesti VSS, prof. povijesti 2
22. | Nastavnik geografije VSS, prof . geografije 2
23 Nastavnik povijesti i VSS, prof. povijesti i zemljopisa 1
" | zemljopisa
24 Nastavnik povijesti i VSS, prof. povijsti i sociologije 1
" | sociologije
o5 Nast'avnik matematike i VSS, prof. matematike 1
satnicar
26. | Nastavnik matematike VSS, prof. matematike 5
27. | Nastavnik informatike VSS, mag.ed. informatike 2
28. | Nastavnik fizike VSS, prof. fizike 2
29. | Nastavnik kemije i fizike VSS, prof. kemije i fizike 1
30. | Nastavnik biologije i kemije | VSS, prof. biologije i kemije 3
31. | Nastavnik biologije VSS, prof. biologije 1
32. | Nastavnik kemije VSS, prof. kemije 1
33 Nastavnik tjelesne i VSS, prof.tjelesne i zdravstvene kulture 4
" | zdravstvene kulture
34. | Nastavnik psihologije VSS, prof. psihologije 0,7
35. | Spremacica NKV 10
Operativni djelatnik za Srednjoskolsko obrazovanje razina 4.2
sigurnost i civilnu zastitu prema Hrvatskom kvalifikacijskom
36. okviru, zavrSen program stjecanja 1
djelomic¢ne kvalifikacije za operativnog
djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu

Clanak 23.

Opis poslova i radnih zadataka ovisno o sloZenosti i tezini rada grupiraju se u sljedece grupe:

I.RADNI ZADACI RAVNATELJA

- propisani su Statutom Skole, godisnjim planom i programom rada Skole i Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnim i srednjim Skolama.
Moze napredovati u struci i stjecati zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.
Postupak stjecanja zvanja iz stavka 1. ovog ¢lanka propisuje Agencija za odgoj i obrazovanje i

Ministar znanosti, obrazovanja i Sporta.

2. RADNI ZADACI TAINIKA

- propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 2/11).

3.RADNI ZADACI PEDAGOGA

- briga o pedagoskoj dokumentaciji Skole

- obilazak nastavnog procesa

- razgovora sa svakim nastavnikom pojedinac¢no 0 pripremi sata, metodama

pomagala, predlaZe rjeSenja, savjetuje

rada,

upotrebi




- za nastavnika pocetnika sastavlja, u suradnji s njime, plan rada te prati njegov rad zajedno sa
zaduzenim mentorom

- brine o polaganju stru¢nih ispita nastavnika pocetnika

- ispunjava obrasce u svezi reguliranja prava i obveza nastavnika pocetnika

- brine o pravovremenoj izradi operativnih programa

- individualni kontakti s ucenicima i roditeljima u svezi odgojno obrazovnih problema

- suradnja s institucijama koje se bave odgojno-obrazovnim problemima

- organizira i prati stru¢no usavr$avanje nastavnika

- rad na osobnom stru¢nom usavrsavanju

4. RADNI ZADACI PSIHOLOGA

- pomo¢ u izradi pedagoske dokumentacije

- rad na profesionalnoj orijentaciji ucenika putem filmova, broSura, organizacijom predavanja,
direktnim razgovorima

- Organizacija, izvodenje i obrada materijala dobivenih ispitivanjem 0 profesionalnoj namijeri
ucenika, intelektualnim sposobnostima,

- uc¢enicima maturalnih razreda daje informacije o studiju

- provodi program protiv nasilja

- provodi preventivne programe protiv ovisnosti

- individualni kontakti s u¢enicima i roditeljima

- rad na osobnom stru¢nom usavrsavanju

5. RADNI ZADACI NASTAVNIKA

- neposredni rad u nastavi na realizaciji programa odredenog predmeta sukladno Pravilniku o normi
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i Odluci o tjednom zaduZenju i godisnjem rasporedu radnih
obveza nastavnika

- upotreba nastavnih sredstava, pomagala i opreme te briga oko njihove ispravnosti

- rad bazirati na suvremenim didakti¢kim principima i metodama

- u rjeSavanju svih problema vezanih uz uéenike u odnosu na svoj predmet treba kontaktirati s
roditeljima ucenika

- U valorizaciji znanja ucenika treba se pridrzavati Pravilnika o nac¢inima, postupcima i elementima
vrednovanja uéenika U 0snovnoj i srednjoj skoli

- na specifi¢nim problemima potrebno je suradivati sa stru¢nom sluzbom Skole

- konstantno treba pratiti i kontrolirati kvalitetu rada ucenika

- osigurati i primjenjivati javnost postupka dono$enja ocjena

- izrada operativnih programa

- izrada individualnih planova i programa stru¢nog i pedagoskog usavrsavanja

- obvezno prisustvovanje svim sjednicama strué¢nih tijela

- uredno i na vrijeme voditi pedagosku dokumentaciju i administraciju

- podnosi polugodisnja i godi$nja izvjescéa o realizaciji nastavnog plana i programa

- rad na osobnom stru¢nom usavr$avanju

- ostali poslovi u skladu s Pravilnikom o normi nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i Godi$njim
planom i programom rada kole te $kolskim kurikulom Skole

6. RADNI ZADACI RACUNOVODE

- propisani su Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 2/11), a u skladu s Zakonom o
izvr$enju drZzavnog proracuna, Zakonom o ra¢unovodstvu i Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.

7. RADNI ZADACI ADMIN. TAINIKA | RACUNOVODSTVENOG REFERENTA

- propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 2/11), a u skladu s Zakonom o
fiskalnoj odgovornosti.



