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II. UVODNE NAPOMENE 
Delatnost Me|uop{tinskog istorijskog arhiva – Vaqevo u narednoj godini ostva-

riva}e se u skladu sa Законом о култури (Сл. гласник бр. 72/2009) и Zakonom o kultur-
nim dobrima ("Slu`beni glasnik RS" 71/1994), uputstvima stru~nih organa Arhiva 
Srbije, kao mati~ne organizacije, i ostalim propisima u oblasti za{titite arhiv-
ske gra|e, kao i u skladu sa zahtevima i potrebama stvaralaca i imalaca arhivske 
gra|e na teritoriji Kolubarskog okruga, za koji je ovaj Arhiv nadle`an. 

Poslovi evidentirawa novih stvaralaca-imalaca arhivske gra|e, stru~nog nad-
zora nad kancelarijskim i arhivskim poslovawem, preuzimawa, sre|ivawa, obrade 
tehni~ke za{tite, kori{}ewa i publikovawa arhivske gra|e, nau~no-informativnih 
sredstava i kulturno-prosvetna delatnost odvija}e se saglasno aktuelnim potreba-
ma i prostornim, tehni~kim, kadrovskim i finansijskim mogu}nostima Arhiva u na-
rednoj godini. 

III. DELATNOST USTANOVE 

Delatnost Arhiva kao javne ustanove u oblasti za{tite arhivske gra|e kao 
kulturnog dobra utvrђeнa je Zakonом o kulturnim dobrima (Sl. glasnik 71/94), Zako-
nом o култури (Sl. glasnik 72/09), Statutом Arhiva (~l. 12), stru~niм uputstвима Ar-
hivskog ve}a Srbije, a sve pod stru~nim nadzorom mati~nog Arhiva Srbije. 

Upravni i Nadzorni odbor vr{i}e svoje funkcije koje su navedene u Statutu 
ustanove. 

Arhiv }e obavqati poverene poslove za{tite arhivske gra|e kao kulturnog 
dobra i prethodnu za{titu registraturskog materijala i na osnovu Решења СО 
Ваљево, бр. 630-1/71-02, а у сагласности са општинама Мионица, Lajkovac, Ub, Qig 
i Ose~ina, које заједно са Градом Ваљевом врше оснивачка права, као и Уговором о 
међусобним правима, обавезама и одговорностима за установу "Међуопштински 
историјски архив", Ваљево. 

1. Заштита архивске грађе и регистратурског материјала ван архива 

Za{tita arhivske gra|e i registraturskog materijala van arhiva je jedna od 
osnovnih funkcija arhiva i pretpostavka je svih ostalih arhivisti~kih poslova 
koji se u wemu obavqaju. 

Delatnost za{tite arhivske gra|e i registraturskog materijala van Arhiva }e 
se odvijati kroz rad Odeqewa za za{titu, evidentirawe i preuzimawe arhivske 
gra|e van Arhiva.  

Arhivisti ovog odeqewa }e vr{iti evidentirawe stvaralaca i imalaca ar-
hivske gra|e i registraturskog materijala, stru~ni nadzor nad arhivirawem, ~u-
vawem, stru~nim odr`avawem, za{titom  i odabirawem arhivske gra|e, izlu~iva-
wem bezvrednog registraturskog materijala van arhiva, predajom arhivske gra|e, 
pravnom regulativom, vo|ewem evidencija, dostavqawem potrebnih podataka Ar-
hivu i nalagati otklawawe utvr|enih nedostataka, preuzimati arhivsku gra|u i o 
svim navedenim poslovima voditi odgovaraju}e evidencije. 

Programski zadaci }e se realizovati kroz slede}e grupe poslova: 

Evidentirawe registratura 

Istra`ivawe podataka o novoosnovanim i neevidentiranim registraturama, 
stupawe u kontakt, proveravawe i utvr|ivawe podataka, utvr|ivawe nadle`nosti, 
razvrstavawe registratura po nomenklaturi poslova, uno{ewe utvr|enih podata-
ka u registar, kartoteku i pomo}ne evidencije o registraturama, otvarawe dosijea 
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registrature i wegovo kompletirawe sa ve} raspolo`ivom dokumentacijom i dru-
gi poslovi vezani za evidentirawe registratura. 

