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PROJEKTOVANJE I PRIMENA SISTEMA ZA UPRAVLJANJE
DOKUMENTIMA U GENERALNOM SEKRETARIJATU VLADE
DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM OF THE GENERAL
SECRETARIAT OF THE GOVERNMENT OF THE REPUBLIC OF SERBIA DESIGN
AND IMPLEMENTATION AS CONTRIBUTION TO E-GOVERNMENT DEVELOPMENT

Vesna Nikoli¢, Nenad Vasiljevi¢

REZIME: Osavremenjavanje poslovnih procesa danas te¢e u pravcu Enterprise Content Management, kao integrisanog resenja
projektovanog za upravljanje klju¢nim podacima za organizaciju. Uspostavljaju¢i menadzment dokumenata u modernoj elektron-
skoj drzavnoj upravi, poslovanje mora da elimini$e nepotrebno ponavljanje i preklapanje aktivnosti, ubrza protok informacija i
zastiti intelektualni kapital koji se nalazi u dokumentima. Efektivniji menadzment poslovnih procesa Generalnog sekretarijata
Vlade egzistira na elektronskoj platformi za upravljanje informacijama i automatizaciji poslovanja (EMC Documentum), koje
poslovnom sistemu daju moguénost za stvaranje efikasnog, efektivnog i ekonomi¢nog sistema za administrativno-tehnicku i
Republike Srbije predstavljaju elektronske sednice Vlade.

KLJUCNE RECI: e-uprava, e-Generalni sekretarijat, e-sednice Vlade, upravljanje dokumentima, Content Management, EMC
Documentum

ABSTRACT: Contemporary business systems today lean towards Enterprise Content Management as an integrated solution
designed to manage key organization data. Implementing document management system in modern e-government business system
has to eliminate redundant information/activity, improve information flow and to protect intellectual asset which resides within
organization data. The more effective business process management has been based on e-platform for information management and
business process automation (EMC Documentum), by providing General Secretariat of the Government of the Republic of Serbia
opportunity to create an efficient, effective and economic system for administrative, technical and document oriented activities.
The most visible achievement of mentioned process modernisation is electronic session of Serbian Government.
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Priprema sednica Vlade Srbije i njenih radnih tela zahteva
efikasan sistem za upravljanje dokumentacijom, u smislu skla-
distenja, pretrazivanja, pronalazenja i pregledanja neophodnih
dokumenata i predmeta. Pripremiti na brz i jednostavan nacin
sednice Vlade i radnih tela, posebno u situacijama hitnih
zasedanja, kada se materijal distribuira neposredno pre pocetka
zasedanja, a da se pri tom zadrzi visok stepen pozdanosti, veliki
je izazov.

Upravljanje pripremom sednica Vlade i radnih tela iziskuje
visok stepen fleksibilnosti i organizovanosti od Generalnog
sekretarijata kome je poveren ovaj zadatak. Dosadasnja orga-
nizacija, shodno Poslovniku o radu Vlade i drugim relevantnim
zakonskim i podzakonskim aktima, dala je pravni okvir funkci-
onisanja, ali sa druge strane otvorila i tehniCke i organizacione
probleme u pripremi sednica, pre svega u domenu neusklade-
nosti nabrojanih zakonskih i podzakonskih akata sa razvojem
tehnologije.

U radu se predstavlja poslovni sistem Generalnog sekreta-
rijata Vlade Republike Srbije, kao i projektovani informacioni
sistem za podrsku pripremi i pracenju rada Vlade i njegove
kljuéne tehnicko-tehnoloske karakteristike.

O POSLOVNOM SISTEMU

Podsistem za pripremu sednica radnih tela i Vlade pokriva
sledeée poslove:
— prijem i obrada materijala u Generalnom sekretarijatu
— prijem i slanje materijala/podnesaka i akata od internih i
eksternih subjekata - prijem i obrada u internoj pisarnici

— obradu materijala/predmeta i dokumenata, namenjenih
direktno ili indirektno Vladi i njenim radnim telima,
ukljucujuéi razmenu podataka izmedu sluzbenika

— priprema sednica odbora

— prijem i provera materijala

— obrada materijala/predmeta

— izrada predloga dnevnog reda sednice odbora

— sazivanje sednica odbora

— priprema i distribucija materijala za sednicu

— priprema ucesnika za sednicu, ukljucujuéi izradu odgo-
varajucih beleski

— priprema sednica Vlade

— prijem i provera materijala, prosledivanje materijala sa
odbora

— obrada materijala/predmeta

— izrada predloga dnevnog reda sednica Vlade

— sazivanje sednica Vlade

— priprema i distribucija materijala za sednicu

— priprema ucesnika za sednicu, ukljucujuéi obavestava-
nje

— pracenje realizacije zakljucaka sa sednica Vlade.

