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Sazetak

U teorijskom dijelu zavrSnog rada opisan je povijesni razvoj ureda i uredskog
poslovanja s naglaskom na poslovne funkcije i uredske procese. Definirani su informacijski
sustav te raCunovodstveni, financijski, proizvodni i marketinski informacijski sustav. U radu su
navedene prednosti i nedostatci elektroni¢kog uredskog poslovanja i detaljno je razradena
Uredba o uredskom poslovanju. Nadalje, objasnjeni su pojmovi virtualnog, digitalnog i
mobilnog ureda, zatim internet bankarstvo i e-Gradani kao sustavi elektroni¢kog uredskog

poslovanja te modeli elektroni¢kog poslovanja s obzirom na sudionike.

Prakti¢ni dio zavrSnog rada sadrZi analizu uskladenosti IT poduzeéa u Republici
Hrvatskoj sa vazecom Uredbom o uredskom poslovanju te polustrukturirane intervjue s

uredskim zaposlenicima.

Kljuéne rije€i: ured; uredsko poslovanje; informacijski sustav; elektroni¢ko poslovanje;
Uredba o uredskom poslovanju; virtualni ured; digitalni ured; mobilni ured; modeli

elektroni¢kog poslovanja



Sadrzaj

IR 6 1Yo o [ PP OO PP 1
1.1, Predmet i Cilj FAOA......uueeeie e a e e e s e e e e e e e e e e e 1
(VST Vo [ 4= TR (0] 0] = N = Lo - SRR 1

A U 1 =T £ S0 T 0T 1= (011 7= - Pt 3
2.1. Pojam i POVIJESNI FAZVO] UFEUA ......cuueeeeiiiiiiee it e ettt e s e e e 3

A R 1V =T o 2= (o | = PRSP PP P PPPRPPPO 5
2.1.2. AUTOMATIZACIB. ... teeeeeiiteee ettt e e et e e e e e e et e e e e e e e e e nnees 5
2.1.3. INTOMMATIZACITA. .....eeeee ettt e e e e e et e e e s e e e e e nnees 6
P B [ ] (=T | = (o= L PP PP P PPPRPPPO 6
2. 1.5, INEINELIZACIHA . ... teeee ettt e e e et e e s e e e 7
2.2. Poslovne fUNKCIJE | PrOCESI UFEUA.......ccciiiieieiiiiiiie ettt e e 9
2.2.1. Funkcije uredskog POSIOVANJA ........ueiiiiiiiiie ettt 9
2.2.2. PTOCEST UFBAA........eeiieiiiiiie ettt ettt e e et e e s st e e e e e e e e e nrees 10

3. Informacijski sustavi u uredskom POSIOVANJU ..........ceeiiiiiiieiiiiiie e 12

3.1. Definicija informacijSKOQ SUSTAVA .......c..coiiiiiiiiiiiiie e 13
TN Nt O o = T 011 = U = SRR 15
BLL.2. ANGALIZA . 15
701 G R @ T 110172 1 ] = Pt 16
T B 4 = Vo = W I (=] 11 = [P 16
K T IR T U A oo [=T ] =S U I = Vo PR 17
K B G @ Lo [ 2= 1V ][ YOS TPSR 17

3.2. Sustav uredskog POSIOVAN]A .........uueiiiiiiei e 18
3.2.1. Racunovodstveni informacijski SUSTAV ..........ccceoviiiiiiiiiiiii e 19
3.2.2. Financijski iNfOrmacijski SUSTAV ...........couiiiiiiiiiiiee e 19
3.2.3. Proizvodni informacijSkKi SUSTAV ..........cooiiiiiiiiiiiiee e 20
3.2.4. Marketin8Ki informacijsKi SUSTAV ...........ccueviiiiiiiiiii e 21

3.3. Programski alati za uredsko poSIOVANJE .........ccuiiiiiiiiie e 22



4. Sustav elektroniCkog uredskog POSIOVAN]a ........cooiiiiiiiiiiiii e 23

4.1. Prednosti i nedostatci elektroni¢kog uredskog poslovanja..........ccccceevveiiiiiiieeeeen, 23
4.2. Uredba 0 uredskom POSIOVANJU .........uuviiiieeiiiiciiiieiee e 24
4.2.2. ElektroniCki potpisi i PeCati ....ccceeeeeiieieeie e, 26
4.2.3. Jedinstveni identifikator i jedinstvena o0znaka piSmena .........ccccceevevcvivieeeeeeeeeeens 26
4.2.4. Opticko prepoznavanje teksta (OCR) .........ooiiiiiiiiiiee e 27

o T o 1 =1 T L= To R UEPRP 27
4.4, VIFUAINT UFBA......eiiiiiie ittt e s e e s 28
I /(o] o 1 TN U ] =T PSPPSR PP PR 28
4.6. INTEINET DANKAISTVO .....ceiiiiiiiiie ittt e e 29
o = T €1 =T -1 o | PRSP 30
5. Modeli elektronickog poslovanja s obzirom na sudionike ...........c..cceeeiiiiiiieiiiie e 32
5.1. Model elektronitkog poslovanja medu poduzec¢ima (B2B)..........cccccvveeiiiiieeeiiinnnen. 32
5.2. Model elektronitkog poslovanja poduzeca s krajnjim potrosacima (B2C) ............... 33
5.3.  Model elektroni¢kog poslovanja potroSaca s poduzec¢em (C2B)..........ccoovcvvvvenenennn. 35
5.4. Model elektronitkog poslovanja pojedinaca medusobno (C2C) .........ccccccveeeiiinnnen. 35
5.5. Model elektronitkog poslovanja poduzeca i drzave (B2G).........cccoccuveeeiiiiieeeiinnnnn. 36
5.6. Model elektronitkog poslovanja drzave i gradana (G2C)........cccccovviiveiiiiiieeeiiiiennn. 36
5.7.  Model elektroni¢kog poslovanja izmedu drzavnih institucija (G2G) ............cccueeee... 37
6. Primjena vazecée Uredbe 0 uredskom posIovanju ...........ccccuvvveeiieeeiiiiiiiiieieeee e, 38

6.1. Analiza uskladenosti IT poduze¢a u Hrvatskoj s vaze¢om Uredbom o uredskom

POSIOVANJU ... 38
6.2. Analiza provedenin INEIVJUA ..........eueeieieeiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeerereeerenrerrrernrnrrrrrrrrrrrrrrerrrrnnnnne 39
6.2.1. Provedba iNTEIVJURAL.........cooiiiiiiiei e 40

T ZAKIJUCBK ...ttt r e e s e e e e e e aae 44
) =T = (1 PSSR 46
0] 11X 11 PSSR 53
Lo] oT IS | =\ {0V VP UURR 54



1. Uvod

1.1. Predmet i cilj rada

Razvoj informacijske tehnologije je u posljednjih nekoliko godina znatno doprinio
poboljSanju uredskog poslovanja. PocCelo se razvijati elektroni¢ko uredsko poslovanje kao
odgovor na nedostatke klasi¢nog uredskog poslovanja. ElektroniCko poslovanje je oblik
organizacije poduzeca koji koristi informacijsku i komunikacijsku tehnologiju za obavljanje

poslova i poslovnu komunikaciju.

Elektroni¢ko poslovanje vazno je zbog stalnog napretka tehnologije koja utjeCe na
promjene na trZiStu. Promjene koje se deSavaju na trZidtu poti€u poduzeca na prilagodbu.
Kako bi poduzece bilo fleksibilno i lakSe pratilo promjene, vazno je uspostaviti sustav
elektroni¢kog uredskog poslovanja. Ono utje€e na povecanje produktivnosti zaposlenika te na

povecanje konkurentnosti poduzecéa na trzistu.

Cilj rada je definirati informacijske sustave koji su bitni za uredsko poslovanje,
identificirati prednosti i nedostatke elektroni¢kog poslovanja, kao i modele elektronickog
poslovanja. Takoder, cilj rada je utvrditi utjecaj Uredbe o uredskom poslovanja na poslovanije

IT poduzeca i promjene u Uredbi za razliku od Uredbe iz 2010. godine.

1.2. Sadrzaj i struktura rada

Rad je podijeljen u sedam tematskih cjelina. Nakon uvoda se definira pojam i povijesni
razvoj ureda i uredskog poslovanja, zajedno s poslovnim funkcijama i procesima koji se

odvijaju unutar ureda.

Treéa tematska jedinica objasnjava informacijski sustav, a detaljno se razraduje sustav
uredskog poslovanja. Objasnjeni su racunovodstveni, financijski, proizvodni i marketinski

informacijski sustav te programski alati za unaprjedenje uredskog poslovanja.

U Cetvrtom poglavlju opisan je sustav elektroniCkog uredskog poslovanja te njegove
prednosti i nedostatci. Objasnjena je Uredba o uredskom poslovanju te usporedba Uredbe iz
2010. i iz 2021. godine. Spominju se novine koje su uvedene Uredbom iz 2021. godine kao
Sto su digitalni potpisi i pecati, jedinstveni identifikator i jedinstvena oznaka pismena te optic¢ko

prepoznavanje teksta. Uz to, opisuju se pojmovi digitalnog, virtualnog i mobilnog ureda te



primjeri sustava elektroniCkog poslovanja, od kojih se spominju internet bankarstvo i e-

Gradani.

Peta tematska jedinica odnosi se na modele elektroni¢kog poslovanja s obzirom na
sudionike. Objasnjavaju se B2B, B2C, C2B, C2C, B2G, G2C i G2G modeli elektroni¢kog

poslovanja.

Sesto poglavlje sadrzi prakti¢ni dio rada. U praktiénom dijelu zavrénog rada razmatra
se jesu li se poduzecéa u Republici Hrvatskoj do 2023. godine uskladila s novom Uredbom o
uredskom poslovanju koja je donesena u srpnju 2021. godine. Prakticni dio takoder sadrzi dva
polustrukturirana intervjua s osobama koje rade u uredu, a intervjui se bave temom poznavanja

Uredbe, informacijskog sustava te elektroni¢kog poslovanja.

Na kraju rada nalazi se zaklju¢ak o uskladenosti hrvatskih poduze¢a s donesenom
Uredbom, spomenute su najbitnije Cinjenice navedene u radu te je napisan kritiCni osvrt o

sustavu elektroni¢kog uredskog poslovanja.



2. Uredsko poslovanje

Uredsko poslovanje odnosi se na dio administrativnog poslovanja koje se svodi na
upravljanje dokumentima. Ono obuhvaéa primanje, rasporedivanje, upisivanje i dostavljanje
spisa te njihovo obradivanje, otpremanje i arhiviranje. Medutim, uredsko poslovanje
podrazumijeva i primanje klijenata, rad sa pecatima, zZigovima i potpisima te djelomi¢nu
uredsku mehanizaciju. Kao takvo, uredsko poslovanje ve¢inom se obavlja u uredu, no sve je

popularniji nacin rada od kuce ili s drugih lokacija (Matkovi¢ i ToSi¢, 2008).

2.1. Pojam i povijesni razvoj ureda

Ured se najCeSce definira kao fiziCki prostor koji je sastavni dio svakog poduzeca ili
organizacije. U njemu se obavljaju poslovne aktivnosti i donose poslovne odluke, no osim
fiziCkog prostora ured moze biti virtualni ili mobilni. Lokaciju s koje se obavljaju potrebne radne
aktivnosti odreduju potrebe, zaposlenici i djelatnost same organizacije (Sri¢a, Kliment i
Knezevi¢, 2003).

Uredsko poslovanje datira jo$ iz 12. stolje¢a kada se pocela razvijati trgovina, no ne u
smislu u kojem ga danas spominjemo. Prvi radni, fiziCki prostor spominje se u 15. stolje¢u kada
su redovnici stvorili Scriptorium, prostoriju u kojoj se nalazio stol na kojem su kopirali rukopise,
odnosno prepisivali knjige. Naziv Scriptorium znacio je ,mjesto za pisanje“ (Knight Frank, bez
dat.).

Benedikt Kotruljevi¢ je 1458. godine prvi obradio materiju ureda i uredskog poslovanja
u svom djelu , O trgovini i savrSenu trgovcu®. U knijizi je na nekoliko mjesta iznio postavke o

uredu i uredskom poslovaniju (Sri¢a, Kliment i Knezevi¢, 2003).

Kroz stolieca se ured razvijao, no poslovanje se odvijalo veoma sporo. Pisani
dokumenti zahtijevali su mnogo truda i vremena. Veliki pomak vezan uz ured i poslovanje
napravljen je prvim komercijalno uspjesnim pisac¢im strojem koji je patentiran 1868. godine.
Pisaéi strojevi su olak3ali rukovanje dokumentima i ubrzali su poslovanje, ali nisu bili dovoljno
prihvaéeni u uredima. Medutim, masovnom proizvodnjom pisacih strojeva, koju je pokrenula
tvrtka Remington 1873. godine, pisaéi strojevi postali su neizostavan dio svakog ureda
(Gripenstraw i Saini, 2020).

Kako bi ured bio ugodniji i funkcionalniji, 1964. godine tvrtka Herman Miller predstavila
je koncept nazvan Action Office. Action Office karakterizirala je fleksibilnija kombinacija

stolova, stolica i zidova. Ured je bio elegantan i Saren te je zamisSljen kao udoban prostor koji
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omogucuje zaposlenicima privatnost i veéu slobodu kretanja. Koncept je kasnije redizajniran
tako da zauzima manje prostora i zahtjeva manje troSkova, a nazvan je Action Office Il. Mnoge
druge tvrtke nastavile su s dizajniranjem i proizvodnjom sli¢nih verzija (Gripenstraw i Saini,
2020).

