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На основу члана 20. став 1. тачка 8. 
Закона о локалној самоуправи ( „Службени 
гласник РС“, број 129/07, 83/2014- др. закон, 
101/2016-др. закон, 47/2018 и 111/2021- др. 
закон), члана 69. и 70. Закона о енергетској 
ефикасности и рационалној употреби енергије 
(„Службени гласник РС“, број  40/21), Закона о 
потврђивању споразума о зајму (Пројекат 
„Чиста енергија и енергетска ефикасност за 
грађане“) између Републике Србије и 
Међународне банке за обнову и развој 
(„Службени гласник РС - Међународни 
уговориˮ, број 6/22), одељка 2. АРАНЖМАНИ 
ЗА УПРАВЉАЊЕ ПРОЈЕКТОМ, тачка 2.1.4 
Јединице локалне самоуправе Приручника за 
пројектне операције и бесповратна средства, 
Уговора о суфинансирању програма 
енергетске санације породичних кућа и 
станова, који спроводи Град Панчево број 
003836671 2025/59 од 13.10.2025. године, 
Градско веће Града Панчева на седници 
одржаној дана  29.10.2025. године, донело је 

 
ПРАВИЛНИК О СУФИНАНСИРАЊУ МЕРА 
ЕНЕРГЕТСКЕ САНАЦИЈЕ ПОРОДИЧНИХ 
КУЋА И СТАНОВА У ОКВИРУ ПРОЈЕКТА 

„ЧИСТА ЕНЕРГИЈА И ЕНЕРГЕТСКА 
ЕФИКАСНОСТ ЗА ГРАЂАНЕ“ 

 
I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 
Члан 1. 

 
Овим правилником уређује се: циљ 

спровођења мера; мере које се суфинансирају, 
начин расподеле средстава подстицаја, 
услови за расподелу и коришћење средстава; 
учесници у реализацији мера, начин њиховог 
учешћа и улоге; начин и услови пријаве на 
јавни позив и критеријуми за селекцију 
привредних субјеката; начин и услови пријаве 
на јавни позив и критеријуми за избор 
домаћинстава; праћење реализације и 
извештавање. 

 
Члан 2. 

 
Циљ спровођења мера енергетске 

санације породичних кућа и станова је 
унапређење енергетске ефикасности у 
стамбеном сектору и повећано коришћење 
обновљивих извора енергије у 
домаћинствима на територији Града Панчева. 

Мере енергетске санације предвиђене 
овим Правилником спроводе се у сарадњи са 

привредним субјектима који се баве 
производњом, услугама и радовима на 
енергетској санацији стамбених објеката, а 
крајњи корисници услуга и радова су 
домаћинства на територији Града Панчева. 
 

Финансијска средства 
 

Члан 3. 

 

Средства за суфинансирање мера 
енергетске санације породичних кућа и 
станова опредељују се Одлуком о буџету 
Града Панчева. 

 
Члан 4. 

 
Максимална висина средстава за 

суфинансирање појединачних мера и пакета 
мера из члана 6. овог Правилника, као и удео 
у односу на укупну вредност инвестиције  
одредиће се у јавном позиву за 
суфинансирање мера енергетске санације 
породичних кућа и станова. 

 
Члан 5. 

 
Одлуку о додели средстава доноси 

Градско веће Града Панчева на предлог 
Комисије за реализацију мера енергетске 
санације. 
 

Члан 6. 
 

Mере енергетске ефикасности: 
1) унапређење термичког омотача путем: 

- замене спољних прозора и врата и других 

транспарентних елемената термичког 

омотача. Ова мера обухвата и пратећу oпрему 

за прозоре/врата, као што су окапнице, 

прозорске даске, ролетне, капци и др, као и 

пратеће грађевинске радове на демонтажи и 

правилној монтажи прозора/врата, као што је 

демонтажа старих прозора/врата и одвоз на 

депонију, правилна монтажа прозора, обрада 

око прозорa/врата гипс-картон плочама, 

глетовање, обрада ивица и кречење око 

прозора/врата са унутрашње стране зида, 

- постављања термичке изолације зидова, 

таваница изнад отворених пролаза, зидова, 

подова на тлу, међуспратних конструкција 

испод и изнад негрејаног простора и осталих 

делова термичког омотача према негрејаном 

простору, 
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- постављања термичке изолације испод 

кровног покривача. Ова мера може 

обухватити, у случају да је оштећен кровни 

покривач и хидроизолациони кровни систем, 

грађевинске радове на замени 

хидроизолације и других слојева кровног 

покривача, као и лимарске радове, али не и 

радове на замени конструктивних елемената 

крова; 

2) унапређење термотехничких система 

зграде путем замене система или дела 

система ефикаснијим системом путем: 

-замене постојећег грејача простора (котао 

или пећ) ефикаснијим, 

-замене постојеће или уградња нове цевне 

мреже, уградње електронски регулисаних 

циркулационих пумпи, грејних тела-

радијатора и пратећег прибора, 

-уградње топлотних пумпи које користе 

енергију ваздуха, воде и земље (грејач 

простора или комбиновани грејач), 

-опремањем система грејања са уређајима за 

регулацију и мерење предате количине 

топлоте објекту (калориметри, делитељи 

топлоте, баланс вентили), 

3) уградњa соларних колектора у 

инсталацију за централну припрему 

потрошне топле воде, 

4) уградњa соларних панела и пратеће 

инсталације за производњу електричне 

енергије, уградњa двосмерног мерног 

уређаја за мерење предате и примљене 

електричне енергије и израдa неопходне 

техничке документације и извештаја 

извођача радова на уградњи соларних 

панела и пратеће инсталације за 

производњу електричне енергије који су у 

складу са законом неопходни приликом 

прикључења на дистрибутивни систем, 

5)и друге мере/пакети мера у складу са јавним 

позивом. 

 Критеријуми енергетске ефикасности и 

други услови за доделу средстава подстицаја 

се одређују јавним позивом за привредне 

субјекте и јавним позивом за домаћинства. 

 
II   КОРИСНИЦИ СРЕДСТАВА 

 
Члан 7. 

Директни корисници средстава за 
реализацију мера енергетске санације су 

привредни субјекти. 
Привредни субјекти су дужни да 

корисницима испоруче материјале и опрему 
одговарајућег квалитета и изврше услуге и 
радове у складу са одредбама уговора и у 
договореним роковима. 
 

Члан 8. 
 

Крајњи корисници услуга и радова су 
домаћинства. 

 
III ИМЕНОВАЊЕ И НАДЛЕЖНОСТИ 
КОМИСИЈЕ 
 

Члан 9. 
 

Градско веће доноси Решење о 
образовању комисије за реализацију мера 
енергетске санације (у даљем тексту 
Комисија). 

Јавнe позиве за суфинансирање мера 
енергетске санације у име Града Панчева 
спроводи Комисија, која се формира 
Решењем о образовању комисије (у даљем 
тексту: Решење).   

Решењем се утврђује: непаран број 
чланова Комисије, основни подаци о 
члановима Комисије (име и презиме, 
занимање), основни задаци и друга питања од 
значаја за рад Комисије. 

Град је дужан да, на захтев 
Министарства рударства и енергетике РС, као 
члана комисије  из става 1. овог члана укључи 
лице које именује Министарство рударства и 
енергетике РС. 

Чланови Комисије за свој рад имају 
право на накнаду. 

 
Члан 10. 

Основни задаци Комисије нарочито 
обухватају: 
 -припрема документације за јавне 
позиве за привредне субјекте и домаћинства 
(јавни позив, образац пријаве, и друго ); 
 -оглашавање јавних позива и пратеће 
документације  на огласној табли и званичној 
интернет страници Града; 
 -пријем и контрола приспелих пријава; 
 -утврђивање испуњености услова за 
избор пријављених привредних субјеката на 
јавном позиву за директне кориснике; 
 -утврђивање испуњености услова за 
суфинансирање пројеката енергетске 
санације у домаћинствима; 
 -објављивање листе директних 
корисника и крајњих корисника на огласној 
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табли и званичној интернет страници Града 
Панчева; 
 -обавеза на пољу животне средине и 
социјалних питања у складу са Планом 
преузимања обавеза из области животне 
средине и социјалних питања (ESCP), 
објављеним на интернет страници 
Министарства рударства и енергетике РС 
(https://www.mre.gov.rs), 
 -разматрање одлучивање о поднетим 
приговорима на листе директних корисника и 
домаћинстава у првом степену; 
 -израда предлога Уговора о 
спровођењу мера енергетске санације. 