Proces rada u Generalnom Sekretarijatu moze se ugrubo
opisati na sledeéi nacin:
— pripremaju se sednice radnih tela Vlade obradom predmeta
pristiglih u Generalni Sekretarijat
—odrzavaju se sednice radnih tela na kojima se donose
zakljucci, po tackama dnevnog reda
— obraduju se zakljucci sa sednica radnih tela
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— pripremaju se sednice Vlade obradom predmeta koje
su usvojila radna tela, kao i ostalih koje treba Vlada da
razmatra, shodno propisima

— odrzava se sednica Vlade na kojoj se donose zakljucci po
tackama dnevnog reda

— obraduju se zakljucci sa sednice Vlade

—vrsi se nadzor nad realizacijom zakljucaka od strane
nadleznih organa na koje se zakljucci odnose.

UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM

Poslovni sistem zahteva postavljanje kolaboracionog siste-
ma za upravljanje dokumentima, koji implementira okruzenje
biblioteke dokumenata, sa Sirokim moguénostima zastite. Na
taj nacin omogucava se timski rad na predmetima, odnosno
dokumentima, kao $to je to slucaj u Generalnom Sekretarijatu,
uz raznovrsnost u organizovanju, pristupu i deljenju doku-
menata razlicitih aplikacija, ukljucujuéi i veb pretrazivace.
Korisnici postavljaju globalnu organizaciju dokumenata, da
bi potom azurirali sadrzaje i delili prava nad upravljanjem
dokumenatima, bez nepotrebnog dupliranja poslova.

Na taj nac¢in omoguceno je upravljanje celokupnim zivot-
nim ciklusom dokumenta. U okviru prostora za skladiStenje
dokumenata korisnici kreiraju kataloge (folder) u koje sme-
$taju dokumenta, povezane u odredene zbirke. Dokumenta se
postavljaju u vise kataloga po izboru, ali se ne vrsi njihovo
dupliranje, jer se postavlja samo referenca na odgovarajuci
objekat u bazi podataka. Moguca je kategorizacija kataloga u
vise nivoa.

Dokument je osnovni element dokumentacionog fonda,
a sadrzi informacije koje mogu biti u razli¢itom digitalnom
obliku. Sadrzaj dokumenta koji se ¢uva moze nastati skeni-
ranjem papirnog dokumenta ili koris¢enjem odgovarajucih
programa (npr. za pisanje teksta). Svaki dokument se dodatno
opisuje skupom podataka koji se naziva profil dokumenta. On
je definisan pre svega u cilju brzeg pronalazenja dokumenta
u dokumentacionom fondu. Obuhvata informacije kao $to su
naziv dokumenta, ime autora, datum kreiranja i kratak opis
sadrzaja dokumenta.

Katalog je deo dokumentacionog fonda koji sadrzi doku-
mente koji imaju neku zajednicku karakteristiku. Svaka
fascikla je opisana profilom - naziv fascikle, ime autora, datum
kreiranja itd. Cuvanje, pronalaZenje i izmena dokumenata je
visoko efikasan proces ukoliko se poStuje princip preciznog
definisanja profila dokumenata i fascikli.

Posebna vrsta fascikli jesu postanski sanducié¢i u koje se po
pravilu smestaju posiljke. Posiljka je objekat koji predstavlja
slanje/isporuku dokumenta ili predmeta. Postanski sanducici
su fascikle koje pripadaju korisnicima i u koje sistem podra-
zumevano smesta primljene posiljke.

FUNKCIONALNOSTI SISTEMA

Sistem obuhvata sledece delove:

* Podsistem za pripremu materijala i nadzor nad realizaci-
jom zakljucaka, sa modulima za:

> 5 ~ =V &

o0 obradu materijala u Generalnom sekretarijatu, dostu-
pan u mrezi drzavnih organa (u nadleznosti Uprave
za zajednicke poslove republickih organa)

o administriranje, dostupan na mrezi drzavnih organa

o upravljanje ucesnicima (organizaciona struktura,
razmena podataka izmedu korisnika, poslovne uloge
i ovlascéenja)

o upravljanje dokumentacijom (tokovi predmeta i
dokumenata, pisarnica, odseci/odeljenja u pripremi
dokumentacije, bazi¢ne funkcije upravljanja doku-
mentima — statusi, verzije, istorija, zakljuavanje/
otkljucavanje)

o kvalifikovani elektronski potpis (provera potpisa i
kvalifikovanosti, zvani¢no i nezvani¢no potpisivanje
dokumenata)

* Podsistem za razmenu podataka
o Prijem i slanje materijala od strane drzavnih organa i
organizacija (virtuelna pisarnica)

* Podsistem za upravljanje tokom sednice sa modulima za:
o operatere sednice, dostupan u mrezi Generalnog
sekretarijata
o ucesnike sednica, dostupan samo u sali za odrzavanje
sednica
o pregled materijala pre i nakon odrZavanja sednica,
dostupan u mrezi drzavnih organa.