Na Slici 1. prikazan je navedeni koncept ureda iz 1968. godine nazvan Action Office II.
Takav dizajn ureda, odnosno funkcionalan raspored namjestaja omogucéavao je smjestanje
velikog broja ljudi u mali prostor. Sastojao se od tri zida koji su bili pomi¢ni i namjeSteni pod
tupim kutom, a zaposlenici su mogli urediti svoj radni prostor kako su oni htjeli (Knight Frank,
bez dat.).

Slika 1. The Action Office Il (Izvor: Harvard Business Review, 2020)

Sedamdesetih godina 20. stoljeca javila se potreba za radom na daljinu. Koncept rada
na daljinu prvi je predlozio Jack Nilles. Smatrao je da prijevoz zaposlenika u doba naftne krize
crpi prijeko potrebne resurse i oduzima mnogo vremena, stoga je osmislio koncept satelitskih
ureda koji su omogucavali zaposlenicima da rade blizu svojeg doma te na taj nacin izbjegnu

prometne guzve u urbanim podrucjima (Gripenstraw i Saini, 2020).

U sljedec¢a dva desetlje¢a tehnologija se poboljSala, a njezine su cijene pale. Rad na
daljinu €inio se boljim rieSenjem od rada u uredu. Poznate tvrtke poput IBM-a i Yahoo-a
omogucile su zaposlenicima rad na daljinu kako bi smanijile troSkove i povecale fleksibilnost
radnog vremena. Medutim, takav nacin rada nije se pokazao tako dobrim kao $to se mislilo. U
nastojanju da poboljSaju komunikaciju i suradnju medu zaposlenicima, velike tvrtke su od

2013. godine pocCele vracati zaposlenike u fizicke urede (Gripenstraw i Saini, 2020).



Pandemija COVID-19 znatno je utjecala na uredsko poslovanje. Vecina uredskih
zaposlenika zamijenila je urede svojim domovima zbog sprje€avanja Sirenja bolesti. Napredak
u tehnologiji omogucio je lako povezivanje s kolegama i klijentima, fleksibilnije radno vrijeme,

ugodnu radnu atmosferu te brz pristup svim potrebnim dokumentima (Guleria i Kaushik, 2020).

2.1.1. Mehanizacija

Prva industrijska revolucija uzrokovala je velike promjene u proizvodnji, ali i ostalim
djelatnostima. Richard Arkwright je 1769. godine izumio stroj za predenje vune na vodeni
pogon (eng. water frame), a James Watt je iste godine patentirao parni stroj (eng. steam
engine). Otkricem navedenih strojeva zapocCela je revolucija koja je prouzro€ila veliki

gospodarski razvoj i pomake u uredskom poslovanju (Hrvatska enciklopedija, 2021).

Pisaci stroj je u vrijeme prve industrijske revolucije bio temelj uredskog poslovanja.
Mehanizacija je dijelom ubrzala rad s dokumentacijom, no nedugo zatim su se pocele
iskazivati slabosti ureda i uredskog poslovanja, poput gubitka sredstava i vremena, stalne
neazurnosti, previSe fizickih dokumenata te gubitka rada. Uredsko poslovanje bilo je

neefikasno (Sri¢a, Kliment i Knezevi¢, 2003).

Mehanizacija je dovela do velikih izmjena u zapoS$ljavanju i radnoj snazi. Veliki broj
zaposlenih u proizvodnji dobio je otkaz, dok se u uredu pocela nazirati spolna ravnopravnost.
Zene su se masovno poéele zapo$ljavati u uredima u kojima su do tada veéinom radili samo
muskarci, stoga se moze zaklju€iti da je zapoS$ljavanje Zena zapocCelo kao izravna posljedica

izuma i uvodenja pisaceg stroja u urede (Giuliano, 1982).

2.1.2. Automatizacija

Automatizacija ureda je viSa faza mehanizacije, a odnosi se na primjenu elektronickih
i elektromehanickih uredaja u svrhu povecanja produktivnosti uredskih zaposlenika. Ti uredaiji,
odnosno sustavi mogu samostalno obavljati unaprijed pripremljene procese i operacije na
inicijativu Covjeka te pod njegovom kontrolom. Uredaji mogu rukovati materijalom, rutinski
odluCivati, regulirati strojeve te obradivati podatke brZze i jeftinije od ljudske snage.
Informacijska tehnologija je reorganizirala poslove zato $to ona direktno utjeCe na uredske
zaposlenike. Pocela se automatizirati velika koli€ina rutinskih uredskih poslova, komunikacija
se obavljala elektronickom postom, a zaposlenici su se sve ¢eSce koristili tzv. kompjutorskim

konferencijama (Zugaj i Strahonja, 1991).



PocCetkom sedamdesetih godina proSlog stolje¢a pojavljuju se tekst automati, odnosno
uredaji za automatizaciju pojedinacnih zadataka. Nositelji teksta postali su buSena kartica i
vrpca te magnetska kartica i vrpca. BuSene kartice i vrpce su oblik pohrane podataka koji se
koristio za vrijeme druge industrijske revolucije, a na kartici i na vrpci izbuSene su rupe. Kartica

i vrpca pocele su se Koristiti za telegrafske sustave 1842. godine (Hmn.wiki, bez dat.).

Magnetske kartice su kartice s komadi¢em magnetske vrpce koje imaju mali kapacitet
za pohranjivanje podataka, dok magnetske vrpce mogu pohraniti znatno vecu koli¢inu
podataka (Kranjci¢, 2011).

2.1.3. Informatizacija

Informatizacija se poc€ela razvijati osamdesetih godina, a osnova uredskog poslovanja
bila su osobna racunala. Razvoj osobnih racunala doveo je do razvoja informacijskog sustava
uredskog poslovanja. Na raCunalima su se obavljali poslovni i struéni zadaci, no ta su se
raCunala koristila i u privatne svrhe. Informacije i podaci u uredu su se kreirali, prenosili i
obradivali vrlo jednostavno i brzo te se komunikacija medu zaposlenicima znatno poboljSala
(Kriznjak, 2013).

Osobna racunala omogudéila su koridtenje ekspertnih sustava, sustava za podrsku
odlu€ivanju te sustava za modeliranje i simuliranje s ciliem boljeg upravljanja poduzecem ili
organizacijom. Koristila su se za obradu teksta i poslovnih informacija, planiranje i vodenje
projektnih zadataka te organizaciju vremena i informacija. Nastale su aplikacije poput planera,
kalkulatora te osobnih biljeSki koje su bile veoma korisne za uredske zaposlenike. Uz to, na
raCunalima su se mogle prikazivati prezentacije, obavljati marketindke aktivnosti te
telekonferencije, a za koristenje nije bilo potrebno vece poznavanje racunalne tehnologije

(Sri¢a, Kliment i Knezevi¢, 2003).

2.1.4. Integracija

Devedesetih se godina povezuju svi poslovni uredi i aktivhosti nekog poduzeca u
mrezu, odnosno cjelinu pomoéu sustavnog dizajniranja, analize, upravljanja, lokalnih mreza i
telekomunikacija. Integracija se odnosi na sustavni pristup problemima i djelotvornu
komunikaciju podsustava. Osnovni aspekti integracije odnose se na funkcionalnu integraciju,
interdisciplinarnu  integraciju, sustavnu integraciju te integraciju medija. Pod

interdisciplinarnom integracijom smatra se ukljuCenost struCnjaka iz razli€itih podrucja,



sustavna integracija podrazumijeva jedinstvo podsustava, dok integracija medija znadi

prirodniju komunikaciju s korisnikom (Varga, 2011).

Slika 2. prikazuje integraciju svih uredskih aplikacija, odnosno uvodenje skupnih
aplikacija. Integracija ureda podrazumijeva integraciju uredske opreme, rac¢unalne tehnologije

i telekomunikacijske tehnologije (Sri¢a, Kliment i Knezevi¢, 2003).

Globalno medudjelovanje

O?Ebmﬂ Procesori teksta Potpara adlutivanju
aplikacye Tabliéni kalkulatori Upravijanje projektima

. Pristupnici i filtri

L Upravijanje L za elektronicku postu
Uredivanje obrazaca dokumentime
Zajednicke biblioteke Pretvarba formata
Skupne dokumenata
aplikacije Tijek dokumenata Kalendariiplaneri vremena
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Slika 2. Integracija uredskih sustava (Izvor: Matkovi¢ i ToSi¢, 2008)

2.1.5. Internetizacija

Internetizacija ureda odnosi se na povezivanje ureda i svih uredaja u virtualnu mrezu,
odnosno integriranost telekomunikacijskih tehnologija. U sklopu mobilnosti i virtualne

organiziranosti pojavljuje se (Sri¢a, Kliment i Knezevi¢, 2003):

e racCunalstvo u oblaku (eng. Cloud computing)

e velika koliina podataka (eng. Big data)

¢ umjetna inteligencija (eng. Artificial Intelligence, odnosno Al)
e Internet stvari (eng. Internet of things)

¢ velika brzina dostupnosti informacijama (5G)

Racunalstvo u oblaku je model koji omogucuje pristup mrezama, posluziteljima,
aplikacijama, spremistima podataka i ostalim uslugama uz minimalnu interakciju davatelja
usluga. lzvori podataka tako postaju raspolozivi korisniku putem ra¢unalne privatne ili javne

mrezne infrastrukture (StaniSic¢ i StaniSic, 2014).



Velika koli¢ina podataka podrazumijeva alate, procese i procedure koji poduzecu
omogucuju stvaranje, manipuliranje i upravljanje velikim skupovima podataka. Takoder, Big
Data definira se kao skup podataka iz digitalnih i tradicionalnih izvora izvan i unutar poduzeéa

koji sluZe za analize i kontinuirano pobolj$anje (Sebal; et al., 2016).

Umijetna inteligencija jedna je od sastavnica 4. industrijske revolucije. Al je dio
informatike koji se bavi razvojem racunala u svrhu obavljanja zadaée za koji je potrebno
posjedovati neki vid inteligencije. Racunala zatim mogu improvizirati u novim situacijama,

aktivno uciti i donositi zakljucke (Prister, 2019).

Internet stvari je tehnologija koja omoguc¢ava povezivanje svakodnevnih stvari putem
Interneta. Internet of Things se zasniva na ugradenim senzorima koji prikupljaju informacije iz

okoline te ih zatim putem Interneta Salju na obradu (Livaja i Klarin, 2020).

5G je peta generacija mobilnih mreza. Vrsta je povezivanja izmedu razliitih uredaja te
omogucuje veci kapacitet i brzi prijenos podataka u odnosu na prethodne generacije mobilnih

mreza. Graf 1. prikazuje povezivanje svih navedenih tehnologija (Economy-Pedia, bez dat.).
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Graf 1. Povezivanje tehnologija (Izvor: The Digital Regulation Platform, 2022)



2.2. Poslovne funkcije i procesi ureda

Poslovne funkcije ureda su (Varga, 2011):

e provodenje ugovorenih obveza

e uspostavljanje poslovnih odnosa
e organizacija rada

e usluzni poslovi

e stvaranje i opskrbljivanje drugih novim informacijama

Provodenje i izvodenje ugovorenih obveza odnosi se na raCune i place, a poslovni
odnosi se uspostavljaju putem formalnih dokumenata kao $to su ugovori, kadrovski poslovi i
promocija proizvoda. Jedan od zadataka ureda je i organizacija rada, odnosno planiranje i
kontrola koja je detaljno objasnjena u nastavku. Usluzni poslovi podrazumijevaju prepisivanje,
slanje i dostavu poSte, a pod stvaranjem i opskrbljivanjem drugih novim informacijama misli se

na istrazivanje, konzultiranje te prikupljanje i obradu podataka (Dragani¢, 2020).

2.2.1. Funkcije uredskog poslovanja

Ured je organizacijska jedinica koja mora zadovoljiti odredene poslovne funkcije poput
komunikacijske funkcije, obrade podataka, obrade i arhiviranja dokumenata, obrade teksta i
grafike, planiranja i organizacije rada te podrske u odlucivanju. Komunikacijske funkcije su
prijenos podataka, elektroni¢ka posta, distribucija dokumenata, javni informacijski servisi,

digitalni potpis te telekonferencije i drustvene mreze (BoroSa, 2018).

Obrada podataka podrazumijeva uredivanje, odnosno aZuriranje baze podataka,
pretraZivanje podataka po odredenim kriterijima te kontrolu izvodenja, dok obrada i arhiviranje
dokumenata ukljuCuje pohranjivanje i pretrazivanje dokumenata, upravljanje te kompoziciju i
reprodukciju dokumenata. Oblikovanje teksta, obrada slika, spajanje teksta i slika,
pristupacnost sadrzaju na razli¢itim tehnologijama i multimedijalni sadrzaji sastavni su dio
funkcije obrade teksta i grafike. Planiranje i organizacija rada je poslovna funkcija koja koristi
razne aplikacije poput planera, podsjetnika, kalendara, registra adresa i slicnih softvera kako

bi se poslovanje u uredu odvijalo na kvalitetniji i efikasniji nacin (Ostarjas, 2018).