Комисија је независна у свом раду. 
Комисија је дужна да Градском већу Града 
Панчева достави записнике и извештај о раду. 

Теренски рад Комисије обухвата 
спровођење најмање два најављена обиласка, 
и то: 

- пре радова приликом евалуације 
пријаве ради оцене почетног стања објекта и 
веродостојности података из поднете пријаве, 
као и оправданост предложених мера 
енергетске санације; 

- након спроведених радова ради 
утврђивања чињеничног стања по пријави 
завршетка радова.   

Приликом сваког теренског обиласка 
Комисија на лицу места врши преглед 
поднетих захтева, уз обавезно присуство 
подносиоца захтева, сачињава се Записник у 
два примерка, при чему један примерак остаје 
подносиоцу пријаве, а други задржава 
Комисија. 

Комисија је дужна да приликом посете 
утврди да ли постоје индиције о незаконитим 
радњама или грубом кршењу уговорних 
обавеза затражи поступање у складу са 
одредбама уговора и законским оквиром. 

Комисија прати реализацију мера и 
врши контролу њихове реализације. Праћење 
реализације мера обухвата: 

-Обавезу директног/крајњег корисника 
средстава да обавештава Комисију о 
реализацији мера, у роковима одређеним 
уговором и да омогући Комисији да изврши 
увид у релевантну документацију насталу у 
току реализације активности; 

-Прикупљање информација од 
директног/крајњег корисника средстава; 

-Друге активности предвиђене уговором; 
-Припрему извештаја о напретку и 

обавештавање надлежних органа и јавности. 
 
IV ИМЕНОВАЊЕ И НАДЛЕЖНОСТИ 
ЛОКАЛНЕ КОМИСИЈЕ ЗА ПРИЈЕМ 
ПРИТУЖБИ И ИНФОРМИСАЊЕ ГРАЂАНА 

Члан 11. 
Градско веће Града Панчева доноси 

Решење о образовању Локалне комисије за 
пријем притужби и информисање грађана (у 
даљем тексту LGAD). 

LGAD служи као део механизма за 
решавање притужби и као локални 
информациони центар. 

LGAD ће служити и као локална 
пријемна тачка за прихватање притужби и 
потврду њиховог пријема путем локалних 
канала. 

У свом деловању LGAD је дужан да се 
придржава стандарда Међународне банке за 
обнову и развој као и докумената донетих у 
оквиру Пројекта. 
 

V   ПОСТУПАК ДОДЕЛЕ СРЕДСТАВА 
 

Члан 12. 
Средства Буџета Града Панчева за 

суфинансирање мера енергетске санације 
породичних кућа и станова додељују се у 
складу са одредбама овог Правилника. 

Расподела средстава из става 1. овог 
члана обухвата расписивање јавног позива за 
директне кориснике, контролу формалне 
исправности, комплетности пријавe, 
испуњености услова за избор директних 
корисника и формирање листе директних 
корисника, као и расписивање јавног позива 
за крајње кориснике, контролу формалне 
исправности, комплетности пријавe, 
испуњености услова, доношење акта о избору 
крајњих корисника, реализацију и 
извештавање. 

 
Јавни позив за директне кориснике 

(привредне субјекте) 
 

Члан 13. 
Одлуку о расписивању јавног позива за 

избор директних корисника доноси Градско 
веће града Панчева. Јавни позив се расписује 
за мере из члана 6. овог правилника. 

Јавни позив за избор директних 
корисника спроводи Комисија. 

Јавни позив из става 1. овог члана се 
обавезно објављује на интернет страници 
Града Панчева, а најава јавног позива и у 
локалним медијима . 

 
Члан 14. 

На јавном позиву могу учествовати 
привредни субјекти који врше испоруку и 
радове на уградњи материјала, опреме и 
уређаја и испуњавају нарочито следеће 
услове: 

https://www.mre.gov.rs/
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- да су уписани у регистар АПР-а, а 
регистровани су као привредна 
друштва и предузетници најмање 
две године од дана подношења 
пријаве, 

- да над њима није покренут стечајни 
поступак или поступак ликвидације, 

- да имају атесте за материјале и 
производе и 

- друге услове у складу са јавним 
позивом. 

 
Садржај јавног позива за директне 

кориснике (привредне субјекте) 
 

Члан 15. 
 

Јавни позив из члана 12. овог Правилника 
нарочито садржи: 

1) правни основ за расписивање јавног 
позива, 
 2) предмет и критеријуме енергетске 
ефикасности, 
 3) услове за учешће на јавном позиву, 
 4) документацију коју подносилац мора 
поднети уз пријавни образац, 
 5) испуњеност услова из јавног позива, 

6) начин и рок подношења пријаве, 
 7) начин објављивања одлуке о учешћу 
привредних субјеката у суфинансирању мера 
енергетске санације по јавном позиву. 

 
Пријава на јавни позив за директне 

кориснике (привредне субјекте) 
 

Члан 16. 
 

Пријава коју на јавни позив подноси 
привредни субјект садржи нарочито: 

 1)  опште податке о привредном субјекту; 
2) ценовни преглед роба и услуга; 

3) другу документацију у складу са јавним 
позивом. 

 
Утврђивање испуњености услова за 

доделу средстава 
 

Члан 17. 
Комисија утврђује испуњеност услова за 

избор привредног субјекта за спровођење 
мера енергетске санације на основу прегледа 
поднете документације из члана 15. 
 
Утврђивање листе  привредних субјеката 

 
Члан 18. 

Комисија утврђује испуњеност услова и 
обавештава привредног субјекта. 

Уколико Комисија утврди да нису 
испуњени услови за избор привредног 
субјекта за спровођење мера енергетске 
санације, привредни субјекат има право 
приговора Комисији у року од осам дана од 
дана пријема обавештења. 

Комисија је дужна да одлучи по 
приговорима из става 2. овог члана у року од 
15 дана од дана пријема приговора. 

У случају одбијања приговора из става 2. 
овог члана привредни субјекат има право да 
поднесе приговор Градском већу града 
Панчева у року од 8 дана од дана пријема 
одлуке по приговору из става 2. овог члана и о 
томе обавести Јединицу за имплементацију 
Пројекта „Чиста енергија и енергетска 
ефикасност за грађане“ образовану од стране 
Министарства рударства и енергетике РС (у 
даљем тексту ЈИП). 

Градско веће је дужно да одлучи по 
приговорима из става 4. овог члана у року од 
15 дана од дана пријема приговора. 

Комисија формира листу директних 
корисника који су на основу решења из става 
1. испунили услове из Јавног позива и 
објављује је без одлагања (или у року од 
једног дана)  на интернет страници Града 
Панчева. 

Измена и допуна листе из става 6. овог 
члана се врши по потреби на сваких 15 дана. 

Листа из става 6. овог члана ће важити 
до завршетка пројекта „Чиста енергија и 
енергетска ефикасност за грађане“, о чему ће 
Комисија благовремено обавестити директне 
кориснике. 

Домаћинства која остваре право на 
суфинансирање могу набавити добра и услуге 
искључиво од директних корисника наведених 
у листи из става 6. овог члана. 

У складу са чланом 17. Правилника, 
Комисија задржава право да, привредног 
субјекта који није реализовао уговор са 
крајњим корисником у свему у складу са 
понудом, искључи са листе из става 6. овог 
члана, и то до краја реализације пројекта 
„Чиста енергија и енергетска ефикасност за 
грађане “. 

  
Jавни позив за доделу бесповратних 

средстава крајњим корисницима 
(домаћинствима) 

 
Члан 19. 

Одлуку о расписивању јавног позива за 
доделу бесповратних средстава 
домаћинствима за енергетску санацију 
породичних кућа и станова доноси Градско 
веће Града Панчева. 
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Јавни позив за доделу бесповратних 
средстава домаћинствима спроводи Комисија. 

Домаћинства – учесници конкурса 
подносе пријаву Комисији. Пријава 
подразумева подношење документације из 
јавног позива у року који је утврђен јавним 
позивом. 

Јавни позив из става 1. овог члана се 
обавезно објављује на огласној табли Градске 
управе града Панчева и званичној интернет 
страници Града Панчева, а најава јавног 
позива и у свим локалним медијима. 

Документација из јавног позива 
нарочито садржи: 

1) јавни позив 
2) пријавни образац са листом потребних 

докумената.  
 

Члан 20. 
 

Право учешћа на јавном позиву имају 
домаћинства која станују у породичним 
кућама и становима, а која испуњавају услове 
у складу са јавним позивом. 