Kompletan pregled arhivske gra|e i registraturskog materijala u regi-
straturi 

Izrada plana obilaska stvaralaca, neposredni kontakt sa nadle`nim radnici-
ma u registraturi i wihovo upoznavawe sa me|usobnim pravima i obavezama, pre-
gled  stawa arhivske gra|e i registraturskog materijala (ozna~avawa, datirawa, 
evidentirawa, vo|ewa arhivske kwige, normativne regulative kancelarijskog po-
slovawa, sme{taja, bezbednosti, stawa sre|enosti, klasifikovawa, arhivirawa, 
odabira, sistema i postupka izlu~ivawa i dr.), izrada zapisnika o pregledu, dava-
we naloga i stru~nog uputstva za otklawawe utvr|enih nedostataka. 

Poslovi na izradi op{tih akata i lista kategorija registraturskog ma-
terijala sa rokovima ~uvawa 

Neposredni obilazak registratura u ciqu upoznavawa sa namerom izrade op-
{tih normativnih akata, stru~na pomo}, priprema informacija arhivu, dostavqa-
we saop{tewa o stavu arhiva, izrada akata o davawu saglasnosti na liste katego-
rija, vo|ewe odgovaraju}e evidencije, uvid u primenu liste, izrada (po potrebi) 
analiza i informacija o donetim normativnim aktima i wihovoj primeni. 

Pru`awe stru~ne pomo}i registraturama na wihov zahtev 

Stupawe u kontakt sa stru~nim radnikom registrature koja je tra`ila pomo} i 
pru`awe neposredne stru~ne pomo}i i obja{wewa po odre|enim problemima 
(sme{taj, evidentirawe, arhivirawe, odabir, vo|ewe arhivske kwige i dr.) 

Izlu~ivawe bezvrednog registraturskog materijala 

Razmatrawe zahteva registratura sa spiskom bezvrednog registraturskog ma-
terijala predlo`enog za izlu~ivawe, neposredni uvid u isti, izrada re{ewa i 
predloga sa obrazlo`ewem za odobravawe ili neodobravawe izlu~ivawa bez-
vrednog registraturskog materijala, uno{ewe podataka o izlu~enom bezvrednom 
materijalu u odgovaraju}e evidencije (dosije, kartoteka, pomo}ne evidencije).  

Priprema za preuzimawe i preuzimawe arhivske gra|e 

Istra`ivawe podataka, izrada evidencija, izrada plana za preuzimawe po po-
jedinim osnovama, priprema gra|e u registraturi, razmatrawe zahteva za preuzi-
mawe arhivske gra|e i upu}ivawe odgovora na primqene zahteve o uslovima i 
mogu}nostima preuzimawa, pregled popisa i neposredno proveravawe svake regi-
straturske jedinice u  pogledu stawa sre|enosti, sadr`aja i koli~ine gra|e koja 
se preuzima, utvr|ivawe op{tih i posebnih uslova sa predavaocima o na~inu i 
uslovima kori{}ewa gra|e u arhivu, izrada zapisnika o primopredaji, ~iji je sa-
stavni deo spisak gra|e koja se predaje, nadzor nad utovarom i istovarom gra|e 
kod prijema u arhiv, izrada (po potrebi) analiza i informacija o problemima ve-
zanim za preuzimawe.  

Vo|ewe evidencije o registraturama (imaocima i stvaraocima arhivske 
gra|e) arhivskoj gra|i i registraturskom materijalu van arhiva, 

Otvarawe i teku}e vo|ewe evidencija (uno{ewe podataka) o registraturama 
arhivskoj gra|i  i registraturskom materijalu van Arhiva kroz osnovne evidenci-
je (registar aktivnih registratura, registar ukinutih registratura, kartoteka re-
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gistratura, dosije registrature) i pomo}ne evidencije (registratura kod kojih je 
izvr{en pregled, registratura od kojih je dobijen prepis arhivske kwige, regi-
stratura koje su donele listu kategorija sa rokovima ~uvawa, registratura kod ko-
jih je obavqeno izlu~ivawe, registratura kod kojih je izvr{ena primopredaja, 
evidencija arhivske gra|e dospele za preuzimawe). 