Kod podrske u odlucivanju misli se na aplikacijske programe i poslovnu grafiku poput
programskih jezika te programa za tabli¢ne kalkulacije, obraCune plac¢a, kadrovsku evidenciju

i izradu web preglednika (Borosa, 2018).



2.2.2. Procesi ureda

Prema Panianu et al. (2010) poslovni sustav uklju€uje sredstva, ljude, poslove i ostalo
koji u sloZzenoj interakciji ostvaruju svoj cilj. Razli€iti poslovi koji se obavljaju u poslovhom

sustavu nazivaju se poslovnim procesima.

Proces je pretvaranje ulaznih tokova u izlazne tokove, odnosno skup potprocesa koji
su medusobno povezani. Poslovni procesi su skupovi strukturiranih i povezanih koraka i
aktivnosti koje provode zaposlenici unutar organizacije kako bi postigli ciljieve organizacije.
Ciljevi svake organizacije su zadovoljstvo korisnika i maksimizacija profita. Procesi se mogu
ponavljati na svim organizacijskim razinama te se odreduju na temelju djelatnosti i ciljeva
(Quixy, bez dat.).

Najvazniji procesi koji se odvijaju u uredu odredenog poduzeéa su (Zugaj i Strahonja,
1991):

e upravljanje dokumentacijom
e poslovno komuniciranje

e odnosi s kupcima

e planiranje i nabava

e upravljanje proizvodnjom

e obracéun troSkova

e osiguranje kvalitete

Upravljanje dokumentacijom ima Siroko znaenje, no moze se svesti na definiciju
kreiranja, uredivanja, formatiranja, slanja, pohranjivanja i dohva¢anja dokumenata (Schindler
et al., 1985).

Poslovno komuniciranje uklju€uje komunikaciju s klijentima putem elektroni¢ke poste,
mrezne stranice, blogova, videokonferencija i drustvenih mreza. Poslovno komuniciranje sve
se vise povezuje s marketingom zato $to su medusobno ovisni. Poslovho komuniciranje
veoma utjeCe na zadovoljstvo kupaca te privlaCenje novih i zadrzavanje starih klijenata
(Kriznjak, 2013).

Isto tako, planiranje i nabava te upravljanje proizvodnjom su procesi koji se povezuju s
odredenim aktivnostima. Zugaj i Strahonja (1991) smatraju da se unutar sistema planiranja i
upravljanja proizvodnjom nalaze sve upravljaCke i planske aktivhosti vezane uz podrucje
proizvodnje, a medu osnovne skupine procesa tog sistema ubrajaju planiranje proizvodnog
programa i potrebnih resursa, upravljanje proizvodnim aktivnhostima te srednjoro¢no planiranje

proizvodnje i resursa.
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Obradun troSkova spada u administrativne poslove, a odnosi se na troSkove plac¢a
uredskih i pogonskih zaposlenika, troSkove sirovina i materijala, elektricne energije, papira i
uredskog pribora te svih ostalih troSkova vezanih uz uredsko poslovanje i proizvodnju (Juko,
2016).

Osiguranje kvalitete sastoji se od izvrSnih poslova, aktivnosti i procesa osiguranja,
kvalitete proizvodnje i proizvoda, odnosno to je poslovanje poduzecéa uskladeno s normama i

standardima kvalitete (Zugaj i Strahonja, 1991).

U sklopu uredskih poslovnih procesa Cesto se spominje pojam automatizacije. Kao $to
je navedeno ranije u tekstu, automatizacija je uvodenje sustava automatskih strojeva i uredaja.
Automatizacija ubrzava provodenje mnogih procesa koji se zbivaju u uredu te tako direktno

utieGe na ostvarivanje cilieva (Zugaj i Strahonja, 1991).

Prema Klimentu (1993) automatizacija uredskog poslovanja odgovara na pitanja kako
ubrzati prodaju proizvoda ili usluga, kako povecati dobit, smanijiti troSkove poslovanja te odrzati
konkurentsku sposobnost na stranom i domacéem trziStu. Automatizacija ureda realizira se

uporabom informacijske tehnologije.
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3. Informacijski sustavi u uredskom poslovanju

Sustav se definira kao uredeni skup koji se sastoji od najmanje dva elementa koji
medusobnom interakcijom ostvaruju neku funkciju cjeline, bilo jednostavnu ili slozenu. Svaki
sustav je dio svoje vlastite okoline u kojoj djeluje i s kojom stvara i odrZzava odredene veze
(Panian et al., 2010).

Da bi se mogao objasniti pojam informacijskog sustava, prvo se treba definirati poslovni
sustav. Poslovni sustavi nastoje rekonstruirati poslovne procese u organizaciji kako bi oni
postali efikasniji i fleksibilniji. Kako bi poslovni sustavi bili uspjesni, informacije i podaci koji se
unose moraju biti to¢ni i azurni. Poduzeéa su prije poslovnih sustava razvijala aplikacije za
racunovodstvo, financije, upravljanje ljudskim resursima, marketing, upravljanje zalihama i
materijalima te mnoge druge. Posto te aplikacije nisu bile povezane, odnosno integrirane,
podaci su se morali upisivati ruéno u svaku od navedenih aplikacija. Naravno, upisivanje
podataka oduzimalo je vrijeme te nije bilo efikasno. U novije vrijeme sve te aplikacije za razne

poslovne procese spojene su u jedan sustav (Vukovic et al., 2007).

Na Slici 3. prikazane su funkcije poslovnhog sustava. Primjer poslovnog sustava je
proizvodno poduzece koje se sastoji od odjela koji zajedniCki rade da sirovine, odnosno ulaz
transformiraju u finalne proizvode, odnosno izlaz. Cilj transformacije je ostvarenje profita.
Poslovni sustav nikada nije izoliran od okoline unutar koje djeluje. Mora se neprestano

prilagodavati situaciji u okolini te se stoga gleda kao adaptivan sustav (Panian et al., 2010).

upravljacki procesi  ————

izveéniprocesi

Slika 3. Funkcije poslovnog sustava (Izvor: Panian et al., 2010)
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3.1. Definicija informacijskog sustava

Informacijski sustav definira se kao skup ljudi i opreme koji prikupljaju, obraduju,
pohranjuju i dostavljaju informacije zainteresiranim korisnicima. Takoder, sustav poduzeca
izgraduje se u svrhu ubrzanja izvodenja poslovnog procesa te sluzi kao osnovni izvor

informacija potrebnih za rukovodenje i upravljanje (Sri¢a et al., 2003).

Informacijski sustav funkcionira unutar poslovnog sustava organizacije. MozZe se reci
da je informacijski sustav podsustav poslovnog sustava. Kako bi se povecala konkurentnost
smanjivanjem troSkova i boljom logistikom, menadzment u poduzecu ili organizaciji treba

efikasan informacijski sustav (Vukovi¢, Dzambas i Blazevi¢, 2007).

Informacijski sustav je zapravo skup medusobno povezanih komponenti, a neke od njih
su (Borosa, 2018):

e ljudi

e programska rjeSenja
e obradivanje podataka
o baze podataka

e kontrola

o distribuiranje informacija

Kao $to je vec navedeno, informacijski sustav je bitan za povec¢anje konkurentnosti, no
postoji jo§ mnogo razloga za uvodenje informacijskog sustava u poduzeée poput povecanja
produktivnosti, kvalitete, profita, efikasnosti, poboljSanja odnosa s dobavlja¢ima i klijetima,

kreiranje novih proizvoda i usluga te bolje podrske u odlucivanju. (Borosa, 2018)
Svaki informacijski sustav sastoji se od Sest komponenti, a to su (lvkovi¢, 2019):

e Hardver

e Softver

o Telekomunikacije

e Ljudski resursi

¢ Organizacijska komponenta

¢ Baze podataka

Slika 4. prikazuje informacijski sustav poduzeca. Svaki informacijski sustav poduzeca
dijeli se na podsustave prema poslovnim funkcijama i razinama odlucivanja. Podsustavi prema
poslovnim funkcijama su: prodaja, nabava, financije, skladino poslovanje, proizvodnja,

racunovodstvo te upravljanje ljudskim resursima, dok se prema razinama upravljanja razlikuju
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izvjeStajni sustav, transakcijski sustav, sustav planiranja i kontrole, sustav za
poslovanje i sustav za potporu odlucivanju (Sri¢a et al., 2003)
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Slika 4. Informacijski sustav poduzeca (Izvor: Sri¢a et al., 2003)

uredsko

Proces razvoja informacijskog sustava sastoji se od aktivnosti poput planiranja, analize,

oblikovanja, izrade, uvodenja u rad te odrzavanja informacijskog sustava. Navedene aktivnosti

zapravo Cine zivotni ciklus razvoja informacijskog sustava prikazan na Grafu 2. (eng. System

Development Life Cycle, SDLC). MozZe se reCi da Zivotni ciklus uvodi konzistentnost i

standardizirani razvoj informacijskog sustava te osigurava upravljanje projektom i kontrolne

toCke za pracenje (Panian et al., 2010).
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)

Graf 2. Zivotni ciklus razvoja informacijskog sustava (lzvor: Izrada autora prema Panian et

al., 2023)
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3.1.1. Planiranje

Faza planiranja informacijskog sustava odgovara na pitanje zasto se poslovni
informacijski sustav treba graditi. Prilikom planiranja informacijskog sustava treba se
uspostaviti smjer i prioritet uskladivanja informacijskih usluga prema misiji, viziji i ciljevima
poduzeca, planirati sukladno strategiji razvoja organizacije te izabrati metode i tehnike analize

i dizajna za istrazivanje poslovnog sustava (Panian et al., 2010).

Planiranje informacijskog sustava je dinamicki proces kojim se definiraju (Picek, bez
dat.):

¢ uskladenost poslovne strategije i strategije informacijskog sustava
e scenariji koristenja informacijskog sustava u poslovanju

e optimalna uloga i pozicija informacijske tehnologije u poslovanju

o prioriteti ulaganja u informati¢ku tehnologiju projekata

e mehanizmi organiziranja, upravljanja i kontrole informacijskog sustava

Planiranjem se odreduju ciljevi poslovnog sustava te se razraduju nacini njihova
ostvarivanja. Faza planiranja je temelj za dono3enje poslovnih odluka. U toj fazi odabire se tim
koji ¢e voditi i raditi na projektu implementacije, prou¢avaju se poslovni procesi, tok informacije

izvan i unutar poduzeca te se formira plan aktivnosti (Knezevi¢, 2018).

3.1.2. Analiza

Analiza sustava Cesto se naziva i sistemska analiza, analiza poslovnog sustava,
analiza zahtjeva ili poCetna faza. U fazi analize detaljno se utvrduju korisnicki zahtjevi koji se
mogu odnositi na poboljSanje ili nadogradnju postojeceg sustava te na razvoj potpuno novog
sustava. Navedeni zahtjevi mogu spadati u funkcionalne i nefunkcionalne zahtjeve.
Funkcionalni zahtjevi se odnose na opseg sustava, nuzne poslovne procese te potrebnu
strukturu podataka, dok se nefunkcionalni zahtjevi odnose na performanse, korisni¢ko sucelje,
sigurnost, efikasnost i slicno. Funkcionalni zahtjevi specificiraju ponaSanje sustava, a

nefunkcionalni kriterije za opis rada sustava (Panian et al., 2010).

Analizu sustava karakteriziraju velik opseg zahtjeva, puno vremena i financijskih
sredstava te razni strucnjaci iz razli¢itih podru¢ja. Kao prednosti faze analize izdvajaju se
(Picek, bez dat.):

e povecava svijest o uvodenju promjena u poduzece

e olakSava intra i inter-odjelnu komunikaciju
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e zaposlenici poduzeca je velikim djelom prihvacaju

e mijerilo je usporedbe
Neki od nedostataka analize sustava su (Picek, bez dat.):

e financijski i vremenski veoma zahtjevno
e zahtjevi mogu ko€iti daljnji razvoj poduzeca
e zahtjeva razliCite stru¢njake

e pokazuje samo trenutacne potrebe poduzeca

3.1.3. Oblikovanje

Faza oblikovanja daje uvid u logi¢ki model informacijskog sustava, odnosno na osnovi
idejnog projekta radi se izvedbeni projekt. Ova faza odgovara na pitanje kako ¢e informacijski
sustav raditi. Na temelju tog pitanja definiraju se struktura podataka i procesa te organizacijski

i tehnoloski uvjeti (Panian et al., 2010).

Svrha oblikovanja je izrada sustava na osnovu podataka i informacija koji su se prikupili
u fazi analize. U fazi dizajna se kreira okvir kontrole unutar kojeg ¢e novi sustav djelovati.
Kontrola se odnosi na skup pravila koje omogucéuju nesmetano funkcioniranje sustava. Kod
zavrSetka faze dizajna vrlo je bitno utvrditi sukladnost izradenog sustava i zahtjeva koji su

postavljeni u fazi analize informacijskog sustava (Benkovi¢, 2019).