Јавним позивом из члана 19. овог 
Правилника се може одобрити виши износ 
бесповратних средстава за социјално 
угрожене категорије. 
 

Садржај Јавног позива за крајње 
кориснике 

 
Члан 21. 

Јавни позив из члана 19. овог Правилника 
нарочито садржи: 

1) правни основ за расписивање јавног 
позива, 

2) предмет суфинансирања, 
3) корисници услуга и радова 
4) висина бесповратних средстава, 
5) услове за учешће на јавном позиву, 
6) документацију коју подносилац мора 

поднети уз пријавни образац, 
7) начин и рок подношења пријаве, 
8) поступак одобравања средстава, 
9) начин објављивања одлуке о 

остваривању права на бесповратна средства 
грађанима за спровођење мера енергетске 
санације по јавном позиву, 

10) критеријум доделе бесповратних 
средстава. 

 
Пријава на јавни позив за крајње 

кориснике 
 

Члан 22. 
Пријава коју на јавни позив подноси 

домаћинство садржи нарочито: 

 1) Пријавни образац за суфинасирање 
мера енергетске ефикасности   са попуњеним 
подацима о мери/пакету мера за коју се 
конкурише и о стању грађевинских(фасадних) 
елемената и грејног система објекта; 

2) фотокопију личне карте или очитану 
личну карту подносиоца пријаве 

3) предмер и предрачун/ профактура за 
опрему са уградњом; 

4)друга документација у складу са јавним 
позивом. 

 
Члан 23. 

 
Утврђивање испуњености услова за 

доделу средстава 
 
Комисија утврђује испуњеност услова 

за доделу бесповратних средстава на основу 
прегледа поднете документације из члана 22. 
овог Правилника и теренског обиласка ради 
увида у стање објекта и проверу података у 
пријави на јавни позив. 

  
Одобравање бесповратних средстава за 

финансирање пројеката енергетске 
санације 

 
Члан 24. 

 
Комисија утврђује испуњеност услова и 

критеријума за доделу средстава и 
обавештава подносиоца пријаве. 

Уколико је Комисија утврдила да нису 
испуњени услови за доделу бесповратних 
средстава, подносилац пријаве има право 
приговора Комисији у року од осам дана од 
дана пријема обавештења. 

Комисија је дужна да одлучи по 
приговорима из става 2. овог члана у року од 
15 дана од дана пријема приговора. 

У случају одбијања приговора из става 2. 
овог члана подносилац пријаве има право да 
поднесе приговор Градском већу града 
Панчева у року од 8 дана од дана пријема 
одлуке по приговору из става 2. овог члана и о 
томе обавести ЈИП. 

Градско веће града Панчева је дужно да 
одлучи по приговорима из става 4. овог члана 
у року од 15 дана од дана пријема приговора. 

Листа домаћинстава којима су 
решењем из става 1. овог члана одобрена 
средства за финансирање програма биће 
објављена на интернет страници града 
Панчева. 

Градско веће града Панчева закључује 
уговоре са крајњим корисницима којима су 
одобрена средства и директним корисником 
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који ће изводити радове. 
 

Исплата средстава 
 

Члан 25. 
Град Панчево ће вршити пренос 

средстава искључиво директном кориснику, 
након што појединачни крајњи корисник 
изврши уплату директном кориснику своје 
целокупне обавезе и након завршетка 
реализације мере. 

 
VI   ПРАЋЕЊЕ РЕАЛИЗАЦИЈЕ 

АКТИВНОСТИ 
 

Члан 26. 
Комисијe из члана 9. и 11. овог 

правилника, обезбеђују активну комуникацију 
са ЈИП и одговарају на захтеве у смислу 
обезбеђивања примене стандарда 
Међународне банке за обнову и развој у 
испуњавању обавеза јединице локалне 
самоуправе дефинисаних у следећим 
документима: 

1) „Правилник о раду на пројекту“; 

2)  „План ангажовања заинтересованих 
страна“; 

3) „План преузимања обавеза из области 
животне средине и социјалних питања 
(ESCP)“; 

4)  „Оквир за управљање заштитом 
животне средине и социјалним 
утицајима пројекта (ESMF)“ и 

5)  „Контролна листа плана за 
управљање животном средином и 
социјалним питањима (ESMP)“. 

6)  Жалбени механизам за пројекат. 

Сва документа су доступна на интернет 
страници Министарства: 
(https://www.mre.gov.rs). 

ЈИП ће обезбедити представницима 
Kомисија адекватан трансфер знања кроз 
стручну и техничку подршку током 
реализације активности. 

 
VII   ИЗВЕШТАВАЊЕ 

 
Члан 27. 

Комисија из члана 9 овог правилника, 
припрема Завршни извештај о спроведеним 
мерама енергетске санације и подноси га 
Градском већу града Панчева. 

Јавност се информише о реализацији 
мера енергетске санације  преко локалних 

медија и интернет странице Града Панчева. 
Завршни извештај о спроведеним 

мерама енергетске санације, који посебно 
садржи информације о спроведеним 
активностима и утрошеним финансијским 
средствима, уочене недостатке у 
имплементацији активности и њихове узроке, 
податке о уштеди енергије и смањењу емисије 
гасова са ефектом стаклене баште, подноси 
се Градском већу града Панчева и објављује 
на интернет страници.   

Комисија из члана 11. овог Правилника 
је дужна да доставља месечне извештаје о 
реализованим активностима Министарству на 
обрасцима које Министарство прописује. 

Директни корисници средстава који 
изводе радове на енергетској санацији дужни 
су да Комисији, у сваком моменту, омогуће 
контролу реализације активности и увид у сву 
потребну документацију. 

 
Објављивање 

 
Члан 28. 

Подаци и акти које Комисија објављује 
на званичној интернет страници Града 
Панчева, морају се објавити и на огласној 
табли Града Панчева и интернет презентацији 
Града Панчева. 

 
Чување документације 

 
Члан 29. 

Градска управа града Панчева има 
обавезу да чува комплетну документацију 
насталу у поступку суфинансирања мера 
енергетске санације у складу са важећим 
прописима. 

 
Члан 30. 

 
Овај правилник ступа на снагу осмог 

дана од дана објављивања у „Службеном 
листу града Панчева“ и биће објављен на 
званичној интернет страници Града Панчева. 

 
РЕПУБЛИКА СРБИЈА 
АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА 
ГРАД ПАНЧЕВО 
ГРАДСКО ВЕЋЕ 
БРОЈ: 004339982 2025 08725 003 000 060 
107 
Панчево, 29.10.2025 годинe 

ГРАДОНАЧЕЛНИК 
ПРЕДСЕДНИК  ГРАДСКОГ ВЕЋА 
              Александар Стевановић 

 
 

https://www.mre.gov.rs/
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На основу члана 28. Закона о култури 
( „Службени гласник РС“ број 72/09, 13/16, 
30/16-исправка, 6/2020, 47/2021, 78/2021 и 
76/2023 ), члана 24. Закона о раду ( „Службени 
гласник РС“ број 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 
75/14, 13/17-одлука УС, 113/17 и  95/2018 - 
аутентично тумачење ) и чл. 54. и 98. став 2. 
Статута града Панчева („Службени лист града 
Панчева“ број 25/15-пречишћен текст, 12/16, 
8/19, 16/19 и 2/21), Градоначелник града 
Панчева, дана 17.10.2025. године, донео  је 

 
РЕШЕЊЕ О ДАВАЊУ САГЛАСНОСТИ НА 

ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И 
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У 

ИСТОРИЈСКОМ АРХИВУ У ПАНЧЕВУ 
 
I 

 ДАЈЕ СЕ САГЛАСНОСТ на Правилник 
о организацији и систематизацији послова у 
Историјском архиву у Панчеву који је донео 
в.д. директора Историјског архива у Панчеву, 
дана 06. октобра 2025. године.  
 

II 
 Ово решење ступа на снагу даном 
доношења и објавиће се у „Службеном листу 
града Панчева“.  
 