Poslovi u vezi sa vo|ewem arhivske kwige 

Utvr|ivawe i analiza ~iweni~nog stawa, edukacija zaposlenih nadle`nih lica u 
registraturama u pogledu vo|ewa i kori{}ewa arhivske kwige, prijem, pregled, evi-
dencija i odlagawe overenog prepisa arhivske kwige kao op{teg inventarnog pregleda 
celokupnog registraturskog materijala nastalog u radu stvaraoca. 

Jedinstveni arhivski informacioni sistem (JAIS) 

Kontinuirano }e se obavqati poslovi pripreme, sre|ivawa i uno{ewa u ra-
~unar podataka predvi|enih programskim paketom “Spoqna slu`ba” kao kompati-
bilnog dela jedinstvenog arhivskog informacionog sistema Srbije, koje }e arhi-
visti Odeqewa prikupqati u svom svakodnevnom radu.   

Ostali poslovi 

– Stru~no usavr{avawe arhivista odeqewa kroz kontinuirano pra}ewe 
propisa iz oblasti za{tite arhivske gra|e i registraturskog materijala 
van Arhiva i prisustvo organizovanim seminarima i stru~nim savetova-
wima. 

– Pru`awe stru~ne pomo}i i informacija drugim organizacionim delovima 
Arhiva i korisnicima usluga o arhivskoj gra|i koja se nalazi van arhiva. 

– Izrada programa rada i izve{taja o obavqenim stru~nim poslovima Odeqewa 
– Izrada prekr{ajnih prijava (po potrebi).   

2. Рад са имаоцима (стараоцима) арх. грађе у приватном власништву 

Evidencija privatnih imalaca arhivske gra|e, uno{ewe podataka u registar 
(dosije) privatnih imalaca, prikupqawe podataka (ponuda) o mogu}nostima poklo-
na, otkupa ili zave{tawa arhivske gra|e, razmatrawe ponude, procena vrednosti, 
ekspertiza dokumenata, sastavqawe predloga, izrada zapisnika i stupawe u kon-
takt sa imaocem arhivske gra|e u vezi realizacije navedenih poslova (poklon, ot-
kup, zave{tawe). 

Na ovim poslovima radi}e један arhivist   

3. Сређивање, обрада и коришћење архивске грађе 

Ovi poslovi }e se obavqati na fondovima i zbirkama dokumenata koji se nala-
ze u Arhivu, a u skladu sa usvojenim kriterijumima: vrednosti i zna~aja gra|e, ste-
penu ugro`enosti, godinи preuzimawa i zahteva za wenim kori{}ewem. Fondovi, 
koji su obimom ve}i i po sadr`aju gra|e zna~ajni i nalaze se u procesu sre|ivawa i 
obrade, ulaze u program rada i za ovu godinu, kao novi fondovi. Za fondove i 
zbirke ~ija gra|a bude u celini sre|ena uradi}e se sumarni inventar, a za obra|e-
nu arhivsku gra|u (za fondove i delove fondova) uradi}e se registri i analiti~ki 
inventar ili regesta. 

Poslovi u arhivskom depou 

– Prijem arhivske gra|e preuzete od stvaralaca-imalaca, i operativno sre|i-
vawe preuzete gra|e u prihvatnom depou, 
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– Izdavawe arhivske gra|e na sre|ivawe, obradu i kori{}ewe, 
– Istra`ivawe arhivske gra|e u ciqu izdavawa uverewa, prepisa i dr. u ciqu ostva-

rivawa prava iz radnog odnosa i regulisawa imovinsko-pravnih odnosa (издавање 
оверених копија докумената са подацимао одузетој имовини по основу 
конфискације, аграрне реформе, ПЗФ, национализације и експропријације; 
решавање захтева за проналажење докумената потребних за рехабилитацију 
осуђених лица после 1944) i drugo, 

– Rad sa istra`iva~ima i pru`awe stru~ne, savetodavne i manipulativne pomo}i, 
– Odr`avawe poretka fondova i zbirki u depou i wegovo uskla|ivawe sa 

strukturnom {emom, 
– Vo|ewe evidencije o korisnicima, kori{}enoj arhivskoj gra|i iz datih fon-

dova, preduzetim merama tehni~ke za{tite i kontroli uslova u depou, 
– Izrada topografskog vodi~a za depo, 

Izvr{ioci: 1 arhivista i 1 arhivski pomo}nik. 