UspjeSan zavrdetak ove faze Zivotnog ciklusa razvoja informacijskog sustava uklju€uje
(Halwai, 2021):

e planiranje i procjenu sigurnosnih rizika

¢ transformaciju svih zahtjeva u detaljne specifikacije koje pokrivaju sve aspekte
sustava

e odobrenje za prelazak u sliede¢u fazu, odnosno fazu izrade informacijskog

sustava

3.1.4. 1zrada i testiranje
U fazi izrade se fiziCki stvara informacijski sustav, odnosno izraduju se racunalni

programi pomocéu nekog programskog jezika. Stvara se baza podataka pomocu jezika za rad

s bazama podataka (eng. Structured Query Language, SQL) (Panian et al., 2010).
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Drugim rije€ima, faza razvoja ili izrade je dio Zivotnog ciklusa informacijskog sustava u
kojem programeri piSu kod i grade aplikaciju prema projektnim dokumentima i dogovorenim
specifikacijama. Programski jezici u kojima se piSe kod mogu biti: Python, C++, PHP i drugi.

Programski jezik se odabire na osnovi specifikacija zahtjeva (Preston, 2023).

Nakon izrade provodi se testiranje rada cijelog sustava, ali i pojedinih dijelova
informacijskog sustava. Klju¢na aktivnost u ovoj fazi je provodenje procjene rizika i koristenje

rezultata testiranja za dopunu osnovnih sigurnosnih kontrola (Radack, 2009).

Prilikom testiranja informacijskog sustava uo€avaju se sve pogreske i nedostatci koje
je potrebno popraviti i opet testirati. Sve to &ini sam proces testiranja vremenski i financijski

zahtjevnim (Preston, 2023).

3.1.5. Uvodenje u rad

Uvodenije u rad ili implementacija informacijskog sustava je faza u kojoj se informacijski
sustav stavlja u upotrebu. Implementacija podrazumijeva instaliranje opreme te sistemske i
aplikativne programske podrske, prijenos podataka iz postoje¢eg sustava u novi i prelazak u
novi nacin rada sustava. Vrlo je bitno educirati korisnike informacijskog sustava o radu u

novom sustavu i novim uvjetima, s novim programima i opremom (Panian et al., 2010).
Postoji tri nacina uvodenja novog informacijskog sustava, a to su (Panian et al., 2010):

e postupno uvodenje dijelova novog sustava
e usporedno uvodenje novog i rad sa starim sustavom

e izravno uvodenje cjelokupnog novog informacijskog sustava

U ovoj fazi poduzeée konfigurira i omogucuje sigurnosne znacajke sustava te dobiva
sluzbeno odobrenje za upravljanje sustavom. Provodi se testiranje novih znac¢ajki sustava koje
moraju zadovoljavati sustav da bi sustav pravilno funkcionirao. Rezultati pregleda dizajna i

testiranja moraju biti u potpunosti dokumentirani (Radack, 2009).

3.1.6. Odrzavanje

Informacijski sustav se mora odrzavati zato $to se tijekom rada informacijskog sustava
mogu uoditi odredene pogreSke koje nisu prepoznate ranije te se one moraju ispraviti.
Takoder, vremenom se poslovni sustav mijenja, nastaju novi zahtjevi te se stoga i sam

informacijski sustav mora mijenjati i prilagodavati poslovhom sustavu bez kojeg ne moze
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funkcionirati. Odrzavanje informacijskog sustava odnosi se na stalnu provjeru rada sustava,

odnosno reviziju i kontrolu (Panian et al., 2010).

Javljaju se pojmovi upravljanja konfiguracijom (eng. Configuration management, CM) i
kontrolnih aktivnosti koji se trebaju provoditi kako bi se dokumentirale sve predlozene i stvarne
promjene koje se spominju u kontekstu sigurnosnog plana informacijskog sustava. Promjene
u dokumentiranju informacijskog sustava nuzne su aktivnosti za osiguranje kontinuiranog
nadzora i sprjeCavanja pojavljivanja pogreski i nedostataka u sigurnosnom aspektu sustava
(Radack, 2009).

Provodi se i revizija informacijskog sustava, odnosno proces prikupljanja i ocjene
dokaza na temelju kojih se procjenjuje uspjednost informacijskog sustava. Ocjenjuje se radi li

informacijski sustav sukladno poslovnim ciljevima (Panian et al., 2010).

3.2. Sustav uredskog poslovanja

Sustav uredskog poslovanja je zaseban dio informacijskog sustava koiji koristi razlicite
informacijske tehnologije vezane uz uredsko poslovanje. Sustav uredskog poslovanja
ukljuCuje razliCite poslove i zadatke poput komunikacije, individualnog rada, pretrazivanja i

obrade dokumenata te organizaciju rada (TomaSegovi¢, 2021).

»Informacijski sustav uredskog poslovanja je informacijski sustav pomocéu kojeg se
upravlja dokumentima, pripadnim poslovnim procesima, radnim tokovima i podacima
ukljuCujuci: izradu dokumenata, primitak, rasporedivanje, obradu, izdavanje, otpremu,
arhiviranje i izlu€ivanje, u okviru obavljanja poslova javnopravnog tijela, sukladno pravilima

uredskog poslovanja“ (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)).

Namijenjen je olakSavanju i pojednostavljivanju administrativnin poslova koji se
obavljaju u uredu. Komunikacija putem elektroni¢ke i govorne poSte, telekonferencija i

faksiranja omogucuje odvijanje poslovnih sastanaka na razli€itim mjestima (Kriznjak, 2013).

Sustav uredskog poslovanja dijeli se na Cetiri podsustava (Vuksi¢ et al., 2004):

racunovodstveni informacijski sustav

financijski informacijski sustav

proizvodni informacijski sustav

marketinski informacijski sustav
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3.2.1. Raéunovodstveni informacijski sustav

Racunovodstveni informacijski sustav sluzi za pra¢enje i obradivanje prethodnih
nov€anih transakcija te ostalih aktivnosti vezanih uz novac unutar poduzeca. Povezan je s
financijskim informacijskim sustavom te se pomocéu njega sastavljaju financijski izvjeStaji
(Kriznjak, 2013).

Rezultat radunovodstvenog informacijskog sustava su informacije koje se nalaze u
financijskim izvjeStajima poput obracuna, analiza i predraCuna koji sluze menadZzmentu za

upravljanje poduzeéem (Toki¢ i Proklin, 2011).
Sastoji se od tri elementa (Toki¢ i Proklin, 2011):

e ulaza
e raCunovodstvenog procesa

e izlaza

Ulaz se odnosi na nov€ano kvantificiranje i mjerenje poslovnih dogadaja i na njihovo
evidentiranje u racunovodstvenom sustavu. Poslovni dogadaji se zajedno s nov€anim

iznosima zapisuju na kontima (Toki¢ i Proklin, 2011).

Racunovodstveni proces podrazumijeva obradivanje ili procesiranje podataka vezanih
za poslovanje u glavnim poslovnim knjigama te izradivanje i analizu financijskih izvjestaja
poduzeca (Toki¢ i Proklin, 2011).

Izlaz raCunovodstvenog informacijskog sustava je objava kreiranih financijskih
izvjeStaja koji su bitni menadZzmentu, ostalim unutarnjim i vanjskim korisnicima koji na temelju

izvjeStaja donose odluke vezane za poslovanje poduzeca (Toki¢ i Proklin, 2011).

Racunovodstveni informacijski sustav je vrlo koristan zato $to poveéava ucinkovitost
procesa u racunovodstvu, kvalitetu proizvoda i usluga koje poduzeée nudi klijentima te
unaprjeduje upravljacke procese tako Sto pruza kvalitetne informacije potrebne za planiranje i

kontrolu poslovanja (Olui¢, 2008).

3.2.2. Financijski informacijski sustav

Financijski informacijski sustav je informacijski sustav koji sluzi za pohranu, provjeru,
integraciju i analizu podataka vezanih uz financije poduzeca te sustav koji sluzi za
pohranjivanje podataka o analizi financijskih izvje$taja. Financijski sustav se nalazi na nizoj
razini u odnosu na radunovodstveni sustav zbog toga $to raCunovodstveni sustav pohranjuje

sve financijske podatke (Varga i Tomasic, 2022).
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Financijski informacijski sustav koristi se za kontrolu nov€anih tokova, odnosno
primitaka i izdataka u poduzec¢u. Pomoéu njega se predvida buduéa financijska situacija
poduzeca te se na osnovu prikuplienih podataka stvaraju financijski i strateSki planovi

poslovanja (Kriznjak, 2013).

Usko je povezan s raCunovodstvenim informacijskim sustavom i koristi se za
rasporedivanje neto dobiti poduzeca, obavjeStavanje dioni¢ara i menadzmenta o poslovanju

te za upravljanje fondovima (Hanzi¢, 2014).

Sluzi za osiguravanje dovoljne koli€ine sredstava za pokrivanje dospjelih obveza,
identificiranje najviSe i najmanje profitabilnih proizvoda, usluga i proizvodnih asortimana te za
odredivanje najviSeg iznosa zaduzenja s kojim poduzeée moze nastaviti uspjeSno poslovati

(Thpanorama, bez dat.)

3.2.3. Proizvodni informacijski sustav

Proizvodni informacijski sustav naziva se jo$ informacijskim sustavom proizvodnje, a
sluzi za planiranje i kontrolu proizvodnje. U sklopu proizvodnog informacijskog sustava provodi
se proces racunalno podrzanog projektiranja (eng. Computer-Aided Design, CAD) koji pomaze
dizajnerima u kreiranju, mijenjanju i analiziranju dizajna proizvoda. Nakon toga provodi se
proces racunalno podrZzane proizvodnje (eng. Computer-Aided Manufacturing, CAM) koja se
za izradu proizvoda s visokim stupnjem preciznosti i to¢nosti koristi raunalnim softverom i

automatiziranim strojevima (Velling, 2021).

Racunalno integrirana proizvodnja (eng. Computer-Integrated Manufacturing, CIM)
kombinira tehnologije poput CAD i CAM, a podrazumijeva koriStenje kontroliranih i
automatiziranih strojeva u proizvodnji pomocu strojeva. Racunalno integrirana proizvodnja

povec¢ava brzinu proizvodnih procesa (Rouse, 2015).

Planiranje proizvodnih resursa (eng. Manufacturing Resource Planning, MRP) je
integrirani proizvodni informacijski sustav koji koriste proizvodna poduzeca za centralizaciju,
integraciju i obradu podataka kako bi mogli donositi dobre odluke prilikom planiranja,

projektiranja, upravljanja zalihama i kontrole troSkova u procesu proizvodnje (Hayes, 2020).

Fleksibilni proizvodni sustav (eng. Flexible Manufacturing System, FMS) je proizvodni
informacijski sustav s odredenom fleksibilnoS¢u koja pomaze kod reakcija sustava u sluc¢aju

da se desi neka predvidena ili nepredvidena promjena (MBA Knowledge Base, bez dat.).

Sustav zaliha to€no na vrijeme (eng. Just-in-Time, JIT) koordinira narudzbe sirovina i

materijala od dobavljaCa s rasporedom za proizvodnju. Na taj nacin se povec¢ava ucinkovitost,
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smanijuju se troSkovi zaliha i smanjuje se otpad zbog toga $to se roba prima samo onda kada

je potrebna za proizvodnju (Banton, 2023).

3.2.4. Marketinski informacijski sustav

MarketinSki informacijski sustav pribavlja sve potrebne informacije iz ostalih
informacijskih podsustava koji su vezani za odnose s klijentima, a posebice uz razvijanje novih
proizvoda i proizvodnih asortimana te uz kreiranje i implementaciju novih prodajnih kanala

(Hanzi¢, 2014).

Odgovoran je za donoSenje i provodenje poslovnih odluka vezanih uz marketing te za
spremanje, obradivanje i davanje informacija menadzmentu kako bi se distribucija proizvoda
odvila u pravo vrijeme. Takoder, marketinski informacijski sustav vazan je za donoSenje odluka

o cijeni proizvoda i o nacinu njihove promocije (Kriznjak, 2013).

Marketinski informacijski sustav pomazZe u prikupljanju velikog broja podataka i u
prepoznavaniju preferencija krajnjih kupaca, odnosno potroSaca. Ti podaci nalaze se u bazama
podataka te se redovito azuriraju. NajCeS¢ée se prikupljaju anketama, nestrukturiranim
intervjuima, e-mailom te drugim podacima koji se nalaze u bazi podataka organizacije, a

proces otkrivanja preferencija potroSaca je prikazan na Grafu 3. (Marki¢, Kuki¢ i Tomié, 2008).

'd e e e - e e
Identificirane o Prikupljanje Pohranjl'var'ue Otkrlvanj't'e
s Odredivanje podataka prikupljenih preferencija
kljuénih " . " .
A vrijednosti Izbor putem podataka u potro3aca Analiza
kriterija s . o s .
" klju€nih alternativa anketa, bazu primjenom osjetljivosti
evaluacije A . s
. kriterija intervjua ili podataka odredenog
proizvoda X A
emaila poduzeda softvera
A A o &

Graf 3. Proces otkrivanja preferencija potroSaca (lzvor: Izrada autora prema Marki¢, Kukic i
Tomi¢, 2023)
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3.3. Programski alati za uredsko poslovanje

Programski alati koji se koriste u uredskom poslovanju su kompleksni programski
proizvodi koji pomazu zaposlenicima u lakSem obavljanju radnih zadataka. Programski alati
najceS¢e sadrze programe za uredivanje teksta, baza podataka, tablica, slika i videa te

prezentacija (BuriSevi¢, 2021).

Funkcije programskih alata koji se koriste u uredskom poslovanju su organiziranje i
obrada dokumenata, analiziranje podataka, uredivanje videozapisa, animacija i fotografija,

kreiranje prezentacija i sli¢no (PuriSevi¢, 2021).