РЕПУБЛИКА СРБИЈА 
АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА 
ГРАД ПАНЧЕВО 
ГРАДОНАЧЕЛНИК  
БРОЈ:000018548 2025 08725 002 000 020 
014/2025- 704 
ПАНЧЕВО, 17.10. 2025. године 

 
ГРАДОНАЧЕЛНИК ГРАДА ПАНЧЕВА 

Александар Стевановић 
 

На основу члана 24. Закона о раду („Сл. 
гласник РС“ бр. 24, 61/2005, 32/2013, 75/2014, 
13/2017 одлука УС, 113/2017 и 95/2018 аут. 
тум.), и члана 29. Статута Историјског aрхива 
у Панчеву ("Службени лист града Панчева" 
број 37/2022) вд директора Историјског архива 
у Панчеву, дaна 06.10.2025. године донео је 

 
ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И 
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У 

ИСТОРИЈСКОМ АРХИВУ У ПАНЧЕВУ 
 

I ОПШТЕ  ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
Правилником о унутрашњој 

организацији и систематизацији радних места 

у Историјском архиву у Панчеву (у даљем 
тексту: Правилник) утврђује се унутрашња 
организација и надлежности организационих 
јединица Историјског архива у Панчеву (у 
даљем тексту: Архив), укупан број радних 
места, назив и опис послова за свако радно 
место, врста и степен стручне спреме, број 
извршилаца и други услови за рад на 
одређеном радном месту.  

 
Члан 2. 

Уређивање унутрашње организације и 
систематизације радних места има за циљ 
квалитетно и ефикасно обављање послова из 
делатности Архива утврђене законом, 
Статутом и другим прописима, рационално 
коришћење средстава рада и радног времена 
и остваривање општег  интереса у области 
културе.  

Члан 3. 
 Радна места у Архиву систематизују се 
у зависности од њихове сложености, 
потребног знања, врсте и степена стручне 
спреме и других услова за рад на одређеном 
радном месту у складу са Уредбом о 
изменама и допунама Уредбе о Каталогу 
радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору („Службени 
гласник РС“ број 6/18) (у даљем тексту: 
Уредба ). 

 
Члан 4.  

 
 О пословима утврђеним одредбама 
Правилника води се одговарајућа 
документација, у складу са законом и другим 
прописима. 
II  РУКОВОЂЕЊЕ И ОБАВЕЗА 
ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА 

 
Члан 5. 

 Архив има директора који заснива 
радни однос на одређено време, на период од 
4 године, у складу са Законом о култури, 
Одлуком Скупштине града Панчева, према 
условима предвиђеним Статутом Архива.  
 Директор обавља послове предвиђене 
Законом о култури, Статутом Архива и другим 
општим актима. 
  Архивом  руководи директор. 
  

Члан 6. 
 
 Послове организовања и руковођења 
процесом рада у Архиву обавља директор.
 Запослени за свој рад у Архиву 
одговарају директору, помоћнику директора и 
шефу службе.  
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 Запослени одговара за законито, 
благовремено и квалитетно извршавање 
послова свог радног места, као и за 
спровођење и примену мера безбедности и 
здравља на раду и противпожарне заштите. 

 
Члан 7. 

 Запослени су обавезни да поред 
послова радног места на које су распоређени 
обављају и друге послове по налогу 
директора и помоћника директора.  
 
III УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА 

 
Члан 8. 

 Архив обавља своју делатност у складу 
са законом, Оснивачким актом, Статутом и 
осталим законским и подзаконским актима 
којима се уређује делатност. 
 У Архиву се обављање основне 
делатности врши у организационим 
јединицама и то: 
 А. СЛУЖБИ ЗА ОПШТЕ ПОСЛОВЕ 
 Б. СЛУЖБИ ЗА ЗАШТИТУ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАРНОГ МАТЕРИЈАЛА 
 В. СЛУЖБИ ЗА КОРИШЋЕЊЕ 
АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И ДОКУМЕНАТАЦИЈЕ– 
ДОКУМЕНТАЦИОНИ ЦЕНТАР И 
 Г. СЛУЖБИ ЗА ФОНДОВЕ У АРХИВУ. 
 
 IV ДЕЛОКРУГ РАДА ОРГАНИЗАЦИОНИХ 
ЈЕДИНИЦА 
 
А. СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ ПОСЛОВЕ 
 

Члан 9. 
Служба за опште послове обавља: 

- Опште административно и канцеларијско 
пословање, 
- Послове писарнице, издавање преписа 
докумената и уверења по захтеву странака 
- Управно-правне послове, 
- Послове вођења кадровске евиденције и 
остваривања права из радног односа 
запослених, 
- Израда статистичких извештаја о фондовима 
и архивској грађи, 
- Послове евиденције и статистике, 
- Финансијско-економски послови, 
финансијско планирање и књиговодство, 
-Вршење манипулативних послова у свим 
фазама издавања, сређивања и обраде 
архивске грађе, 
- Распоређивање и смештај грађе у депоима, 
- Заштита и контрола безбедности грађе у 
депоу, 
- Израда топографских инвентара. 

- Стављање на увид документације 
надлежним органима, 
- Помоћни послови, одржавања хигијене и 
техничко одржавање у објекту, 
-Курирски послови. 
 
Б. СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАРНОГ МАТЕРИЈАЛА  
 

Члан 10. 
 Служба за заштиту архивске грађе и 
документарног материјала обавља послове 
заштите изван архива – код стваралаца и 
ималаца архивске грађе и документарног 
материјала, где настаје архивска грађа и 
документарни материјал: 
- Евидентирања стваралаца и ималаца 
архивске грађе и документарног метаријала, 
- Евидентирања архивске грађе и 
документарног материјала код стваралаца и 
ималаца, 
- Вођења непосредног надзора над заштитом 
архивске грађе и документарног материјала 
код стваралаца и ималаца, 
- Вођења управног поступка у примени Закона 
и других прописа који се односе на заштиту 
архивске грађе и документарног материјала 
код стваралаца и ималаца, 
- Давања мишљења на листе категорија 
документарног материјала са роковима 
чувања, 
- Пружања стручних консултација и обуке за 
израду листа категорија, вођења 
канцеларијског пословања, унос у архивску 
књигу 
- Пружања стручних консултација при 
оспособљавању лица за вођење архиве код 
стваралаца и ималаца . 
- Давања одобрења за излучивање 
безвредног документарног материјала 
материјала код стваралаца и ималаца , 
- Организовање и руковођење пријемом 
архивске грађе која је доспела за преузимање. 
Служба за заштиту архивске грађе и 
документарног материјала обавља и послове 
заштите грађе у Архиву: 
-Заштита грађе микрофилмовањем, 
дигитализацијом, конзервацијом и 
рестаурацијом. 
 
В. СЛУЖБА ЗА КОРИШЋЕЊЕ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАЦИЈЕ– 
ДОКУМЕНТАЦИОНИ ЦЕНТАР 

 
Члан 11. 
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Служба за коришћење архивске грађе 
и документације – Документациони центар 
обавља: 
- Вођење прописаних евиденција (регистар, 
општи инвентар, књига пријема и досијеа 
фондова),  писање извештаја о архивској 
грађи и о научноинформативним средствима, 
- Рад са истраживачима и стручна обука, 
- Вођење библиотеке и картотеке библиотеке,  
- Истраживање и евидентирање архивске 
грађе о нашем архивском подручју у другим 
  архивима у циљу комплетирања фондова, 
- Одабирање и припремање архивске грађе и 
научноинформативних средстава за 
објављивање, 
- Обрада архивске грађе за потребе 
публиковања и излагања, 
- Припрема архивских издања са тематиком 
завичајне историје, 
-Популаризација архивистике као помоћне 
историјске гране, рад са ученицима и 
студентима на упознавању са функцијом и 
значајем архивске делатности и архива,  
- Припрема и организовање изложби. 

 
Г. СЛУЖБА ЗА ФОНДОВЕ У АРХИВУ 
 

Члан 12. 
Послови који се обављају у оквиру 

Службе за фондове у Архиву су: 
- Сређивање и обрада архивске грађе, 
односно регистратурског материјала који се 
према прописима мора чувати, 
- Превођење документације старијег периода 
са немачког и мађарског језика, 
- Комплетирање фондова, односно враћање 
издвојених или накнадно пронађених 
докумената или серија фонду коме припадају, 
- Формирање инвенатарних јединица и 
исписивање потребних показатеља, 
- Израда научноинформативних средстава и 
других извештаја потребних за досије фонда 
и за извештајну службу, 
- Праћење и проучавање упутстава, стручне 
литературе и одговарајућих прописа који 
се односе на архивску грађу и регистратурски 
материјал фондова  
- Вођење помоћних евиденција о фондовима 
и збиркама које припадају одговарајућем     
оделењу, 
- Разграничење архивске грађе и 
регистратурског материјала по фондовима, 
организационим јединицама, серијама и 
другим целинама, 
- Излучивање безвредног регистратурског 
материјала, 
 
V СИСТЕМАТИЗАЦИЈА  РАДНИХ   МЕСТА: 

Члан 13. 
Систематизацијом радних места у 

Архиву утврђује се: 
- Укупан број радних места у Архиву, 
- Назив радног места,  
- Број извршилаца на сваком радном месту и 
укупан број, 
- Опис послова радног места, 
- Стручна спрема која се захтева за свако 
радно место, 
- Посебни услови потребни за вршење 
послова радног места. 
 

