
 

 

 

KORISNIČKO UPUTSTVO - APOTEKA 
 

 KONFIGURACIJA APOTEKE 
 
Pre svega, potrebno je kreirati odeljenske apoteke, shodno proceduri rada same ustanove, a koje će biti 
korišćene kao magacini odgovarajućih organizacionih jedinica. Za potrebe uputstva, kreiraćemo TEST 
APOTEKA 2. (Slika 1 i 2) 

 

 
Slika 1 

 

 
Slika 2 



 

 

 
 
Kao što je prikazano na Slici 2, ovde je potrebno uneti NAZIV NOVOKREIRANE APOTEKE (u našem 
primeru – TEST APOTEKA 2), i iz padajuće liste izabrati njen nadređeni magacin. U većini slučajeva to je 
Centralni magacin tj. Centralna apoteka, koja se kreira na nivou ustanove i predstavlja dobavljača za 
odeljenske apoteke. 
 

 

U donjem delu prozora nalaze se polja za konfigurisanje rada apoteke: 

 Je centralni magacin (dodeljuje se samo centralnoj apoteci) 

 Je test magacin (dodeljuje se samo test apotekama, kako se ne bi prikazivale u izveštaju) 

 Radi sa dobavljačima (odnosi se na centralnu apoteku koja direktno radi sa dobavljačima. Ovo 
polje se može dodeliti i apoteci pedijatrije zbog evidetiranja vakcina, a u tom slučaju se preskače 
centralna apoteka i direktno se evidentira trebovanje i povećava stanje u apoteci pedijatrije) 

 Može da šalje (u zavisnosti od interne organizacije, omogućava da odeljenske apoteke vrše 
međusobnu razmenu proizvoda. Apoteka koja ima čekiranu ovu opciju može biti dobavljač 
ostalim apotekama) 

 Unosi podatke o proizvodima (ova funkcionalnost je karakteristična samo za centralnu apoteku, 
da bi mogli vršiti unos podataka o proizvodima. Napomena-potrebno je da radite u centralnoj 
apoteci)   

 Automatski prijem po isporučenju kada je magacin dobavljač (omogućava automatski prijem 
trebovanja bez naknadne verifikacije - primi robu) 

 Automatski prijem po isporučenju kada je magacin naručilac (omogućava automatski prijem 
isporučenih proizvoda bez naknadne verifikacije - primi robu) 

 Može da radi zbirna trebovanja: ova funkcionalnost je namenjena za magacin koji ima kotrolnu 
ulogu prilikom trebovanja odeljenskih apoteka, uloga tog magacina jeste da pravi zbirno 
trebovanje koje prosleđuje centralnoj apoteci; 

 Može da ima negativno stanje proizvoda (Omogućava negativno stanje proizvoda u apoteci; 
budući da je potrebno izveštavati Fond o broju proizvoda, brojno stanje ne sme biti ispod nule, 
tako da se ovo polje ne čekira) 

 Ne prikazivati već naručivane proizvode od dobavljača (u slučaju da ovo polje ostane prazno, 
prikazivaće se spisak proizvoda koji su prethodno bili naručivani, što u nekim slučajevima može 
značajno usporiti učitavanje stranice) 

 
 
Novoformiranu apoteku potrebno je dodeliti radniku (odgovornoj sestri za rad u apoteci), što se radi u 
podešavanjima samog korisničkog naloga (Magacini radnika), kao što je prikazano na Slici 3. 



 

 

 
Slika 3 

 
Nakon toga, sa glavne strane, korisnik ima mogućnost pristupa dodeljenoj apoteci, kao što je prikazano 
na Slici 4. 
 

 
Slika 4 

 

U okviru podešavanja apoteke potrebno je definisati delovodnik same apoteke, kao što je prikazano na 
Slici 5. Uobičajeno je da se u polje Prefiks upiše “šifra magacina” koju smo uneli prilikom kreiranja 
apoteke. 
 

 
   Slike 5 i 6 
 
 

 

 

 

Takođe, može se uneti i skraćeni naziv apoteke i interni ID magacina, koji se automatski dodeljuje i može 
se videti u adress bar-u pretraživača (korak 1). Naravno, kao prefiks se može koristiti i neka druga 
oznaka. Nakon snimanja, u svim padajućim menijima desno izabraćemo kreirani delovodnik i snimiti 
promenu (korak 2). 



 

 

 

2.  PODEŠAVANJE STANJA APOTEKE 
 
Sa levog dela glavne strane, iz padajućeg menija ćemo odabrati TEST APOTEKU, a zatim u okviru nje 
opciju “Pregled stanja”.  (Slike 7 i 8). 
 