Najpopularniji paket programskih alata je Microsoft 365 koji sadrzi alate za obradu
teksta, izradu prezentacija, kreiranje proradunskih tablica i alat za upravljanje bazama

podataka, a prikazan je na Slici 5. Neki od alata Microsofta 365 su (BuriSevi¢, 2021):

e Microsoft Word

e Microsoft PowerPoint
e Microsoft Excel

e Microsoft Access

¢ Microsoft OneNote

e Microsoft Publisher

e Microsoft Outlook

Office 365

Enterprise E5

CEOCCE0
®a ooy [l o

Slika 5. Microsoft 365 paket za poduzeca (I1zvor: IWANAAT, 2020)

Uz Microsoft Office, uredski programski alati koje koriste poduzeca za olakS$ano

poslovanje su: Google Workspace, LibreOffice, Polaris Office i WPS Office (Rosenberg, 2023).
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4. Sustav elektroni¢kog uredskog poslovanja

Sustav elektronikog uredskog poslovanja odnosi se na koristenje informacijske i
komunikacijske tehnologije (IKT) kao podrske kod obavljanja radnih zadataka. Medutim, osim
IKT-a, elektroni¢ko uredsko poslovanje sastoji se od procesa, organizacije te svih ostalih

sastavnih dijelova poslovanja (Pajaziti, 2022).

Elektronicko se poslovanje moze definirati kao oblik organizacije poduzeéa koji dijelom
ili potpuno ovisi o informacijskim sustavima i primjeni IKT-a. Ono je postalo vrlo bitno za
poslovanje svih poduzeca zato Sto predstavlja korak prema napretku u poslovanju i
ostvarivanju konkurentske prednosti poduzecéa na trzistu. Velika vecina poduzeca, a posebice
velikin kompanija je uvela sustav elektroni¢kog uredskog poslovanja, $to im je znatno pomoglo

u unaprjedenju poslovnih procesa (Pajaziti, 2022).

4.1. Prednosti i nedostatci elektronickog uredskog

poslovanja

Elektroni¢ko uredsko poslovanje ima mnoge prednosti u usporedbi s klasi¢nim

uredskim poslovanjem. Neke od tih prednosti su (Pili¢, 2021):

e postizanje konkurentske prednosti

e ubrzanje procesa unutar poduzeca

e smanjenje troSkova

e poboljSanje i ubrzanje pristupa podacima
e povecanje produktivnosti zaposlenika

e poboljSanje komunikacije s unutarnjim i vanjskim partnerima i kolegama

Postizanje konkurentske prednosti je uvjetovano ostalim navedenim prednostima. Na
njezino ostvarivanje utje€u poslovni procesi koji su implementacijom elektroni¢kog uredskog
poslovanja ubrzani. Primjeri tih procesa su brza i bolja komunikacija s poslovnim partnerima i
klijentima koja je najvaznija za ostvarenje prednosti na trzistu. Komunikacija se moze odvijati
putem elektronicke poste ili videokonferencijama koje ubrzavaju dogovor te pruzaju
moguénost otvorenog i direktnog razgovora u stvarnom vremenu bez potrebe da se sudionici

nadu na odredenom fizickom mjestu.

Takoder, smanjuju se troSkovi poput troSkova papirologije. Vise nije potrebno ispisivati

brojne dokumente potrebne za obavljanje odredenog posla zato Sto je moguce poslati ili
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predati dokumentaciju elektroni¢kim putem. Na taj naCin se ubrzava obavljanje radnih
zadataka te ujedno i poslovnih procesa koji se odvijaju u uredu. Poslovi ne oduzimaju previse

vremena, stoga se svi procesi u uredu odvijaju brze.

Elektronicko uredsko poslovanje osigurava zaposlenicima jednostavniji pristup
podacima, odnosno bazama podataka koje poduzece redovito azurira i nadopunjuje.
Zaposlenici su na taj nacin produktivniji jer brze i toCnije obavljaju svoje radne zadatke.

Elektroni¢ko poslovanije je u suvremeno doba nuzno za poslovanje.
Nedostaci elektroni¢kog poslovanja u poduzecu su (Securedatamgt, 2014):

e sigurnosni rizici i virusi

e troSkovi uvodenja i uspostave elektroni¢kog poslovanja
e postojeéi papirnati dokumenti i njihova digitalizacija

e odrzavanje softvera

e otpor zaposlenika i potrebna edukacija

e pravna pitanja i uskladenost s poslovanjem

Osim navedenih prednosti elektroniC¢kog uredskog poslovanja, ono moze imati
odredene nedostatke. Najveci nedostatak su pitanje sigurnosti i virusi koji mogu ugroziti Citavo
poslovanje ukoliko se virus pojavi u sustavu poduzeca. Virusi i ostali zlonamjerni programi
mogu izbrisati ili nedopusteno izmijeniti podatke u bazama podataka te tako nanijeti Stetu
poduzeéu. Kao drugi nedostatak istiCu se visoki troSkovi implementacije elektroniCkog
uredskog poslovanja, kao i potrebna edukacija za zaposlenike, a posebice zaposlenike starije

zivotne dobi te osoba s invaliditetom.

Implementirani sustav mora se redovito odrzavati kako ne bi zastario, a postojeée
dokumente u papirnatom obliku potrebno je pretvoriti u digitalni oblik, $to zahtijeva puno
vremena itruda. Dodatno pitanje u vezi uvodenja elektroni¢kog uredskog poslovanja su pravna

pitanja te pitanje uskladenosti s dosadasnjim nadinom poslovanja poduzeéa.

4.2. Uredba o uredskom poslovanju

Uredba o uredskom poslovanju je propis koji utvrduje pravila i mjere poslovanja
drzavne i javne uprave u Republici Hrvatskoj. Uredba ureduje mjere i pravila elektroni¢kog
uredskog poslovanja koje doprinosi brzoj digitalizaciji drzavne i javne uprave u Hrvatskoj
(Podgajski, 2021).
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4.2.1. Usporedba Uredbe o uredskom poslovanju iz 2010. i 2021.

Uredba o uredskom poslovanju koja je stupila na snagu 1. sije¢nja 2010. godine
propisivala je pravila i mjere uredskog poslovanja u javnoj upravi u Republici Hrvatskoj.
Medutim, elektroni¢kom poslovanju nije se davao toliki znacaj, iako je takav oblik poslovanja
bio propisan Uredbom iz 2010. godine. Ona se odnosila na klasi¢an oblik poslovanja, a Uredba
je bila napisana nejasno, 3to je uzrokovalo istovremeno kreiranje i obradivanje dokumenata

klasi¢nim i elektroni¢nim putem (Podgajski, 2021).

Dvostruko obradivanje dokumenata troSi vrijeme, materijalne i ljudske resurse, stoga
je nastala potreba za jasnim pravilima koja ureduju elektroni¢ko uredsko poslovanje.
Tehnologija je napredovala i vecina javnih tijela se okrenula elektroni¢kom poslovanju. Za
potrebe definiranja jasnih mjera i pravila elektroni¢kog uredskog poslovanja, 2021. godine je
nastala nova Uredba o uredskom poslovanju prema &ijim odredbama su sva duZna tijela javne
uprave morala uspostaviti informacijski sustav uredskog poslovanja do 1. sije¢nja 2023. godine
(Podgajski, 2021).

Nova Uredba iz 2021. godine dala je prednost elektronickom uredskom poslovanju nad
klasiénim. To znali da se komunikacija izmedu javnih tijela mora primarno provoditi
elektroni¢kim putem. Sto se ti€e pismena, ona se kreiranju, obraduju i pohranjuju u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja, a novine u uredskom poslovanju su jedinstveni
identifikator, jedinstvena oznaka pismena, opti¢ko prepoznavanje teksta te elektronicki potpisi
i pecati (Podgajski, 2021).

Osim navedenih novina, Uredbom o uredskom poslovanju iz 2021. godine se definiraju
pojmovi (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)):

e broj¢ana oznaka akta i podneska
e Celnik javnopravnog tijela

e dokument i dokumentarno gradivo
e dosje

¢ evidencije uredskog poslovanja

¢ informacijski sustav uredskog poslovanja
o Kklasifikacijska oznaka

e pisarnica

e pismeno

e podnesak

o akt

e pismohrana
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e posiljka

e pouzdani potpis
e sluzbena biljeSka
e spis

e urudzbeni broj

4.2.2. Elektronicki potpisi i pecati

Digitalni ili elektroniCki potpis je kvalificirani elektroniki potpis odreden Uredbom o
uredskom poslovanju. Propisan je Uredbom tako da se pismeno moze potpisivati vlastoruénim

potpisom ili elektroni¢kim potpisom (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)).

Elektroni¢ki pe€at se odnosi na digitalno prikazane podatke koji sluze kao jedinstveni
identifikatori korisnika i kao provjera autentiCnosti, integriteta i nepovratnosti potpisanog

elektroni¢kog dokumenta (Slavicek, 2019).

ElektroniCki pecat je dvojno propisan, odnosno moZze biti peCat s grbom Republike
Hrvatske i kvalificirani elektroniCki pecat koji je definiran Uredbom o uredskom poslovanju.
Elektroni¢ki peCat moze biti zamjena fizickom pecatu, a sadrzaj, oblik i uporaba pecata su

propisani posebnim zakonom (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)).

4.2.3. Jedinstveni identifikator i jedinstvena oznaka pismena

LJedinstveni identifikator je identifikator pismena koji omogucava provjeru izvornosti,
cjelovitosti i sljedivosti pri razmjeni podataka izmedu informacijskih sustava uredskog
poslovanja, a nastaje unutar informacijskog sustava uredskog poslovanja strojno, slu¢ajnim
odabirom* (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)).

On se sastoji od skupa podataka poput datuma nastanka i zaprimanja pismena, oznake
osobe koja ga je kreirala, brojéane oznake predmeta i ostalih sastavnica pismena koji ga &ine
jedinstvenim (Padovan, 2020).

Jedinstvena oznaka pismena je jedinstveni sastavni podatak pismena koji se nalazi u
sustavu uredskog poslovanja, a sastoji se od brojéane oznake tijela informacijskog sustava,
klasifikacijske oznake predmeta i rednog broja pismena unutar tog predmeta. Jedinstvena
oznaka pismena izrazava se kao linearni ili 2D bar kod (Uredba o uredskom poslovanju, NN
7/09 (NN 66/19)).
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4.2.4. Opticko prepoznavanje teksta (OCR)

Opti¢ko prepoznavanije teksta (eng. Optical Character Recognition, OCR) je tehnologija
koja omogucava automatsko prepoznavanje znakova, odnosno teksta pomocu optiCkog
mehanizma. Opti¢ko prepoznavanje teksta funkcionira na nacin da se znakovi Citaju poput
¢itanja pomocu ljudskih ociju, no tehnologija se ne moze natjecati s ljudskim okom (Mithe,
Indalkar i Divekar, 2013).

Prema Uredbi o uredskom poslovanju iz 2021. godine, opti¢ko prepoznavanje teksta je
definirano kao postupak transformiranja digitalne slike priloga ili pismena u elektronicki oblik
(Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09 (NN 66/19)).

Input Pretvaranje Sintetizator Prijevod u
Slika slike u tekst govora govor

Graf 4. Proces optickog prepoznavanja teksta (lzvor: Izrada autora prema Mithe, Indalkar i
Divekar, 2013)

Proces optickog prepoznavanja teksta prikazan je na Grafu 4. Tehnologija moze
prepoznati tiskani tekst i tekst napisan rukom, no rezultat optickog prepoznavanja teksta ovisi
o kvaliteti dokumenata koji sluze kao input. Velika vecina programa za opti¢ko prepoznavanje
znakova prepoznaje sliku kao input pomocu skenera ili digitalne kamere i softvera (Mithe,
Indalkar i Divekar, 2013).

4.3. Digitalni ured

Pod pojmom digitalnog ureda se podrazumijeva izrada, obrada i pohrana digitalnih
dokumenata te informacija potrebnih za poslovanje poduzec¢a. Poduzecéa se sve viSe okrecu
digitalnim uredima u suvremeno doba zbog njihovih prednosti, dok su drzavna i javna tijela
obvezna digitalizirati svoje poslovanje. Kao prednosti digitalnog ureda navode se poboljSanje
ucinkovitosti uredskog poslovanja, brZze obavljanje poslova, bolja komunikacija te

pojednostavljen i brzi protok informacija, kao i njihovo obradivanje (Varga, 2015).
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Bitno je spomenuti da digitalni ured ne iskljuCuje dokumente u papirnatom obliku, no
unutar digitalnog ureda dokumenti se pohranjuju ve¢inom u digitalnom obliku. Ovakav nacin
poslovanja utjeCe na olakSano pronalaZzenje potrebnih dokumenata koje S$tedi vrijeme

zaposlenika (Omega Software, 2021).

Digitalni ured predstavlja osnovu za uvodenje virtualnih i mobilnih ureda zato Sto
integrira koncept standardizacije, automatizacije i digitalnog poslovanja. Digitalni ured u sklopu
informacijsko-komunikacijske tehnologije ubrzava poslovnu komunikaciju putem raznih

elektronickih kanala te povec¢ava kvalitetu komunikacija (Varga, 2015).