Члан 14. 
Радна места са бројем извршилаца су 

следећа: 
 
1. ДИРЕКТОР                                1 извршилац 
 
2.  ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА      1 извршилац

  
А. СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ ПОСЛОВЕ      
3. Самостални правни сарадник – Шеф 
службе                                           1 извршилац 
4. Референт за финансијско рачуноводствене 
послове                                         1 извршилац 
5. Архивист (писарница)              1 извршилац 
6. Архивски помоћник (писарница) 

        1 извршиоца 

 
7. Архивски помоћник у депоу     2 извршиоца 
8.Спремачица                               1 извршилац 
 
Б. СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАРНОГ  МАТЕРИЈАЛА  
9. Архивист на пословима заштите архивске 
грађе и регистратурског материјала ван 
архива - Шеф службе  (претходна заштита)
                         1 извршилац  
  
10. Архивист на пословима заштите архивске 
грађе и регистратурског материјала ван 
архива (претходна заштита)        1 извршилац  
  
11. Конзерватор папира         1 извршилац 
   
12. Виши архивски помоћник 
(микрофилмовање и дигитализација) 

       1 извршилац 
 
В. СЛУЖБА ЗА КОРИШЋЕЊЕ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАЦИЈЕ– 
ДОКУМЕНТАЦИОНИ ЦЕНТАР 
 
13. Архивист – Шеф службе (организ. 
издавачке и излагачке дел.          1 извршилац  
14. Архивист (вођење матичних евиденција)     
                       1 извршилац   
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15. Архивист (библиотечки фонд)  
                     1 извршилац 
16. Архивски помоћник  (депозитер-читаоница)   
                                             1 извршилац 
 
Г. СЛУЖБА ЗА ФОНДОВЕ У АРХИВУ
  
17. Архивист (период до 1918)    2 извршиоца                                                                                     
18. Архивист  (период после 1918)                        
                       2 извршиоца 
19. Архивски помоћник (период после 1918)
                                             1 извршилац 
20. Архивски помоћник (правосуђе после 1918)
                                             1 извршилац 
 
У Архиву има укупно 20 радних места са 23 
извршиоца.   

Члан 15. 
 

1. ДИРЕКТОР  
- поступак избора и именовања директора 
установе, као и овлашћења, послови и задаци 
регулисани су Законом о култури и Статутом 
установе. 
 
2.  ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА 
Опис посла: 
-организује, координира и прати радни 
ангажман запослених по службама у 
квантитативном и квалитативном смислу и 
сачињава извештаје; 
– помаже директору и даје саветодавна 
мишљења, пружа стручну помоћ директору по 
свим питањима из области архивистике; 
–припрема и подноси извештаје о 
реализацији плана рада стручне области са 
предлозима за унапређивање процеса рада 
исте; 
 - надзире рад извршиоца послова задужених 
за непосредну организацију и извршавање 
поверених послова по ужим стручним 
областима; 
– учествује у изради годишњег плана рада и 
извештаја о раду установе; 
 -помаже у раду директору код обављања 
свакодневних послова; 
 -по овлашћењу од стране директора ради на 
доношењу стручних упутстава за непосредни 
рад на сређивању архивске грађе; 
- у случају одсутности директора обавља 
послове из његове надлежности; 
- сачињава уговоре са трећим лицима које 
склапа Архив; 
- доноси месечне и годишње програме рада за 
запослене Архива; 
- води евиденцију запослених  Архива и 
њихових обавеза  месечних и годишњих 
програма   рада; 

- заједно са директором припрема предлог 
финансијског плана пословања,  плана јавних 
набавки и других планова; 
- саставља статистичке и друге извештаје о 
фондовима и архивској грађи по захтевима 
  матичне службе; 
-остварује сарадњу са стручним и научним 
установама и државним органима; 
- врши и друге послове предвиђене законом, 
Статутом и другим актима Архива, као и по 
налогу директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање: 
– на основним академским студијама у обиму 
од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 
специјалистичким струковним студијама, по 
пропису који уређује високо образовање 
почев од 10. септембра 2005. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– знање страног језика; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање пет година радног искуства. 
 
А. СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ ПОСЛОВЕ      
   
3. САМОСТАЛНИ ПРАВНИ САРАДНИК – 
ШЕФ СЛУЖБЕ 

  
Опис посла: 
-организује, координира, прати и контролише 
извршење правних, кадровских и 
административних послова; рад унутар 
службе и рад са осталим организационим 
деловима Архива; 
– развија, дефинише и координира припрему 
програма и планова рада из области правних, 
кадровских и административних послова; 
– доноси одлуке о начину реализације 
правних, кадровских и административних 
послова; 
– прати спровођење и усклађеност општих и 
појединачних аката са прописима из 
делокруга рада; 
-прати правне прописе и води евиденцију 
измена одговарајућих прописа; 
- прикупља, уређује, припрема и контролише 
податке неопходне за израду анализа, 
извештаја и пројеката; 
– учествује у припреми документације за 
расписивање конкурса и огласа; 
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– учествује у припреми уговора и решења у 
вези са свим променама у току радног односа 
и остваривањa права из радног односа; 
-води и ажурира персонална досијеа 
запослених и ангажованих лица и врши 
пријаву / одјаву запослених код надлежних 
органа; 
- саставља споразуме, уговоре, решења, 
статистичке и друге извештаје из области 
рада; 
– учествује у креирању и изради стандарда, 
правила и процедура везаних за основну 
делатност установе; 
– остварује сарадњу са стручним и научним 
установама и државним органима, као и 
надлежним службама оснивача и прати 
динамику реализације обавеза установе из 
домена правних, општих и кадровских 
послова; 
– учествује у анализирању образовних 
потреба запослених, предлагању програма 
стручног усавршавања у складу са утврђеним 
потребама и спровођењу процедуре у вези са 
стручним усавршавањем запослених; 
– учествује у припреми општих аката, уговора 
и других аката у вези са располагањем, 
коришћењем и осигурањем пословног 
простора; 
– води евиденције из делокруга рада и 
извештава о извршеним активностима; 
– израђује делове нацрта и других аката из 
делокруга рада; 
– припрема материјал за седнице УО и 
Надзорног одбора и води записнике са 
седница 
-вођење писарнице Архива - канцеларијског 
пословања у складу са прописима 
(деловодног протокола и помоћних 
евиденција); 
-ради на пријему странака, пријему захтева, 
поднесака, састављање и издавање уверења 
и преписа на  основу истражених података; 
-саставља статистичке и друге извештаје о 
фондовима и архивској грађи по захтевима 
директора; 
-ради и друге послове по налогу директора 
или помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање: 
– на основним студијама правне струке у 
обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који 
уређује високо образовање почев од 10. 
септембра 2005. године; 
– на студијама у трајању до три године, по 
пропису који је уређивао високо образовање 
до 10. септембра 2005. године. 
 

Додатна знања /испити / радно искуство 
– знање рада на рачунару; 
– најмање три године радног искуства. 
 
4.  РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО 
РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ   
  Oпис посла: 
- врши пријем, контролу и књижење улазне и 
излазне документације и даје налог за 
финансијско задуживање; 
- врши усаглашавање са главном књигом свих 
конта за обрачун зарада, накнада зарада и др. 
примања; 
- врши обрачун зарада и осталих исплата; 
- врши фактурисање услуга; 
- води књигу излазних фактура и др. 
евиденција; 
- води прописане електронске евиденције и 
обавља електронска плаћања; 
- контролише евидентирање пословних 
промена у пословним књигама и 
евиденцијама 
-  прати и усаглашава стање књига основних 
средстава и главне књиге; 
- прати измиривање пореских обавеза; 
- учествује у изради обрачуна пореза на 
додату вредност; 
- израђује месечне извештаје из делокруга 
свог рада и одговоран је за њихову тачност; 
- ажурира податке у одговарајућим базама; 
- пружа подршку у изради финансијских 
извештаја (периодичних и годишњих) и 
годишњег извештаја о пословању; 
- врши рачунску и логичку контролу месечних 
извештаја, обрађује податке и израђује 
статистичке табеле. 
-ради и друге послове по налогу директора 
или помоћника директора. 
 