Sre|ivawe arhivskih fondova 

Poslovi klasifikacije, sistematizacije i obrade arhivske gra|e i izrada sumar-
nog i analiti~kog inventara za fondove ~ije sre|ivawe bude zavr{eno  obavi}e 
se u Odeqewu za sre|ivawe, obradu i kori{}ewe arhivske gra|e. 
U toku 2015. godine izvr{i}e se klasifikacija (I faza – rad napoqu) arhivske 
gra|e fondova koji su prispeli u Arhiv od 2005 (jer su kao pravni subjekti 
prestali da postoje). To podrazumeva slede}e poslove: pregled arhivske gra|e i 
klasifikaciju, odnosno razvrstavawe na tematske celine; ispisivawe kratkog 
sadr`aja, pakovawe u arhivske kutije, izradu popisa ostavqene arhivske gra|e i 
otvarawe dosijea. 

Izvr{ioci: 3 arhivista i 4 arhivskа pomo}nikа. 
  
Фонд: Okru`ni sud Vaqevo (1807-1944) Nastavi}e se poslovi na obradi arh. 
gra|e za 1898. godina (нефасцикулисана архивска грађа).  

Poslovi obuhvataju slede}e operacije: sistematizaciju fascikulisane i nefa-
scikulisane arhivske gra|e (pregled, razvrstavawe po hronologiji, formirawe 
predmeta, va|ewe kratkog sadr`aja i wegovo upisivawe u evidencionu kwigu 
predmeta za datu godinu) i tehni~ki poslovi: pe~atawe, ispisivawe omotnice i 
izdvajawe bolesnih predmeta. Obim i izvr{ewe poslova zavisi}e od slo`enosti 
arh. gra|e i drugih poslova. 

Izvr{ioci: 1 arhivskи pomo}nik 
 

Фонд: Друштвено предузеће „ВИК“ – Ваљево  
Poslovi: класификација преузете арх. грађе која се налзи у прихватном депоу, потом 
sistematizacija arhivske gra|e fonda: pregled, odabir, izlu~ivawe duplikata; for-
mirawe tematskih celina; formirawe predmeta i wihovo sre|ivawe po hronologiji 
i del. broju; teh. poslovi, izrada unutra{we liste, dopuna dosijea i izrada sumarnog 
inventara. Уклапање са претходно систематизованом грађом преузетом 1986, а 
систематизованом 1998. за период 1946-1984. 

Izvr{лац: 1arhivskи  pomo}nik. 
 
Збирка плаката  
Poslovi: аналитичка обрада – 2 арх. кутије  

Izvr{лац: 1arhivиста. 
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Фонд:  А.1.5.15. Окружни народни одбор Ваљево – Ваљево (1944-1947), 1944-1947.  

Послови на уређењу досијеа фонда А.1.5.15. Окружни народни одбор Ваљево – 
Ваљево (1944-1947), 1944-1947. То је сложен фонд и у целости припада архивској 
грађи од изузетног значаја – има 15 организационих јединица, односно „фондова“ и 
за сваки треба да се отворе и уреде досијеа са свим саставним документима (исто-
ријска белешка, изради сумарни инвентар, попуни образац досијеа фонда и обра-
зац општег инвентара, као и унос свих других података – пописа у рачунар).  

Неке организационе јединице морају поново да се технички обраде, као нпр. 
Одсек народне имовине 1944-1947 – 8 кутија списа, јер је у периоду 2006-2014. 
архивска грађа пуно коришћена због реституције и рехабилитације лица тзв. 
народних непријатеља.) 

Фонд ОНО Ваљево – Ваљево (1944-1947), 1944-1947. има укупно: 124 књиге и 
137 кутија. 

За обављање овог посла биће потребно око 15 месеци, онолико колико има ор-
ганизационих послова. 

Посао ће обавити 1 архивиста 
– Рад на часопису „Гласник“ 
– Решавање захтева за реституцију и рехабилитацију. 
– Менторство – увођење у посао лица примљеног на годину дана (25. 12. 2014) 

ради обављања  стручне праксе и полагања архивистичког испита. 
– Припрема и предавање ученицима. 
– Сарадња са истраживачима. 
– Остали послови, у зависности од потреба Архива 

4. Информативни центар, архивска библиотека и читаоница 

– Pru`awe informacija korisnicima arhivske gra|e i biblioteke, 
– Izdavawe arhivske gra|e i kwiga na kori{}ewe i kontrola, 
– Nabavka kwiga, publikacija, софтвера за електронско вођење библиотеке, 

fotografija i pojedina~nih dokumenata i zbirki i wihova obrada - из 
сопствених средстава. 