4.4. Virtualni ured

Virtualni ured, koji se jo§ naziva V-ured, karakterizira neograniCenost fiziCkim
prostorom. Svaki zaposlenik moze biti na razli¢itom mjestu zbog toga sto se za komunikaciju
koristi internet tehnologija. Virtualni ured funkcionira tako $to integrira radne timove, grupe i
djelatnike koji €ine jedinicu virtualnog ureda. Rad u virtualnom uredu podrazumijeva koristenje
informacijskih sustava i programskih alata koji pomazu u obavljanju poslova te povezanost s

ostalim virtualnim zaposlenicima (Pajaziti, 2022).

Namijenjen je poduzecCima koje se bave djelatnostima kod kojih nije nuzno da
zaposlenici svoj posao obavljaju u fizickom uredu. Zaposlenici na taj nacin mogu obavljati
svoje radne zadatke u bilo koje vrijeme i na bilo kojem mjestu, a potrebno im je samo racunalo

ili mobitel te pristup internetu (Tilio, bez dat.).

Neke od prednosti virtualnih ureda su smanjenje troSkova poslovanja, raspoloZive
usluge u sklopu virtualnog ureda, neodredeno i fleksibilno radno vrijeme, rad od kuée ili s bilo

kojeg drugog mjesta te online pohranjivanje svih bitnih dokumenata (Tilio, bez dat.).

4.5. Mobilni ured

Mobilni ured osigurava obradivanje poslovnih promjena u vrijeme i na mjestu nastanka.
FiziCki ured za poslovanje mobilnog ureda nije nuzan, §to znaci da poduzeéa ne moraju
posjedovati ili unajmljivati fizicke urede da bi mogli poslovati. Podaci, informacije i dokumenti
se pohranjuju na posluzitelju te im svaki zaposlenik moze pristupiti u bilo koje vrijeme koristeéi

svoj mobilni uredaj ili racunalo (Varga, 2015).
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Pojavom mobilnog ureda mnogi su bili skeptiéni oko sigurnosti poslovanja koja se u
nekim slu¢ajevima pokazala loSijom. Medutim, posljednjih se nekoliko godina sigurnost znatno
poboljSala zbog uporabe antivirusnih programa i ostalih sigurnosnih mjera. Mobilni uredi mogu
poduzec¢ima ustedjeti puno novaca zbog toga 3to nije potrebno osigurati fizicki ured za

poslovanje (Dstny, bez dat.).

Kao prednosti mobilnog ureda istiCu se dostupnost informacija s bilo kojeg mjesta i u
bilo koje vrijeme, mobilnost, fleksibilno radno vrijeme, povezivanje s ostalim zaposlenicima,

tvrtkama i poslovnim partnerima te maniji troSkovi poslovanja (Varga, 2015).

4.6. Internet bankarstvo

Pojam internet bankarstva zaZivio je u proteklih nekoliko godina kada su mnoge
hrvatske banke pocele pruzati svoje usluge preko mobilnih aplikacija i web stranica. Internet
bankarstvo odnosi se na izvrSavanje bankarskog poslovanja preko interneta. Bankarske se
transakcije provode sigurno, a pristup racunu u banci je mogu¢ u svakom trenutku (Kovacevic
i Purovi¢, 2014).

Internet bankarstvo je jedan od primjera sustava elektroni¢kog poslovanja koji se
pokazao dobrim u praksi. Razlikuju se tri vrste internet bankarstva, a to su: informacijsko
internet bankarstvo, transakcijsko i komunikacijsko internet bankarstvo. Informacijsko internet
bankarstvo (eng. Basic level service) odnosi se na komunikaciju banke i korisnika preko e-
mailova kojima banka obavjeStava svoje klijente o stanju raCuna te ostalim pogodnostima

vezanima uz bankarstvo (Baki¢, 2022).

Komunikacijsko internet bankarstvo (eng. Simple transactional websiter) omogucuje
klijentima da dobivaju informacije o proizvodima i uslugama banke te da primaju uputstva i
izdaju zahtjeve za zajam. Transakcijsko internet bankarstvo (eng. Full transactional websiter)
daje klijentima banke mogucénost da izvrSavaju transakcije u elektronickom obliku te da plac¢aju

racune i prebacuju novac na svoje ostale racune ili na tudi racun (Baki¢, 2022).

Prema provedenim istrazivanjima, internet bankarstvo smatra se prakticnijim,
sigurnijim i ekonomicnijim nainom obavljanja bankarskih transakcija i drugih usluga koje
banke nude svojim korisnicima zato Sto nije potrebno odlaziti u banku da bi se obavila
odredena transakcija, a provizije su preko aplikacija i web stranica banke u vecini slu€ajeva

nize nego tradicionalnim odlaskom u banku (Kovacevi¢ i Burovi¢, 2014).

Skoro sve banke u Republici Hrvatskoj nude svojim klijentima mogucnost ugovaranja

internet bankarstva. Primjeri nekih od njih su OTP m-banking, m-zaba on-line bankarstvo,
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mHPB i mojaRBA mobilno bankarstvo, a na Slici 6. je vidljivo korisniCko sucelje internet
bankarstva Privredne banke Zagreb koje prikazuje trenutno stanje tekuceg i Ziro racuna

klijenta.
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Slika 6. PBZ internet bankarstvo (lzvor: Privredna banka Zagreb, bez dat.)

4.7. e-Gradani

Sustav e-Gradani je namijenjen pruzanju raznih usluga drzavljanima Republike
Hrvatske, drzavljanima Europske unije ili digitalnim nomadima. Sustav je nastao u svrhu
modernizacije javnog sektora te poboljSanja, pojednostavljenja i ubrzanja komunikacije
izmedu javnog sektora i gradana. Takoder, namijenjen je poveéanju transparentnosti pruzanja

usluga javnih tijela (FINA, bez dat.).

Sustav je uspostavila Vlada Republike Hrvatske, a sastoji se od SrediSnjeg drzavnog
portala, Nacionalnog identifikacijskog i autentifikacijskog sustava (NIAS) te od Korisni¢kog
pretinca. SrediSnji drzavni portal sluzi za objavljivanje vaznih informacija od strane drzavnih
institucija kako bi se one nalazile na jednom mjestu. U KorisniCki pretinac svakom gradaninu
pristizu sluZzbene poruke vezane za njihov status i za javne usluge poput isteka osobne ili

zdravstvene iskaznice (FINA, bez dat.).
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NIAS omogucava hrvatskim gradanima sigurnu identifikaciju i autentifikaciju pomocu
vjerodajnica kako bi mogli pristupiti javnim elektroni¢kim uslugama. Vjerodajnice su zajedno s
uslugama sustava podijeljene na 3 sigurnosne razine, a to su: niska, znac€ajna i visoka.
Studenti Republike Hrvatske imaju nisku razinu vjerodajnica te zbog toga mogu pristupiti samo

odredenim javnim uslugama (FINA, bez dat.).

Je
B RS
/A" Katalog usluga

Podrucja

Obitelj i Zivot

Prijava novorodenog djeteta i vienéanja, dohvat
elektronickih dokumenata iz maticnih knjiga i usluge
sustava socijalne skrbi

Promet i vozila

Izdavanje dokumenata potrebnih za upravljanje razliéitim
vozilima i drugim prometnim sredstvima

Financije i porezi

Komunikacija gradana s institucijama iz podru¢ja financija i
poreza

Poslovanje

Elektronicko pokretanje poslovanja, prijava turista, usluge
strukovnih komora, prijava industrijskog viasnistva, registar
stvarnih viasnika

Pravna drzava i sigurnost

Komunikacija gradana s institucijama iz podrucja unutarnjih
poslova, pravosuda, financija | sliéno

Aktivno gradanstvo

Gradani se mogu aktivno ukljuéiti u komunikaciju s
drzavom

Zdravlje

Pristup vasim osobnim zdravstvenim informacijama kao i
informacijama iz podruéja zdravstvenog osiguranja

Stanovanje i okolig

Komunalne i sliéne usluge te usluge katastra i zemljisnjih
knjiga

0dgoj i obrazovanje

Pregled postignutih ocjena u osnovnoj i srednjoj Skoli,
prijava studijskih programa i online tecajevi

Prava potrosaca

Provjerite koja prava imate u odnosu na pruzatelje javnih
usluga

Rad

Usluge vezane za radnopravni status pojedinca

Hrvatski branitelji

Usluge namijenjene hrvatskim braniteljima i Elanovima
njihovih obitelji

Slika 7. Katalog usluga sustava e-Gradani (Izvor: e-Gradani, bez dat.)

Sustav e-Gradani predstavlja jo$ jedan primjer elektroniC¢kog poslovanja javnih i

drzavnih tijela Republike Hrvatske. Sustav je reguliran propisima i mjerama Uredbe o
uredskom poslovanju iz 2021. godine te je znatno olak$ao koristenje javnih usluga koje su

prikazane na Slici 7.
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5. Modeli elektroni€kog poslovanja s obzirom na

sudionike

U okviru elektroni¢kog poslovanja javljaju se tri osnovna tipa subjekta medu kojima se

odvija poslovanje (Juran, 2022):

e poduzeca (eng. Business, B)
e krajnji potrosadi ili klijenti (eng. Customer, C)

¢ tijela drzavne uprave (eng. Government, G)

Navedeni subjekti koji medusobno posluju €ine Sest poslovnih modela, a to su (Juran,
2022):

¢ model elektroni¢kog poslovanja medu poduzecima (B2B)

e model elektroni¢kog poslovanja poduzeéa s krajnjim potrosacima (B2C)
e model elektroni¢kog poslovanja potroSaca s poduzece, (C2B)

¢ model elektroni¢kog poslovanja pojedinaca medusobno (C2C)

e model elektroni¢kog poslovanja poduzeca i drzave (B2G)

¢ model elektroni¢kog poslovanja drzave i gradana (G2C)

¢ model elektroni¢kog poslovanja izmedu drzavnih institucija (G2G)

5.1. Model elektronickog poslovanja medu poduze¢ima
(B2B)

Model elektronickog poslovanja medu poduzecéima (eng. Business to Business)
funkcioniraju kao elektroni¢ka ZzariSta koja na jednom mjestu okupljaju brojne kupce,
prodavace i automatizirane poslovne transakcije. Primarna uloga B2B poslovhog modela je
pojednostaviti razmjenu, odnosno prodaju i kupovinu proizvoda, usluga i informacija te
poduprijeti poslovne transakcije od pocetka pregovora do zakljuéne nagodbe. Takav model
poslovanja i trzista djeluje kao digitalni posrednik. Kupci tako mogu usporedivati velik broj
dobavljaca na jednom mjestu te odabrati onoga koji mu najbolje odgovara u stvarnom vremenu
(Dai i Kauffman, 2002).

Na Grafu 5. prikazan je koncept B2B modela elektronickog poslovanja. Model se sastoji
od elektroni¢kog poslovanja izmedu prodavaca s jedne strane te krajnjih potrosaca, odnosno

kupaca s druge strane.
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Graf 5. Koncept B2B modela elektronickog poslovanja (Izvor: Izrada autora prema Dai |
Kauffman, 2002)

(

B2B elektronika trzidta proizvoda i usluga nude osnovne funkcije klasi¢nog trzista, a
omogucila su provodenje online transakcija te kupovinu preko interneta. Ono se moze smatrati
meduorganizacijskim informacijskim sustavom (eng. Interorganizational information system,
IOS) zbog toga Sto se za pohranu i razmjenu informacija izmedu poduzeca koja su poslovni

partneri koriste internetske tehnologije (Dai, i Kauffman, 2002).

Model B2B je posebno vazan za industrije poput maloprodaje zbog toga Sto takva
elektroni¢ka trziSta omogucuju proces kontinuiranog nadopunjavanja i narudzbi proizvoda koji
se razmjenjuju izmedu dva poduzeéa, odnosno izmedu prodavaca i trgovaca. Neki od primjera
poduzeé¢a s B2B modelom koji funkcioniraju na taj nacin u Hrvatskoj su Mlinar pekarska

industrija d.o.0., Metus d.o.0., Ris d.o.o. te Bor plastika d.o.0. (Dai, i Kauffman, 2002).

5.2. Model elektroni€kog poslovanja poduze¢a s krajnjim
potrosacima (B2C)

Model elektronitkog poslovanja poduzeca s krajnjim kupcima (eng. Business to
Customer, B2C) odnosi se na poslovanje izmedu poduzec¢a koje nudi proizvode ili usluge

krajnjim potroSacima. Kao primjer velikih kompanija koje posluju prema ovom modelu je
Amazon koji predstavlja online platformu (Poslovni Inkubator Novi Sad, bez dat.)
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Proces prodaje se u modelu B2C odvija bez posredovanja, odnosno prodaja i kupovina
se odvijaju direktno izmedu prodavaca i kupca. Ovaj model postao je popularan nastankom
online platformi poput ve¢ spomenutog Amazona, eBay-a i AliExpress-a. Tako nastaju online
trgovine koje svoje proizvode nude preko online platformi, dok potroSaci naruc€uju proizvode iz

udobnosti svog doma u bilo koje vrijeme (Juran, 2022).