8. RADNI ZADACI VODITELJA DVORANE

- ima cjelokupni nadzor nad dvoranom

- vodi brigu o organizaciji rada i rasporedu rada dvorane i spremacica
- kontaktira s predstavnicima korisnika dvorane

- daje ravnatelju Skole prijedloge za poboljianje uvjeta rada

- poduzima mjere za sprjeavanje mogucih osteéenja

- obavlja druge tekuce poslove.

9. RADNI ZADACI SKOLSKOG KNJIZNICARA
- posudba knjizni¢ne grade uc¢enicima, nastavnicima, struénim  suradnicima te ostalim radnicima

cen e

- brine o redu i miru u prostorijama knjiznice i mulitmedije
- obavlja druge poslove odredene drugim op¢im aktima Skole
- rad na osobnom stru¢nom usavrsavanju.

11. RADNI ZADACI SPREMACICA

- svakodnevno ¢i$éenje prostora i prostorija s kojima je zaduzena: brisanje prasine, skupljanje
otpadaka, brisanje podova, ¢is¢enje stepenica i hodnika

- CiS¢enje prozora, vrata i cjelokupnog inventara

- CiS¢enje nastavnih pomagala u dogovoru s odgovornim nastavnikom

- brine o cjelokupnom inventaru u prostoru koji ¢isti te o eventualnim neispravnostima izvjeScuje
odgovorne osobe

- raznoSenje obavijesti te odnosenje i donosenje poste

- brine o Cisto¢i zidova i prema potrebi otklanja mrlje s onih povrSina na kojima je to moguce

- otkljucava i zakljucava ucionice, kabinete i kancelarije

- prije napustanja zgrade ili dolaska u zgradu provjerava da li je s prostorom za koji je zaduzena
sve u redu

- zalijeva zelenilo u prostoru za Cije ¢iSéenje je zaduzena.

12. RADNI ZADACI OPERATIVNOG DJELATNIKA ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
- propisani Pravilnikom o dopuni Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim
i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 71/2025).

Clanak 24.
Na sve ono $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa,
rasporedivanjem radnika i prestankom radnog odnosa primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu,
Zakona o radu i Kolektivnog ugovora.

V. RUKOVODENIJE 1 UPRAVLJANJE SKOLOM
1. Ravnatelj

Clanak 25.
Djelokrug, prava i obveze ravnatelja utvrdeni su Statutom Skole, Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnim i srednjim $kolama i drugim propisima.
Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Skolu.
Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada, ukupno stanje Skole i uvjete u kojima se
obavljaju poslovi i zadaée Skole.



Clanak 26.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Ministru znanosti, obrazovanja i mladih, Skolskom odboru i
osnivacu.

2. Skolski obor
Clanak 27.
Skolski odbor upravlja $kolom.
Djelokrug Skolskog odbora utvrden je Statutom skole i Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnim i srednjim $kolama.

Clanak 28.
Za svoj rad Skolski odbor odgovara radnicima Skole i osnivadu.

Clanak 29.
Nastavni¢ko vijeée, Vijeée roditelja i Zaposleni¢ko vije¢e mogu opozvati ¢lana Skolskog odbora
kojeg su izabrali. Mandat &lanu Skolskog odbora kojeg je imenovao osnivaé moze prestati temeljem
odluke osnivaca.

Clanak 30.
Radnici Skole duzni su obavljati svoje obveze u skladu s godi$njim planom i programom rada i
skolskim kurikulom.

Clanak 31.
Potpisivanje administrativnih i financijsko-racunovodstvenih akata obavljaju osobe koje odredi
ravnatelj.

VI.PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE

5 Clanak 32.
Skola radi na temelju godiSnjeg plana i programa rada i Skolskog kurikula.

Clanak 33.
Godi$njim planom i programom rada utvrduju se mjesto, vrijeme, nacin i izvrsitelji poslova.
Skolski kurikul utvrduje dugoro¢ni i kratkoro¢ni plan i program S$kole s izvannastavnim i
izvanskolskim aktivnostima, a donosi se na temelju nacionalnog kurikuluma i nastavnog plana i
programa.

Clanak 34.
Godisnji plan i program rada i $kolski kurikul Skolski odbor donosi do 5. listopada , ako nadlezno
ministarstvo ne odredi drukcije.

Clanak 35.
Ravnatelj obavlja redovnu kontrolu izvrSenja plana i1 programa rada, poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca, kao i drugih poslova iz djelokruga rada
Skole.

VIl. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOST RADNIKA

Clanak 36.
U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovomosti utvrdene zakonom, drugim
propisima i aktima Skole.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, godiSnjeg plana i programa rada, naloga
ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.



Clanak 37.
U obavljanju svojih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva i
misljenja posebno kada se radi o ostvarivanju godi$njeg plana i programa rada, te zadac¢a Skole
utvrdenih Statutom i zakonom.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor ve¢inom glasova svih &lanova Skolskog
odbora.

Clanak 39.
Izmjene i dopune Pravilnika vrse se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenje i stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rad KLASA: 003-05/12-01/3, Urbroj: 2137-48-12-
01 od 1. veljace 2012. godine.

KLASA: 007-01/26-01/1
URBROJ: 2137-48-01-26-01

Koprivnica, 30. sije¢nja 2026.
Predsjednica Skolskog odbora:
Kristina Bukvi¢, mag. educ.

Ovaj Pravilnik objavljen je na mreznoj stranici i oglsnoj plo¢i Gimnazije ,,Fran Galovi¢*
Koprivnica dana 4. veljace 2026. godine.