– Inventarisawe i zavo|ewe nabavqenih kwiga tokom godine,  
– Evidencija korisnika kwi`nog fonda i Zbirke fotografija, 
– Сређивање службених гласника у библиотеци 

Na poslovima Centra radi}e dvoje arhivista. 

5. Kulturno-prosvetna delatnost Arhiva  

Obave{tavawe i upoznavawe stru~ne i {ire javnosti sa delatno{}u Arhiva, 
sadr`ajem fondova i zbirki, mogu}nostima kori{}ewa arhivske gra|e u privatne, 
javno-pravne, nau~noistra`iva~ke i druge svrhe. Posebna pa`wa bi}e posve}ena 
унапређењу и ажурирању VEB-sajta na internetu podacima iz Vodi~a kroz fondo-
ve i zbirke, novim publikacijama koje budu izdate tokom godine, кao и дигитали-
зованим примерцима новина "Глас Ваљева", "Наша реч", "Ваљевски глас", и ста-
рим бројевима "Гласника". Saradwa sa medijima }e se nastaviti, da bi javnost bi-
la upoznata sa delatno{}u Arhiva. 



 8

– Prijem organizovanih poseta u~enika i drugih studijskih grupa, kada se odr-
`avaju predavawa o Arhivu, sadr`aju fondova i zbirki, ili pripreme temat-
ska predavawa na zahtev posetilaca. 

– Припрема сталне поставке изложбе "Ваљевска болница", у сарадњи са На-
родним музејом Ваљево, као и постављање изложбе "Почиње рат - судбина 
народа са обе стране реке Дрине" у Вишеграду и Осечини, 

– Promocija izdatih publikacija tokom godine, 
– U~e{}e Arhiva u kulturnim programima obele`avawa jubileja, gradskih i 

op{tinskih manifestacija, 
– Saradwa sa Arhivom Srbije i drugim arhivima u Srbiji i van we; organizo-

vawe stru~nih savetovawa i u~e{}e stru~nih radnika. 

Na poslovima kulturno-prosvetne delatnosti radi}e svi stru~ni radnici, a 
pre svih arhivisti. 

Izdava~ka delatnost Arhiva 

1. Objavqivawe godi{waka, istoriografskog ~asopisa “Glasnik” br. 47/2014, 
prema ustaqenoj koncepciji sa oko 20-ak ~lanaka, priloga, arh. gra|e, prikaza, bi-
bliografija i dr. Ovaj projekat finansira}e se iz buxeta Grada Vaqeva. 

2. Ukoliko obezbede finansijska sredstva, Arhiv }e raditi i na objavqivawu 
drugih naslova iz oblasti istoriografije. 

Na poslovima izdava~ke delatnosti neposredno }e biti anga`ovani: direktor 
kao odgovorni urednik, sekretar-arhivista i ostali stru~ni radnici, posebno ~la-
novi Redakcije, a u skladu sa zahtevima i potrebama sadr`aja publikacije koja se 
priprema za {tampu. 

 

Op{ti poslovi 

Obezbe|ivawe organizacionih, kadrovskih, materijalno-finansijskih i dru-
gih neophodnih uslova za nesmetanu delatnost Arhiva i ostvarivawe planiranih 
zadataka u okviru zakonskih obaveza, ostvariva}e se u okviru slu`be op{tih po-
slova sa direktorom i jo{ ~etiri zaposlena radnika. 

Posebna pa`wa bi}e posve}ena za{titi imovine, odr`avawu opreme, higije-
ne, parkovskog prostora i odgovaraju}ih uslova za istra`iva~e i druge korisnike 
usluga. 

Saradwa sa organima uprave, op{tinama Kolubarskog okruga i nadle`nog 
Ministarstva kulture Republike Srbije, na obezbe|ivawu finansijskih i drugih 
uslova za ostvarivawe zakonom propisanih funkcija Arhiva, uz uzajamno obave-
{tavawe, odvija}e se u skladu sa potrebama i mogu}nostima. 