Model B2C elektroni¢kog poslovanja dijeli se na pet tipova e-trgovine koji su navedeni
u nastavku, a za svaki od tipova je naveden primjer stvarnih poduze¢a (Zoho Inventar, bez
dat.):

o ElKoncept d.o.o. kao primjer izravnog prodavaca
e eOdjeca.com kao primjer online posrednika

¢ Instagram kao primjer B2C na temelju oglasavanja
¢ Reddit kao primjer B2C na temelju zajednice

¢ Netflix kao primjer B2C na temelju naknade

6. Delivery 1. Customer

H
—tel,
Online Store

(e-commerce B2C)
‘ 2. Online Store

\@\e

5. Expedition

4. Safe Payment 3. Products and Offers

Slika 8. Sastavnice B2C modela elektroni¢kog poslovanja (Izvor: Social Media Fanatics,
2015)

Na Slici 8. prikazane su oshovne sastavnice B2C modela elektroni¢kog poslovanja, a
to su: kupci, e-trgovine, proizvodi i usluge, sigurno pla¢anje, logistika i dostava kupcu na

zeljenu adresu.
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5.3. Model elektronickog poslovanja potrosaa s

poduzec¢em (C2B)

Model elektroniCkog poslovanja potrosaca s poduzeéem (eng. Customer to Business,
C2B) stvara obostranu korist. Model je suprotan klasicnom B2C e-commerce modelu zato sto
potrosaci stvaraju vrijednost za neko poduzece i njihove proizvode ili usluge. Najpoznatiji

primjeri za C2B model su freelanceri i influenceri (Indeed, 2023).

Poduzeéa mogu na online platformama zaposiliti freelancere, ljude koji pruzaju usluge
vrijedne poduzeé¢ima za njihovo poslovanje. Oni obavljaju odreden posao bez stalnog
zaposlenja. Influenceri su ljudi koji imaju velik broj pratitelja na drustvenim mrezama te mogu
utjecati na stav svojih pratitelja o odredenom proizvodu ili usluzi. Influenceri su postali
popularni upravo zbog svog utjecaja na ljude, $to poduzeéima sluzi kao najbolja promocija,

odnosno marketing za njihove proizvode ili usluge (Indeed, 2023).

Neke od prednosti potro$aca i poduzeéa u sklopu C2B modela su fleksibilnost trajanja
i cijene usluge, rok isporuke usluge, veca zarada, velik broj potencijalnih freelacera i
influencera neovisno o drzavi u kojoj se nalaze, raznolikost poslova te neovisnost kod

izvrSavanja poslova (Indeed, 2023).

5.4. Model elektronic¢kog poslovanja pojedinaca
medusobno (C2C)

Model elektroniCkog poslovanja pojedinaca medusobno (eng. Customer to Customer,
C2C) je e-commerce model u kojem potro$aci trguju medusobno preko interneta. Najpoznatiji
primjeri C2C modela su lokalni oglasi i drazbe, a potro$adi svoje proizvode mogu nuditi na

online platformama kao Sto su eBay, Craigslist i Etsy (Tarver, 2022).

Pojedinci na online platformama kupuju proizvode jedni od drugih. Prednosti takvog
poslovanja su moguc¢nost kupnje zeljenog proizvoda u bilo koje vrijeme bez potrebe
posjec¢ivanja fiziCke trgovine. Takoder, potroSaci usporeduju cijene od vise prodavaca, stoga

mogu znatno ustedjeti na proizvodu koji kupuju (Tarver, 2022).

Platforme na kojima se odvija C2C poslovanje zaraduju na nacin da naplac¢uju naknade
za stavljanje oglasa za odreden proizvod ili uslugu te mogu dobiti proviziju od svake prodaje.
Ovo se trziSte povecalo u posljednjih nekoliko godina upravo zbog svojih prednosti. Sve vise

potroSaca ukljuuje se u C2C model elektroni¢kog poslovanja (Tarver, 2022).
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5.5. Model elektroni€kog poslovanja poduzeéa i drzave
(B2G)

Model elektroni¢kog poslovanja poduzeca i drzave (eng. Business to Government,
B2G) podrazumijeva poslovni odnos izmedu poduzeéa i drzavnih institucija, kao i vladinih
agencija. Poduze¢a u ovom modelu prodaju svoje proizvode, informacije ili usluge viadinim

agencijama (Bao Hoang, bez dat.).

B2G model elektroni¢kog poslovanja je kompliciran zbog toga $to je potrebno strogo
postivati sve zakone koje drzava namece prilikom poslovanja. Takoder, pojedine drzavne
agencije kontroliraju poslovne odnose i transakcije te interveniraju ukoliko je potrebno (Bao

Hoang, bez dat.)

U sklopu modela moguce je da drzava kupuje proizvode, informacije ili usluge od nekog
poduzec¢a putem odredenih zahtjeva za prijedloge ili informacije. Poslovne transakcije su

strogo regulirane propisima, zakonima i odgovaraju¢om papirologijom (2BTech, 2023).

Ovaj model ima odredene prednosti od kojih se isti€u milijunski ugovori, dok se od
nedostataka najviSe naglasSavaju dugi period za odobrenje projekata od strane vladinih

agencija te velik broj papirologije (Bao Hoang, bez dat).

5.6. Model elektroni€kog poslovanja drzave i gradana (G2C)

Model elektroni¢kog poslovanja drzave i gradana (eng. Government to Citizen, G2C)
je e-commerce model nastao sa svrhom pruzanja potrebnih usluga i informacija gradanima
odredene zemlje. Drzava i tijela javnhe uprave na taj naCin mogu olakSano komunicirati s

gradanima preko interneta (Juran, 2022).

Vlada moze potroSacima, odnosno gradanima izravno prodavati proizvode ili usluge.
Takoder, ovaj model odnosi se na pristup sluzbenim dokumentima i informacijama o
promjenama u drzavnim tijelima, kao i na moguénost glasanja ili na pomoc¢ pri zapoSljavanju
(2BTech, 2023).

Primjeri G2C modela su sustavi poput e-Gradani i katastar.hr koji omogucuju
gradanima Republike Hrvatske da brze i lakSe obavljaju odredene usluge te nadu informacije
koje su im vazne. Pristup takvim sustavima imaju sve osobe, a jedino to ih ograni¢ava mogu

biti vierodajnice koje sluze za sigurnost podataka (Juran, 2022).
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5.7. Model elektronickog poslovanja izmedu drzavnih
institucija (G2G)

Model elektroni¢kog poslovanja izmedu drZzavnih institucija (eng. Government to
Government, G2G) odnosi se na model elektroni¢kog poslovanja koje se deSava izmedu
vlada, a naj¢es¢e na nacionalnoj razini. Model se moZe odnositi na diplomatske odnose, vojne

saveze, medunarodne suradnje i sli¢ne odnose (Terrell Hanna, bez dat.).

G2G poslovanje najCesce nastaje zbog nastajanja velike koli¢ine podataka s kojima se
odredene vlade moraju nositi, stoga je bitho smanijiti IT troSkove pomocu dijeljenja informacija
i sustava. Takoder, vladama je bitno poboljSati odgovornost i transparentnost u svrhu

dostupnosti odredenih podataka gradanima (Terrell Hanna, bez dat.).

Neki od izazova koji se vezu uz G2G poslovanje su osiguranje odredene razine
sigurnosti podataka i informacija koje se razmjenjuju izmedu vlada ili vladinih agencija te

odrzavanije interoperabilnosti razliitih sustava unutar drzave (Terrell Hanna, bez dat.).
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6. Primjena vazeée Uredbe o uredskom poslovanju

Prakti¢ni dio zavrSnog rada sastoji se od analize uskladenosti IT poduzec¢a u Republici
Hrvatskoj s vazecom uredbom o Uredskom poslovanju iz 2021. godine te od analize
provedenih polustrukturiranih intervjua s zaposlenicima koji se za obavljanje radnih zadataka

koriste raunovodstvenim informacijskim sustavom.

6.1. Analiza uskladenosti IT poduze¢a u Hrvatskoj s

vaze¢om Uredbom o uredskom poslovanju

Uredba o uredskom poslovanju koja je stupila na snagu 2021. godine najbitnija je za
tijela poput struCnih sluzbi Vlade i Hrvatskog sabora, Ureda predsjednika, sluzbi i tijela
podruéne i lokalne samouprave te za pravne osobe s javnim ovlastima u Republici Hrvatskoj.
Navedena tijela trebala su se uskladiti s novom Uredbom do 1. sije€nja 2023. godine (Mihel€ic,
bez dat.).

Osim drzavnih tijela, sustav elektroni¢kog uredskog poslovanja trebaju koristiti javne
ustanove i poduzec¢a zbog veée produktivnosti i uspjesSnosti u poslovanju. Poduzeca prolaze
kroz proces digitalne transformacije kako bi se uskladila s vaze¢om Uredbom o uredskom

poslovanju (Zimo, 2022).

Tijela drzavne, regionalne, lokalne i podruéne samouprave u Republici Hrvatskoj su se
unutar zadanog roka uskladila s vaze¢om regulativom te su se razvili razni informacijski sustavi
uredskog poslovanja, a neki od najpoznatijin su HIVERGEN, Sigma, DIGITALNO UREDSKO
POSLOVANUJE i Evolva ePisarnica.

HIVERGEN je informacijski sustav uredskog poslovanja koji sadrzi sve potrebne
funkcionalnosti za poduzeca i javne ustanove. Razvila ga je tvrtka INPRO d.o.o. koja ima
sjediste u Cakovcu. HIVERGEN se sastoji od sustava za upravljanje dokumentima (DMS),

poslovne inteligencije (Bl) i sustava za upravljanje poslovnim procesima (BPM) (Zimo, 2022).

Sustav je izraden tako da je kompatibilan s vaze¢om Uredbom iz 2021. godine, a neke
od funkcionalnosti koje posjeduje su: automatska dodjela urudzbenih brojeva,
pojednostavljeno pretrazivanje dokumenata, automatska digitalna arhiva s mogucénostima
poput skeniranja i kreiranja datoteka, digitalna pisarnica, moguénost manipuliranja veéim
brojem dokumenata te komunikacija putem internih poruka, ukljuCuju¢i dokumente i razne
datoteke (Zimo, 2022).
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Prema Zimo (2022), neke od organizacija i ustanova koje koriste HIVERGEN su:

e Varazdinska Zupanija

e Drzavni arhiv u Varazdinu

e Medimurska Zupanija

o Koprivni¢ko-krizevacka Zupanija

¢ Hrvatska komora primalja

e Agencija za mobilnost i programe Europske unije
e Pravni fakultet u Osijeku

e Grad Cakovec

e Grad Vukovar

e Grad Trogir

e Vukovarski vodotoranj — simbol hrvatskog zajedniStva

Sigma je informacijski sustav uredskog poslovanja kojeg je za potrebe Skola u
Hrvatskoj razvila Hrvatska akademska i istrazivaCka mrezZa (eng. Croatian Academic and
Research Network, CARNET). Sigma je nastala zbog toga $to su ostali sustavi uredskog
poslovanja napravljeni za posebne odjele unutar poduzec¢a koji imaju velik broj zaposlenika,
dok Skole imaju tek jednog ili dva zaposlenika zaduZzenog za administrativne poslove (Mikolji,
2023).

Osnovni problem Sigma sustava je neuskladenost s Uredbom o uredskom poslovanju
iz 2021. godine. Iz CARNET-a isti¢u da se kontinuirano radi na nadogradnji sustava, no nije
poznato kada ée nadogradnja biti zavr§ena. Skolama nije osiguran program, odnosno sustav

uredskog poslovanja koiji je uskladen s vazeéom Uredbom (Mikolji, 2023).

Prema podacima iz 2021. godine, a ovaj problem zaduzZena je hrvatska tvrtka InfoDom
d.o.o. Zagrebacka je tvrtka pokuSavala prilagoditi sustav Sigma specifikacijama Uredbe, a
prilagodba, odnosno uskladivanje je trebalo biti zavrSeno 2022. godine. Stoga, moze se
zakljuciti da hrvatske Skole jo$ uvijek nisu uskladene s vazeCom zakonskom regulativom

vezanom uz uredsko poslovanje (Mikolji, 2021).

6.2. Analiza provedenih intervjua

Za potrebe prakti¢nog dijela zavrSnog rada provedena su dva intervjua koja se odnose
na teme Uredbe, informacijskih sustava i elektronickog uredskog poslovanja. Prvi intervju je
proveden sa dugogodiSnjom zaposlenicom koja radi u Uredu Varazdinske Zupanije, dok je

drugi zaposlenika zaposlen u raCunovodstvenom servisu.
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Cilj intervjua bio je otkriti koliko su zapravo uredski zaposlenici upoznati sa zakonskom

regulativom koja je na snazi u Republici Hrvatskoj i koliko su organizacije u kojima rade

uskladene s Uredbom. Naravno, rezultati intervjua ne odnose se na ostale organizacije, ali se

pomocu njih moZe steci djelomi¢an uvid u uskladenost sa vazeéim zakonskim okvirom.

6.2.1. Provedba intervjua

Prvi intervju se sastojao od navedenih pitanja:

1.

Jeste li upoznati s Uredbom o uredskom poslovanju koja je stupila na shagu
2021. godine i kako ste se upoznali sa zahtjevima Uredbe?

Jeste li imali organiziranu edukaciju o koriStenju i primjeni informacijskog
sustava uredskog poslovanja ili ste samostalno naugili koristiti se njime?

Sto Vasoj organizaciji predstavlja najveéi izazov kod uskladivanja s Uredbom?
Smatrate li da je Uredba doprinijela digitalizaciji poslovanja poduzeéa i javne
uprave u Republici Hrvatskoj?

Koje informacijske sustave koristite u poslovanju?

Koje korake je VaSa organizacija poduzela kako bi osigurala uskladenost
poslovanja s Uredbom?