Стручна спрема 
Средње образовање економске струке. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
-– знање рада на рачунару; 
 
5. АРХИВИСТ ( ПИСАРНИЦА ) 
Опис посла  
--истраживање грађе по захтевима странака, 
издавање и умножавање уверења по 
захтевима физичких, правних лица, као и 
државних институција; 
- учествују у раду писарнице Архива, пријем 
захтева, издавање преписа и копија 
документације по њима;  
- самостално обрађује најсложеније фондове 
утврђене за културна добра од изузетног 
значаја, проучава организацнје рада творца 
фонда и структуре архивске грађе из периода  
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након 1918, учествује у раду стручних 
комисија; 
– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада 
– сређује и обрађује архивску грађу, израђује 
историјску белешку, систематизациону шему 
и методско упутство за рад на фонду или 
збирци, израђује информативна средства; 
– води одговарајуће евиденције (о архивским 
фондовима и збиркама, научно-
информативним средствима, корисницима 
архивске грађе и др.); 
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног регистратурског материјала по 
одобреним листама; 
- сређивање архивске грађе по 
организационим јединицама, серијама или 
тематским целинама; 
- формирање архивских и инвентарских 
јединица, 
- израда сумарног инвентара и других 
научноинфирмативних средстава, евиденција 
и извештаја о фондовима и грађи, 
- праћење стручне литературе и проучавање 
законских и других прописа о фондовима 
и грађи. 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање: 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство 
на тим пословима стечено до дана ступања на 
снагу Уредбе. 

Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика  
– најмање једна година радног искуства. 
 
6.  АРХИВСКИ ПОМОЋНИК ( ПИСАРНИЦА )

     
Опис посла:  
-истраживање грађе по захтевима странака, 
издавање и умножавање уверења по 
захтевима физичких, правних лица, као и 
државних институција; 
- учествују у раду писарнице Архива, пријем 
захтева, издавање препис и копија 
документације по њима;  
– сређивање фондова код којих су утврђени 
структура и начин архивирања у регистратури 
и фондове за које је архивиста саставио 
упутства за сређивање; 
- проучавање организације рада творца 
фонда и структуре архивске грађе;  
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног регистратурског материјала по 
одобреним листама; 
– саставља привремене унутрашње листе са 
подацима о количини грађе, израђује етикете 
за архивске јединице, сигнира и разводи 
архивску грађу кроз евиденционе књиге; 
– израђује резервне копије и миграције 
података у јединице чувања; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
Стручна спрема  
– средње образовање. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
7. АРХИВСКИ ПОМОЋНИК У ДЕПОУ   
 
Опис посла  
– истражује податке за издавање уверења, 
прикупља податке за израду топографског 
инвентара депоа; 
-припрема и издаје архивску грађу на 
коришћење, сређивање и обраду, снимање, 
конзервацију, рестаурацију и преповез и враћа 
архивску грађу у депо; одговоран је за 
правилно руковање архивском грађом; 
– контролише безбедност грађе у депоу; 
– прати архивску грађу приликом њеног 
изношења из архива за потребе 
репродуковања неком од техника којом архив 
не располаже; 
– замењује дотрајале кутије и етикете, врши 
препакивање архивске грађе, размешта 
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архивске јединице (кутије и књиге) у депоу по 
утврђеном плану; 
– контролише температуру и релативну 
влажност ваздуха у просторијама депоа и 
води о томе евиденције; 
– контролише електричне, противпожарне и 
друге инсталације у депоу, и обавештава 
руководиоца; 
– обавља послове у условима који 
подразумевају константну изложеност 
прашини и микроорганизмима из архивске 
грађе; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
– средње образовање. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
8. СПРЕМАЧИЦА 
 
Опис посла:  
– обавља послове одржавања хигијене и 
спровођења мера санитарно хигијенског 
режима; 
– спрема и уређује собе и просторије за 
боравак корисника; 
– приjављуjе сва оштећења и кварове на 
инсталациjама, инвентару и опреми; 
– прати стање залиха потрошног материјала и 
ситног инвентара за потребе одржавања 
чистоће; 
-обавља и курирске послове по потреби; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
-основно образовање. 
 
Б. СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАРНОГ 
МАТЕРИЈАЛА 
 
9. АРХИВИСТ НА ПОСЛОВИМА ЗАШТИТЕ 
АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАРНОГ 
МАТЕРИЈАЛА ВАН АРХИВА - ШЕФ 
СЛУЖБЕ  (ПРЕТХОДНА ЗАШТИТА)  
  
Опис посла:  
– организује и координира рад послова унутар 
службе и рад са осталим организационим 
деловима Архива; 
-самостално обавља најсложеније стручне 
послове у циљу очувања културног и 
историјског наслеђа – архивске грађе у 

периоду пре предаје архиву тј. док се налази 
код стваралаца; 
– организује, обједињава и усмерава рад на 
заштити архивске грађе и документарног 
материјала ван архива; 
– пружа стручну помоћ запосленима  који 
обављају послове везане за заштиту архивске 
грађе и документарног  материјала код 
стваралаца и ималаца; 
– учествује у изради предлога законских 
прописа и стручних упутстава која се односе 
на евидентирање, заштиту и преузимање 
архивске грађе; 
– сачињава елаборат (програм мера) за 
заштиту архивске грађе стваралаца и 
ималаца које су услед стечаја, ликвидације и 
на други начин престале са радом; 
– врши стручни надзор и преглед грађе 
институција, односно стваралаца архивске 
грађе из надлежности архива, у вези са њеним 
смештајем, сређеношћу и излучивањем 
безвредног документарног материјала – 
теренски рад на територији Републике Србије; 
– води основне евиденције о свим органима, 
организацијама, установама и предузећима 
регионалног и локалног значаја у складу са 
територијалном и стварном надлежношћу 
архива: регистар, картотека, досијеа 
стваралаца и ималаца, регистар 
ликвидираних институција, евиденцију о грађи 
доспелој за преузимање у архив; 
– пружа стручну помоћ институцијама и 
другим правним лицима ствараоцима 
архивске грађе и документарног материјала у 
погледу заштите истих - превентивна заштита 
архивске грађе; 
– налаже ствараоцима грађе одговарајуће 
мере у оквиру овлашћења датих законом у 
циљу заштите архивске грађе и 
документарног материјала и покреће 
одговарајући поступак против стваралаца који 
архивску грађу не чувају у складу са 
прописима и налозима архива; 
– ради на изради листа категорија са 
роковима чувања и организује преузимање 
архивске грађе; 
– проучава и прати развој канцеларијског 
пословања код институција стваралаца 
архивске грађе, прати и проучава 
проблематику везану за одабирање 
/валоризацију архивске грађе; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање. 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
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специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
10. АРХИВИСТ НА ПОСЛОВИМА ЗАШТИТЕ 
АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И ДИКУМЕНТАРНОГ 
МАТЕРИЈАЛА ВАН АРХИВА (ПРЕТХОДНА 
ЗАШТИТА) 
 
Опис посла:  
-самостално обавља најсложеније стручне 
послове у циљу очувања културног и 
историјског наслеђа – архивске грађе у 
периоду пре предаје архиву тј. док се налази 
код стваралаца; 
– организује, обједињава и усмерава рад на 
заштити архивске грађе и документарног 
материјала ван архива; 
– пружа стручну помоћ запосленима  који 
обављају послове везане за заштиту архивске 
грађе и документарног материјала код 
стваралаца и ималаца; 
– учествује у изради предлога законских 
прописа и стручних упутстава која се односе 
на евидентирање, заштиту и преузимање 
архивске грађе; 
– сачињава елаборат (програм мера) за 
заштиту архивске грађе стваралаца и 
ималаца које су услед стечаја, ликвидације и 
на други начин престале са радом; 
– врши стручни надзор и преглед грађе 
институција, односно стваралаца архивске 
грађе из надлежности архива, у вези са њеним 
смештајем, сређеношћу и излучивањем 
безвредног документарног материјала – 
теренски рад на територији Републике Србије; 

– води основне евиденције о свим органима, 
организацијама, установама и предузећима 
регионалног и локалног значаја у складу са 
територијалном и стварном надлежношћу 
архива: регистар, картотека, досијеа 
регистратура, регистар ликвидираних 
институција, евиденцију о грађи доспелој за 
преузимање у архив; 
– пружа стручну помоћ институцијама и 
другим правним лицима ствараоцима 
архивске грађе и документарног материјала у 
погледу заштите истих - превентивна заштита 
архивске грађе; 
– налаже ствараоцима грађе одговарајуће 
мере у оквиру овлашћења датих законом у 
циљу заштите архивске грађе и 
документарног материјала и покреће 
одговарајући поступак против стваралаца који 
архивску грађу не чувају у складу са 
прописима и налозима архива; 
– ради на изради листа категорија са 
роковима чувања и организује преузимање 
архивске грађе; 
– проучава и прати развој канцеларијског 
пословања код институција стваралаца 
архивске грађе, прати и проучава 
проблематику везану за одабирање 
/валоризацију архивске грађе; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање : 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године;Г. 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика; 
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– најмање пет година радног искуства. 
 