 

IV. USLOVI U POGLEDU PROSTORA (KAPACITETI) I OPREMQENOST 
USTANOVE  

Arhiv se nalazi u {irem centru grada, Pop-Lukina 52, i raspola`e sa {est zida-
nih objekata ukupne povr{ine 1060 m2 (upravna zgrada, dva prihvatna depoa, depo, 
zgrada stru~nih slu`bi i kotlarnica) i ogra|enom parkovskom povr{inom 43,3 ara. 

Upravna zgrada sastoji se od kancelarijskog prostora, biblioteke i ~itaoni-
ce, ukupne povr{ine 250 m2. Opremqena je zadovoqavaju}e, daqinskim grejawem. 

Prihvatni depo slu`i za prijem i privremeni sme{taj arhivske gra|e i regi-
straturskog materijala, ukupne povr{ine 220 m2. Zgrada je neuslovna za predvi|e-
ne namene (nije uvedena struja i grejawe i sklone su propadawu). Delimi~no su 
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opremqene metalnim i drvenim policama. Potrebno je obezbediti sredstva za 
sanaciju prihvatnog depoa (obavezno mewawe krovne konstrukcije) kako bi se 
arhivska graђа зашtitila od  vlage и propadawa или изградњу новог објекта. 

Depo slu`и za trajno ~uvawe sre|enih fondova и zbirki, ukupne povr{ine 500 
m2. Objekat je pod za{titom Republi~kog zavoda za za{titu spomenika kulture (ne-
kada zgrada Vaqevske bolnice) и u pogledu sme{tajnog prostora zadovoqava po-
trebe. Obezbe|eno je grejawe za ve}и deo zgrade.  

Zgrada stru~nih slu`bi ima 130 m2 и postoje}и kancelarijski prostor u woj je 
adekvatno opremqen. 

U pogledu opremqenosti ustanove tehni~kim sredstvima, и u skladu sa finan-
sijskim mogu}nostima, u planu je nabavka dve konfiguracije ra~unara – za jednog 
zaposlenog и jednog koji bi slu`io za potrebe korisnika arhivske gra|e. 

 

V. ORGANIZACIJA RADA I KADROVI 

Organizacija rada odvija}e se u skladu sa organizacijom rada mati~ne ustano-
ve (Arhiv Srbije) i Zakonom o za{titi kulturnih dobara Republike Srbije, kroz 
organizacione jedinice: 
– odeqewe za za{titu, evidentirawe i preuzimawe arhivske gra|e i registra-

turskog materijala van Arhiva 
– odeqewe za sre|ivawe, obradu i kori{}ewe arhivske gra|e 
– centar za informacije 
– odeqewe op{tih poslova 

Radno vreme ustanove je u skladu sa zakonom. 

Sa visokom stru~nom spremom ima 7 radnika, са вишом школом 1 радник, sa 
sredwom 5 и sa osnovnom {kolom 1 radnik. 

 

Spisak zaposlenih u Arhivu 

Prezime и ime [kola Radno mesto и zvawe 
МИНИЋ СТАНОЈКА ФОН  - информатика  в.д.директор 
TOMI] ALEKSA Filolo{ki fakul. - srpski jezik струч.сарад. архивист 
RADI] SNE@ANA Fakultet politi~kih nauka arhivski savetnik 

VIDI] VELIBOR Filozofski fakultet istorija архивски саветник 
JANKOVI] ZORAN Pravni fakultet stru~. sarad. arhivist 

MATI]-JEREMI] ZORICA Filozofski fakul. - etnologija arhivist 

БРАНКОВИЋ ДРАГАН факултет политичких наука stru~ни  saradник 
DAMWANOVI] BIQANA Ekonomska {kola arhivski pomo}nik 

DOSKOVI] MILENA Gimnazija arhivski pomo}nik 

ILI] VESNA Vi{a ekonomska organizator mat. fin. pos. 

STEVANOVI] PREDRAG Gimnazija arhivski pomo}nik 

STOJAKOVI] BIQANA Gimnazija arhivski pomo}nik 

ПЕРИЋ MIRJANA Економска школа adm. radn. arh. pomo}. 

NEDI] QIQANA Osnovna {kola pomo}ni radnik 

 
 

                                                                                           Direktor 
 

Станојка Минић 