Koje kanale koristite za razmjenu dokumenata i komunikacije s kolegama,
poslovnim partnerima i Kklijentima? Jeste |i zadovoljni odabranim
komunikacijskim kanalima?

Postoje li u Va3oj organizaciji problemi vezani uz elektroni¢ku razmjenu
dokumenata i poslovnu komunikaciju koja se odvija elektroni¢kim putem? Koji
su to problemi ili nedostatci?

Smatrate li da su arhivirani i ostali poslovni dokumenti dovoljno zasti¢eni od

zlonamjernih softvera i hakerskih napada?

10. Koje programske alate koristite u poslovanju?

11. Za kakve vrste poslova koristite te programske alate?

Zaposlenica je kroz intervju istaknula kako nije u potpunosti upoznata s Uredbom o

uredskom poslovaniju, ali zna najvaznije odredbe Uredbe, kao i nove pojmove koji su definirani

Uredbom. S najbitnijim zahtjevima Uredbe i sa svojim obavezama u vezi iste je upoznata na

svom radnom mijestu, a isti¢e kako se naucila koristiti informacijskim sustavom uredskog

poslovanja uz pomo¢ kolega. Takoder, samostalno se educirala kroz obavljanje radnih

zadataka.
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Prema odgovoru ispitanice, najveci problem kod uskladivanja s Uredbom predstavljaju
ljudski resursi, odnosno zaposlenici i zaposlenice srednje i starije Zivotne dobi kojima treba
viSe vjezbe i educiranja te duze vrijeme kako bi se naucili pravilno i bez problema koristiti

informacijski sustav. Zaposlenica isti¢e kako nov€ani resursi nisu problem.

Uredba je prema miSljenju ispitanice doprinijela digitalizaciji poslovanja poduzeca i
javne uprave u Republici Hrvatskoj zato $to su organizacije obvezne uskladiti se s Uredbom
do odredenog roka. Isto tako, ispitanica smatra da ¢e to pomoci poduzecima i javnoj upravi da

ubrzaju svoje poslove te da se smaniji vrijeme potrebno za obavljanje nekih banalnih poslova.

Zaposlenica radi u financijskom informacijskom sustavu, a uz njega se vezZe
racunovodstveni informacijski sustav. Veci dio poslova koji obavlja zaposlenica se odnosi na

sastavljanje proracuna, odnosno prora¢unskih tablica te izvjestaja i dopisa o istima.

Varazdinska zupanija, odnosno Ured zupana je na vrijeme uskladio svoje poslovanje s
Uredbom, Sto znac€i da je do 1. sije€¢nja 2023. godine sustav elektroni¢kog uredskog poslovanja
bio implementiran u poslovanje. Zaposlenici su vec¢im dijelom educirani o propisima Uredbe, a
sva poslovna komunikacija se primarnim dijelom odvija preko komunikacijskih kanala poput e-

maila.

Sliedece pitanje nadovezuje se na prethodni odgovor, a odnosi se na razmjenu
dokumenata i poslovne komunikacije s kolegama, poslovnim partnerima te ostalim bitnim
kontaktima. Zaposlenica kaze da se najceS¢e komunikacija odvija preko e-maila ili
videokonferencija. Smatra da je to najbolji i najprofesionalniji nain komunikacije, s obzirom

da se vecina komunikacije odvija preko poslovnih e-mail racuna.

Prema odgovoru na pitanje o nedostacima i problemima u vezi elektronicke razmjene
dokumenata i komunikacije, klju¢an je problem pad sustava koji se ne dogada Cesto, ali je
prisutan. Takoder, problem moZe biti i nestabilna internetska veza koja oteZava i usporava

obavljanje poslova te frustrira zaposlenike.

Poslovna dokumentacija nije potpuno zasti¢éena prema misljenju zaposlenice, iako je
sigurnost na visokoj razini. Zaposlenica smatra da elektroni¢ko poslovanje nikada ne moze biti
u potpunosti sigurno zbog napredne tehnologije koja se koristi, a koja moze imati neke
nedostatke Sto se tiCe sigurnosti. Virusi i hakerski napadi nikada ne mogu biti iskljuCeni kao

potencijalna opasnost.

Za kraj intervjua, dotakle smo pitanje programskih alata koji se koriste u poslovanju.
Najkoristeniji su alati Microsoft Office paketa, a to su: Word, Excel, Access i PowerPoint.
Zaposlenica naj¢eSc¢e koristi Excel zbog stvaranja proraunskih tablica i ostalih radnih
zadataka, a uz to, puno se koristi Word. Ovi podaci nisu iznenadujuci zbog velikog raspona

funkcija koje Microsoft Office pruza.
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Drugi intervju se sastojao od sljedecih pitanja:

1. Jeste li upoznati s Uredbom o uredskom poslovanju koja je stupila na shagu
2021. godine i kako ste se upoznali sa zahtjevima Uredbe?

2. Smatrate li da organizacija u kojoj radite ima dovoljno vremena, zaposlenika i
materijalnih resursa za uskladivanje s Uredbom?

3. Smatrate li da je Uredba doprinijela digitalizaciji poslovanja poduzeca i javne
uprave u Republici Hrvatskoj?

4. Koje informacijske sustave koristite u poslovanju i imate li problema s njihovim
koriStenjem?

5. Koje kanale koristite za poslovnu komunikaciju s kolegama i klijentima?

6. Postoje li u Vasoj organizaciji problemi vezani uz elektroniCku razmjenu
dokumenata i poslovnu komunikaciju koja se odvija elektroni¢kim putem? Koji
su to problemi ili nedostatci?

7. Smatrate li da su arhivirani i ostali poslovni dokumenti dovoljno zasti¢eni od
zlonamjernih softvera i hakerskih napada?

8. Koje programske alate koristite u poslovanju?

9. Za kakve vrste poslova koristite te programske alate?

10. Prema Vasem miSljenju, koje su prednosti elektronickog uredskog poslovanja?

Drugi intervju je bio sli¢an prethodnome, no odredena pitanja su se razlikovala zbog
prilagodavanja ispitaniku. Ispitanik je na prvo pitanje odgovorio da nije upoznat s Uredbom o
uredskom poslovanju, a nakon mog tumacenja Uredbe je shvatio da je poduzece u kojem radi
vecinom uskladeno s Uredbom. Poduzece, odnosno raCunovodstveni servis postuje zakonsku

regulativu o uredskom poslovanju, iako zaposlenici nisu korektno upoznati s Uredbom.

Poduzeée ima poteSkoc¢a s vremenom i materijalnim resursima da do kraja uskladi
poslovanje s Uredbom o uredskom poslovanju, a na potpitanje o kojim se poteSko¢ama radi,

ispitanik nije zelio obrazloziti svoj odgovor zbog poslovnih razloga.

Prema miSljenju zaposlenika, Uredba je doprinijela digitalizaciji poslovanja u
organizacijama u Hrvatskoj zato Sto tehnologija napreduje i pomaze u poslovanju te ima vise
prednosti nego nedostataka. Takoder, Uredba je potaknula organizacije da unaprijede svoje

poslovanje i posluju u korak s naprednijim drzavama u Europi i svijetu.

U poduzecéu u kojem je ispitanik zaposlen koristi se racunovodstveni informacijski
sustav, §to je logi¢no s obzirom na to da se radi o raCunovodstvenom servisu. Ispitanik je
objasnio kako nema problema s koriStenjem sustava zato to je sustav jednostavan i prakti¢an
za koristenje. Uz to, svakodnevno ponavljanje istih koraka unutar sustava pomaze u brzom

ucenju o koristenju zato §to raCunovodstveni poslovi spadaju pod rutinske uredske poslove.
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Zaposlenici u tom raunovodstvenom servisu koriste e-mail, program Zoom i njegove
alternative poput Google Meet-a i Teams-a za poslovnu komunikaciju i videokonferencije.
Ispitanik istiCe da poduzece koristi viSe programa kako bi zaposlenici mogli ovisno o svojim
preferencijama Kkoristiti komunikacijski kanal koji Zele. Poduzece je, prema misljenju

zaposlenika, otvoreno prema novim nac¢inima poslovanja.

Problemi koji se javljaju vezano uz elektroni¢ku razmjenu dokumenata i komunikacije
su virusi koji mogu izbrisati sve podatke bitne za poslovanje te nestabilna internetska veza
koja usporava ili potpuno onemogucava poslovanje. Jo$ jedna mana je pad cijelog sustava

koji se desio nekoliko puta od pogetka rada zaposlenika u tom poduzecu.

Kao i s prethodnom ispitanicom, odgovori u vezi kori§tenih programskih alata su veoma
sliéni. Poduzeée u svom poslovanju koristi programe Microsoft Office-a, ali i Google alate
poput Google Sheets i Google Docs. Alati se najceS¢ée koriste za kreiranje izvieSéa vezanih uz

financije.

Kao prednosti elektroniCkog uredskog poslovanja, ispitanik je istaknuo brze i
jednostavnije obavljanje radnih obveza, veéu produktivnost i prisutnost svih bitnih informacija
na istom mjestu. Uz to, istaknuo je da mu se viSe svida elektroni¢ki pristup informacijama nego
traZenje i listanje papirnatih dokumenata. Dokumentaciju mogu potpisati i slati elektroni¢kim
putem te ne moraju ispisivati dokumente u papirnatom obliku, stavljati Stambilj i slati poStom.
Istaknuo je kako se jo$ uvijek koristi tradicionalan oblik poslovanja poput slanja postom, no u

puno manjem obujmu.
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7. Zakljucéak

Uredsko poslovanje smatra se dijelom administrativnog poslovanja koje se bavi
primanjem, obradom, dostavljanjem, otpremanjem i arhiviranjem dokumentacije. Takoder, ono
podrazumijeva rad s klijentima i poslovnu komunikaciju, a moze se obavljati u uredu ili s neke

druge lokacije.

Ured ima odredene poslovne funkcije poput provodenja ugovorenih obveza,
organizacije rada, uspostavljanja i odrzavanja poslovnih odnosa, usluznih poslova te kreiranja
i razmjene informacija. U uredu se odvijaju razni poslovni procesi, a medu najvaznijima se
isticu upravljanje dokumentacijom, poslovho komuniciranje, odnosi s klijentima, upravljanje

proizvodnim procesima i kvalitetom, obracun troSkova poslovanje te planiranje i nabava.

Informacijski sustav koji se koristi u poslovanju je podsustav poslovnog sustava. On se
sastoji od komponenti kao Sto su ljudi, programi, baze podataka i manipuliranje podacima,
kontrola i razmjena informacija. Informacijski je sustav bitan za povec¢anje kvalitete proizvoda
i usluga koje poduzeée nudi, povecanje produktivnosti i efikasnosti, poboljS8anja odnosa s

poslovnim partnerima i krajnjim potro$acima te za podrdku menadzerima u odlucivanju.

Za upravljanje dokumentima i njihovu obradu najbitniji je sustav uredskog poslovanja.
On je dio informacijskog sustava koji pojednostavljuje administrativne poslove. Dijeli se na
racunovodstveni, financijski, proizvodni, marketinski i proizvodni informacijski sustav. Uz
sustav uredskog poslovanja veZe se pojam sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja.
Elektroni¢ko poslovanje odnosi se na organizaciju poduze¢a koje za poslovanje koristi

informacijske sustave i informacijsko-komunikacijsku tehnologiju.

Elektroni¢ko uredsko poslovanje je zajedno s informacijskim sustavom definirano u
Uredbi o uredskom poslovanju koja je donesena 2021. godine. U njoj su definirani pojmovi koji
se vezu uz elektronicko poslovanje, a neki od njih su jedinstveni identifikator, jedinstvena
oznaka pismena, optiCko prepoznavanje teksta te elektronicki potpisi i pecati. U Uredbi je

odreden rok za uskladivanije tijela drzavne i javne uprave s propisima donesene Uredbe.

S obzirom na sudionike postoji Sest tipova poslovnih modela i tri tipa subjekata.
Subjekte ¢ine poduzeca, krajnji potrosaci te tijela drzavne uprave. Od modela se najvise istiCu
B2B i B2C, no uz njih postoje C2B, C2C, B2G, G2C i G2G modeli. B2B i B2C su naj¢eséi tipovi

poslovnih modela.

Tijela drzavne, regionalne, lokalne i podru¢ne samouprave su se uskladila s Uredbom
o uredskom poslovanju do 1. sije€nja 2023. godine, Sto je veoma pohvalno za Republiku

Hrvatsku. Informaticka poduzeéa su razvila razliCite informacijske sustave uredskog
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poslovanja medu kojima se kao najpoznatiji isticu HIVERGEN, Sigma, DIGITALNO UREDSKO
POSLOVANJE i Evolva ePisarnica.

Provedeni intervjui rezultirali su odredenim sli€nostima i razliitostima u poslovanju.
Time se moze zakljuciti da su tijela javne uprave primijenila Uredbu o uredskom poslovanju u
skladu s rokom o uskladenosti, dok privatni sektor nije jo§ potpuno implementirao zakonsku
regulativu. Medutim, rezultati intervjua se mogu smatrati velikim uspjehom zato $to se ipak
vide velike promjene u napustanju tradicionalnog nacina poslovanja koje je imalo velike
nedostatke. Republika Hrvatska svakako ide u dobrom smjeru da u potpunosti digitalizira

poslovanje privatnog i javnog sektora.
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