11. КОНЗЕРВАТОР ПАПИРА 
 
Опис посла 
- организује, координира и самостално 
обавља најсложеније стручне послове у 
оквиру делатности од општег интереса која се 
односи на очување културног и историјског 
наслеђа – архивске грађе; 
- самостално изводи радове на конзервацији 
или рестаурацији архивске грађе, старе и 
ретке књиге, као и заштиту и конзервацију 
повеза; 
- координира рад између лабораторије за 
конзервацију и осталих служби; 
- у обављању стручних или саветодавних 
послова успоставља, остварује и одржава 
сарадњу са лабораторијама и сродним 
установама; 
-  организује семинаре, радионице и 
предавања о превентивној заштити архивске 
грађе; 
- израђује приоритетне листе према степену 
оштећења архивске грађе; 
- упознаје се с новим технологијама и 
примењује их у функцији унапређења рада 
лабораторије и прати и проучава стандарде и 
стручну литературу; 
- ради на превентивној заштити приликом 
чувања, коришћења, излагања, сређивања и 
обраде архивске грађе; 
- израђује стручна упутства и одлучује о 
предузимању конкретних мера на 
побољшању услова смештаја  и чувања 
архивске грађе и док. материјала; 
- обавља микробиолошке и физичко-хемијске 
анализе ради избора одговарајућих метода 
конзервације и стерилизације архивских 
докумената и књига и израђује и др. анализе, 
информације, препоруке и предлоге за 
унапређење рада; 
- анализира материјале који се конзервирају и 
рестаурирају; 
- води евиденције обављених 
конзерваторских и рестаураторских мера, 
води евиденције о набавци опреме, прибора и 
материјала за рад. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање : 
–  на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 

специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
12. ВИШИ АРХИВСКИ ПОМОЋНИК   
(МИКРОФИЛМОВАЊЕ И 
ДИГИТАЛИЗАЦИЈА)   
 
Опис посла  
–  ради на заштити арх. грађе у Архиву 
дигитализацијом; 
– одабира и припрема архивску грађу за 
микрофилмовање, микрофилмује архивску 
грађу, издаје микрофилмовану грађу и 
контролише исправност микрофилмова након 
коришћења, скенира микрофилм за потребе 
корисника и архива; 
-  истражује податке за издавање уверења из 
микрофилмоване и дигитализоване грађе; 
- обавља послове издавачке и културно – 
просветне делатности; 
- сређује, класификује и издваја документа за 
припреме архивистичких публикација и 
изложби;   
– сређује фондове код којих су утврђени 
структура и начин архивирања у регистратури 
и фондове за које је архивиста саставио 
упутства за сређивање; 
– саставља привремене унутрашње листе са 
подацима о количини грађе, израђује етикете 
за архивске јединице, сигнира и разводи 
архивску грађу кроз евиденционе књиге; 
– израђује резервне копије и миграције 
података у јединице чувања; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема 
Високо образовање: 
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– на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 7. октобра 2017. године; 
– на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ 
бодова, по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. Октобра 2017. године; 
– на студијама у трајању од најмање две 
године, по пропису који је уређивао високо 
образовање до 10. септембра 2005. године. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
В. СЛУЖБА ЗА КОРИШЋЕЊЕ АРХИВСКЕ 
ГРАЂЕ И ДОКУМЕНТАЦИЈЕ – 
ДОКУМЕНТАЦИОНИ ЦЕНТАР 
 
13. АРХИВИСТ (ОРГ. ИЗДАВАЧКЕ И ИЗЛАГ. 
ДЕЛАТНОСТИ) – ШЕФ СЛУЖБЕ 
 
Опис посла  
- организује и управља пословима издавачке, 
излагачке и културно – просветне делатности; 
- самостално обрађује најсложеније фондове 
утврђене за културна добра од изузетног 
значаја, проучава организацнје рада творца 
фонда и структуре архивске грађе из периода  
након 1918, учествује у раду стручних 
комисија; 
– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада 
– сређује и обрађује архивску грађу, израђује 
историјску белешку, систематизациону шему 
и методско упутство за рад на фонду или 
збирци, израђује информативна средства; 
– води одговарајуће евиденције (о архивским 
фондовима и збиркама, научно-
информативним средствима, корисницима 
архивске грађе и др.); 
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног регистратурског материјала по 
одобреним листама; 
- сређивање архивске грађе по 
организационим јединицама, серијама или 
тематским целинама; 
- формирање архивских и инвентарских 
јединица, 
- израда сумарног инвентара и других 
научноинфирмативних средстава, евиденција 
и извештаја о фондовима и грађи, 

- праћење стручне литературе и проучавање 
законских и других прописа о фондовима 
и грађи. 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање : 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство 
на тим пословима стечено до дана ступања на 
снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика  
– најмање једна година радног искуства. 
 
14. АРХИВИСТ (ВОЂЕЊЕ МАТИЧНИХ 
ЕВИДЕНЦИЈА)                
  
Опис посла  
– вођење матичних евиденција: регистар, 
општи инвентар, досијее (о архивским 
фондовима и збиркама, научно-
информативним средствима, корисницима 
архивске грађе и др.); 
- вођење евиденције о корисницима архивске 
грађе у самом Архиву, рад са истраживачима 
по поступку прописаном Правилником о 
коришћењу архивске грађе; 
– одговоран је за обављање најсложенијих 
стручних послова у оквиру делатности од 
општег интереса која се односи на очување 
културног и историјског наслеђа – архивске 
грађе, самостално обрађује најсложеније 
фондове утврђене за културна добра од 
изузетног значаја, учествује у раду стручних 
комисија; 
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– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада; 
– сређује и обрађује архивску грађу, израђује 
историјску белешку, систематизациону шему 
и методско упутство за рад на фонду или 
збирци, израђује информативна средства; 
– даје обавештења корисницима о архивима и 
архивској грађи у Републици Србији; 
– обавља послове издавачке и културно – 
просветне делатности, организује и учествује 
у истраживању и припремама грађе за 
публиковање и изложбене поставке у земљи и 
иностранству; 
– прикупља, евидентира, обрађује и архивира 
документарни материјал о установи у 
електронском и штампаном облику; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање : 
–  на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика; 
– најмање једна година радног искуства.  
 
15. АРХИВИСТ (БИБЛИОТЕЧКИ ФОНД)  
          
Oпис посла 

- ради на обради и одговоран је за обављање 
послова везано за библиотечки фонд Архива; 
-обавља послове прикупљања, заштите, 
чувања и давања на коришћење библиотечке 
грађе, планира нове и дугорочне мере у 
библиотечко - информационој делатности; 
– обезбеђује заштиту и смештај књижног 
фонда, спроводи ревизију књижног фонда 
- сарађује са колегама који раде у архивским 
библиотекама у Србији, прати и проучава 
стандарде и стручну литературу, креира 
упутства за рад у библиотечком пословању; 
– даје информације корисницима 
библиотечког материјала; 
– одговоран је за обављање најсложенијих 
стручних послова у оквиру делатности од 
општег интереса која се односи на очување 
културног и историјског наслеђа – архивске 
грађе, самостално обрађује најсложеније 
фондове утврђене за културна добра од 
изузетног значаја, учествује у раду стручних 
комисија; 
– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада 
– сређује и обрађује архивску грађу, израђује 
историјску белешку, систематизациону шему 
и методско упутство за рад на фонду или 
збирци, израђује информативна средства; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање ( филолошки факултет ): 
–  на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
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године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
16. АРХИВСКИ ПОМОЋНИК
 (ДЕПОЗИТЕР-ЧИТАОНИЦА)     
 
 Опис посла  
-припрема и издаје архивску грађу на 
коришћење, сређивање и обраду, снимање, 
конзервацију, рестаурацију и преповез и враћа 
архивску грађу у депо; одговоран је за 
правилно руковање архивском грађом; 
– истражује податке за издавање уверења, 
прикупља податке за израду топографског 
инвентара депоа; 
– контролише безбедност грађе у депоу; 
– прати архивску грађу приликом њеног 
изношења из архива за потребе 
репродуковања неком од техника којом архив 
не располаже; 
– замењује дотрајале кутије и етикете, врши 
препакивање архивске грађе, размешта 
архивске јединице (кутије и књиге) у депоу по 
утврђеном плану; 
– контролише температуру и релативну 
влажност ваздуха у просторијама депоа и 
води о томе евиденције; 
– контролише електричне, противпожарне и 
друге инсталације у депоу, и обавештава 
руководиоца; 
– обавља послове у условима који 
подразумевају константну изложеност 
прашини и микроорганизмима из архивске 
грађе; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
– средње образовање. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
      
Г. СЛУЖБА ЗА ФОНДОВЕ У АРХИВУ 
 
17. АРХИВИСТ (ПЕРИОД ДО 1918.) 