PROJEKTOVANJE SISTEMA

Opsti ciljevi projektovanje sistema su:

— automatizacija poslovanja u Generalnom Sekretarijatu
Vlade RS i tehnicko-tehnoloska modernizacija sednica
Vlade

— dostizanje visokog stepena sigurnosti i pouzdanosti,
odrzivost sistema, prosirivost i modularnost, prilagodlji-
vost (omoguciti fleksibilnost i nezavisnost u odnosu na
promene organizacione strukture)

— centralizacija i integracija podataka

— kriti¢ni poslovni procesi podrzani robustnim reSenjima.

Ostvarivanje navedenih ciljeva zahtevalo je softversku
platformu u formi sistema u kom se jednostavno skladisti
i brzo pronalazi ciljani dokument, efikasno i pouzdano
reguliSe nivo kontrole i sigurnosti dokumenta, postoji mogué-
nost deljenja dokumenata i upravljanja verzijama, podrzava
upotreba kvalifikovanog elektronskog potpisa 1 podrzavaju
funkcije elektronske poste. Stoga je kao tehni¢ko-tehnoloska
platforma odabran EMC Documentum.

EMC DOCUMENTUM ARHITEKTURA

Cetiri osnovna konceptualna sloja ¢éine EMC Documentum
platformu:
— Jezgro (Kernel) je sloj koji skladisti sadrzaj, osigurava ga
i obezbedjuje njegovo dohvatanje
— Aplikativni servisi (Application services) obezbeduju
razlicite servise za organizaciju, kontrolu, sekvenciranje
i isporuku sadrzaja iz repozitorijuma i obrnuto

)
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Documentum - Tehnicka arhitektura
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Slika 1. — Viseslojna Documentum arhitektura: jezgro, aplikativni servisi, korisnicki sloj i alati

— Alati (Tools) obezbeduju potrebna sredstva za razvoj
prilagodenih aplikacija, ukljucujuéi i veb servise za
integraciju sa drugim sistemima

— Korisnicki sloj (User experience) obezbeduje radno
okruzenje i Citav niz razliCitih interfejsa za koriS¢enje
sadrzaja u repozitorijumu

Svaki od ovih slojeva sadrzi Citav niz komponenti, koje

zajedno ¢ine jedinstvenu, konzistentnu i proSirivu arhitekturu
koja je prikazana na slici 1.

Na slici 2 je prikazan primer opsteg zivotnog ciklusa doku-

menta koji se sastoji od nekoliko identifikovanih stanja.

Documentum Lifecycle Management
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Create Modify Approve Publish Retire

Slika 2. — Zivotni ciklus dokumenta

Za svako stanje u zivotnom ciklusu moguce je definisati
prava pristupa i akcije koje je moguce izvrSiti u tom stanju,
a moguce je i automatsko pozivanje procedura koje bi imple-
mentirale zadatu poslovnu logiku.

Na slici 3 prikazani su mesto i uloga EMC Documentum
platforme u informacionom sistemu Vlade Republike Srbije.

ZAKLJUCAK

Upravljanje poslovnim procesima i podacima u drzavnoj
upravi na svom putu ka efikasnoj, servisno-orijentisanoj
e-upravi nacinilo je znacajan korak osavremenjavanjem rada
Generalnog Sekretarijata, podrzavajuci Siroki opseg funkcija:

— upravljanje dokumentima

— upravljanje sadrzajem dokumenata

— upravljanje elektronskom arhivom/zapisima

— upravljanje svojinom i pravima nad digitalnim zapisom,

kao i verzijama dokumenata

— primena kvalifikovanog elektronskog potpisa.

Sistem za upravljanje dokumentima u Generalnom sekre-
tarijatu Vlade, podrzava i pripremu i organizovanje sednica.
Sistem omogucava da se na brz i jednostavan nacin savlada
unos obimne dokumentacije koju obraduje Generalni sekre-
tarijat (predmeti i dokumenti, odnosno podnesci i akta), unos
podataka o sednicama, dnevnom redu, kao i sve materijale za
sednice i pratece podatke.

Kljuéni pozitivni rezultati uvodenja Sistema za upravljanje

dokumentima u Generalni sekretarijat Vlade obuhvataju:

« redukciju potrebe za skladistenjem i pregledom velike
koli¢ine papirnih dokumenata od strane svih ucesnika u
poslovnim procesima

* moguénost jednostavnog pronalazenja i pregledanja
akata 1 podnesaka, §to je smanjilo trajanje pripremnog
procesa sednica i obrade zakljucaka
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Informacioni sistem Vlade Republike Srbije
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Slika 3. — Arhitektura sistema na najvisem nivou

» moguénost brze razmene materijala izmedu ucesnika, $to
je doprinelo boljoj koordinaciji procesa i unapredenju
operativnog informisanja

* podizanje opsteg nivoa efikasnosti rada drzavnih organa,
unapredenim poslovanjem Generalnog sekretarijata.
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