     
Опис посла  
– сређује и обрађује архивску грађу старијег 
периода до 1918, израђује историјску белешку, 
систематизациону шему и методско упутство 

за рад на фонду или збирци, израђује 
информативна средства; 
- превођење архивске грађе старог периода 
(немачки, мађарски); 
-проучавање законских  прописа и 
организацију власти о фондовима из овог 
периода; 
– одговоран је за обављање најсложенијих 
стручних послова у оквиру делатности од 
општег интереса која се односи на очување 
културног и историјског наслеђа – архивске 
грађе, самостално обрађује најсложеније 
фондове утврђене за културна добра од 
изузетног значаја, учествује у раду стручних 
комисија; 
– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада 
– води одговарајуће евиденције (о архивским 
фондовима и збиркама, научно-
информативним средствима, корисницима 
архивске грађе и др.); 
– обавља послове издавачке и културно – 
просветне делатности, организује и учествује 
у истраживању и припремама грађе за 
публиковање и изложбене поставке у земљи и 
иностранству; 
 
Стручна спрема  
Високо образовање ( филолошки факултет  - 
германска група ): 
– на студијама, другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује високо 
образовање, почев од 10. септембра 2005. 
године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
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– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика (немачки, мађарски) 
– најмање једна година радног искуства.   
 
18. АРХИВИСТ (ПЕРИОД ПОСЛЕ 1918.)    

     
Опис посла  
- самостално обрађује најсложеније фондове 
утврђене за културна добра од изузетног 
значаја, проучава организацнје рада творца 
фонда и структуре архивске грађе из периода  
након 1918, учествује у раду стручних 
комисија; 
– учествује у изради Водича кроз архивску 
грађу Србије; 
– одговоран је за правилно руковање 
архивском грађом; 
– прати и проучава архивску теорију и праксу 
ради примене у раду, учествује у изради 
стручних упутстава, планова и програма рада 
– сређује и обрађује архивску грађу, израђује 
историјску белешку, систематизациону шему 
и методско упутство за рад на фонду или 
збирци, израђује информативна средства; 
– води одговарајуће евиденције (о архивским 
фондовима и збиркама, научно-
информативним средствима, корисницима 
архивске грађе и др.); 
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног документарног материјала по 
одобреним листама; 
- сређивање архивске грађе по 
организационим јединицама, серијама или 
тематским целинама; 
- формирање архивских и инвентарских 
јединица, 
- израда сумарног инвентара и других 
научноинфирмативних средстава, евиденција 
и извештаја о фондовима и грађи, 
- праћење стручне литературе и проучавање 
законских и других прописа о фондовима 
и грађи. 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
Високо образовање : 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске) по пропису који 
уређује високо образовање, почев од 7. 
октобра 2017. године; 
– на студијама другог степена (мастер 
академске, мастер струковне, 
специјалистичке академске, специјалистичке 
струковне) по пропису који уређује 

високо образовање, почев од 10. септембра 
2005. године до 7. октобра 2017. године; 
– на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10. септембра 2005. 
године; 
изузетно: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
бодова по пропису који уређује високо 
образовање почев од 10. септембра 2005. 
године и радно искуство на тим пословима 
стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 
 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање радa на рачунару; 
– знање страног језика  
– најмање једна година радног искуства. 
 
19. АРХИВСКИ ПОМОЋНИК (ПЕРИОД 
ПОСЛЕ 1918)         
 
Опис посла  
- проучавање организације рада творца 
фонда и структуре архивске грађе, за 
архивску грађу насталу у периоду након 1918; 
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног регистратурског материјала по 
одобреним листама; 
– сређивање фондова код којих су утврђени 
структура и начин архивирања код 
стваралаца и ималаца и фондове за које је 
архивист саставио упутства за сређивање; 
– саставља привремене унутрашње листе са 
подацима о количини грађе, израђује етикете 
за архивске јединице, сигнира и разводи 
архивску грађу кроз евиденционе књиге; 
– израђује резервне копије и миграције 
података у јединице чувања; 
- учешће у одабирању и ирипремању архивске 
грађе и научноинформативних средстава за 
објављивање; 
- праћење стручне литературе и проучавање 
законских и других прописа о фондовима 
и грађи; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
– средње образовање. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
20. АРХИВСКИ ПОМОЋНИК  (ПРАВОСУЂЕ 
ПОСЛЕ 1918)                                                                                                             
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Опис посла  
- проучавање организације рада творца 
фонда и структуре архивске грађе, за 
правосудне фондове након 1918; 
- одабирање архивске грађе и излучивање 
безвредног документарног материјала по 
одобреним листама; 
– сређивање фондова код којих су утврђени 
структура и начин архивирања у регистратури 
и фондове за које је архивист саставио 
упутства за сређивање; 
– саставља привремене унутрашње листе са 
подацима о количини грађе, израђује етикете 
за архивске јединице, сигнира и разводи 
архивску грађу кроз евиденционе књиге; 
– израђује резервне копије и миграције 
података у јединице чувања; 
- учешће у одабирању и ирипремању архивске 
грађе и научноинформативних средстава за 
објављивање; 
- праћење стручне литературе и проучавање 
законских и других прописа о фондовима 
и грађи; 
- ради и друге послове по налогу директора и 
помоћника директора. 
 
Стручна спрема  
– средње образовање. 
Додатна знања /испити / радно искуство 
– положен стручни испит; 
– знање рада на рачунару; 
– најмање једна година радног искуства. 
 
 VI    ПРИПРАВНИЦИ И ПРОБНИ РАД 

 
Члан 16. 

 
Директор може да закључи уговор о 

стручном оспособљавању и усавршавању са 

незапосленим лицем, без заснивања радног 

односа, ради обављања приправничког стажа 

и полагања стручног испита, када је то 

законом или овим правилником предвиђено 

као посебан услов за самосталан рад у струци. 

Директор може да закључи уговор о 
стручном оспособљавању и усавршавању и 
са лицем које жели да се у Архиву стручно 
усаврши и стекне посебна знања и 

способности за рад у својој струци, за време 
утврђено програмом усавршавања. 

Одлуку о броју лица из ст. 1. и 2. овог 
члана, са којима ће се закључити уговор о 
стручном оспособљавању и усавршавању 
доноси директор. 

 
Члан 17. 

 
 При попуњавању слободног радног 
места архивисте, вишег архивског помоћника 
или архивског помоћника може се као посебан 
услов одредити пробни рад. 
 Пробни рад траје најмање три, а 
најдуже шест месеци. 
  
VII ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 18. 
 

 Измене и допуне овог Правилника 
врше се на начин и по поступку како је и донет. 
 

 
Члан 19. 

 
 Тумачење одредаба овог правилника 
даје директор. 
 

Члан 20. 
 
 Ступањем на снагу овог Правилника 
престаје да важи Правилник о унутрашњој 
организацији и систематизацији радних места 
у Историјском архиву у Панчеву   (˝Службени 
лист града Панчева˝ број 23/2021 ). 
 

Члан 21. 
 
 Овај Правилник, по добијању 
сагласности од стране Градоначелника града 
Панчева, ступа на снагу осмог дана од дана 
објављивања у "Службеном листу града 
Панчева". 
      
    

  ВД  Д И Р Е К Т О Р А 
    ЛОНЧАРЕВИЋ ДРАГАН 
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И З Д А В А Ч: Градска управа града Панчева, 26000 Панчево, Трг краља Петра I 2-4 
Поштански фах 122 -- Телефони: Начелник 308-748 -- Рачуноводство 308-722 Уредник 
ИВАНА МАРКОВИЋ телефони: 353-362 и 308-730 Жиро рачун: 840-104-640-03 ---
Извршење буџета града Панчева код Управе за трезор филијала Панчево 

 