 
Slika 7 

 

 
 

Slika 8 



 

 

 

 

Kako novokreirane apoteke nemaju podešeno stanje tj. na stanju nema proizvoda, koristićemo dugme 
“Dodaj” da bismo postavili željeno stanje. Otvara se novi prozor preko kojeg se mogu naći svi proizvodi 
koji se trenutno ne nalaze u apoteci, a koje možemo dodati. Prvo polje vrši pretragu po šifri, a drugo po 
nazivu – može se koristiti bilo koje. (Slike 9 i 10) 

Slika  9 

 

Slika 10 
 
 

 

 

 



 

 

 

Prilikom unosa šifre ili naziva, lista proizvoda u pretrazi se automatski skraćuje, i nakon što se  odabere 
pronađeni proizvod,  pojavljuje se novi prozor za unos količine proizvoda. Pored polja Trenutno (koje se i 
koristi za unos početnog stanja) nalaze se i polja Minimalno i Poželjno radi  dodatnih  informacija  za  
administratore  apoteke.  
Posle  snimanja, upisana  količina proizvoda se pojavljuje na stanju apoteke (Slike 11, 12 I 13). 
 

 
Slika 11 

 

 
Slika 12 

 

 
Slika 13 

 
*Napomena:  ovaj  način  izmene  stanja  apoteke  ne  bi  trebalo  da  bude  dozvoljen,  osim  prilikom 
postavljanja  početnog  stanja,  tj.  nakon  popisa.  Posle  toga,  stanje  se  ažurira odgovarajućim 
akcijama  –  pružanjem  proizvoda  u  organizacionim  jedinicama  ustanove,  odnosno  trebovanjima  i 
prijemom robe iz centralnog magacina. 
 



 

 

 

Takođe, jednostavnim klikom na ime proizvoda u apoteci, otvara se kartica proizvoda, gde se može 
videti količinsko stanje proizvoda  u svim magacinima ustanove, ukupno i pojedinačno (slika 14). U 
donjem odeljku nalazi se prikaz istorije ulaza i izlaza proizvoda u odabranoj apoteci (zeleno – padajući 
meni sa izborom apoteke). Takođe može se birati period prikaza (crveno), kao i jedinica mere 
(trebovanja ili potrošnje - žuto). Nakon izbora parametara, potrebno je osvežiti prikaz na polju desno 
’Osveži’, a prikaz se može i odštampati klikom na dugme ’Štampaj’.  
 

 

 

 
Slika 14 



 

 

 
 
Konačno, kada se završi postavljanje svih željenih proizvoda na stanje, potrebno je vratiti se na opciju 
“Podaci o jedinici” za TEST AMBULANTU  i u donjem delu stranice štiklirati opciju “Skida se sa stanja 
apoteke”, kako bi se svi proizvodi koji su pruženi pacijentima u okviru organizacione jedinice (u ovom 
slučaju – TEST AMBULANTE) oduzimali sa stanja pripadajuće apoteke (Slika 15). 
 

 
Slika 15 

 
 

 
 
 
 



 

 

 
3. PREGLED RASTURA 

Na ovom linku je omogućen pregled rastura za vašu apoteku za određeni vremenski period i izabrani  
proizvod, kao i unos novog rastura (Slika 16),  klikom na “Novi rastur” otvara se ekranska forma za unos,  
gde je potrebno izabrati proizvod iz padajuće liste. Tu se prikazuje trenutna količina proizvoda u apoteci 
dok ste vi u obavezi da unesete količinu rastura i opišete u napomeni razlog zbog kog je došlo do rastura 
(Slika 17, 18). 

 

Slika 16 

 

Slika 17 

Slika 18 



 

 

 

4. POPIS 

 
Popis stanja apoteke (Slike 19 i 20) korisnik može raditi ukoliko su mu dodeljena odgovarajuća aplikativna 
prava „Pravo za snimanje popisa“ i „Pravo za primenu popisa“. U zavisnosti od organizacije rada, ova 
prava mogu biti razdvojena prema korisnicima, shodno njihovim korisničkim ulogama.  
Popis se može više puta snimati, ali se može samo jednom primeniti. Ukoliko se nakon primenjenog 
popisa uoči greška na popisu, neophodno je kreirati novi popis. Pregled snimljenih, kao i primenjenih 
popisa dostupan je klikom na “Pregled popisa”. 
 

 
 

 

 
 

 
 

Slika 19 
 
 
 

 



 

 

 
 

 

 
 

 
Slika 20 

 



 

 

 

5.  NOVO TREBOVANJE I PREGLED TREBOVANJA 
 
Materijalna razmena podrazumeva izradu trebovanja, poručivanje, isporuku i prijem proizvoda i 
pregled povratnice. 

Kako  bismo  kreirali  novo  trebovanje  za  odeljensku  apoteku,  sa  glavne  strane  ćemo  izabrati  željeni 
magacin    (u    našem    slučaju    –   TEST    APOTEKA),    a    zatim   u    okviru    nje    izabrati    opciju 
“Novo trebovanje”,  na početku trebovanja  potrebno  je odabrati iz padajuće liste “Grupu proizvoda u 
trebovanju”. (Slika 21) 

 

 
Slika 21 

 
 
 
 



 

 

 
Napomena: “Opšte trebovanje” vam omogućava da trebujete proizvode nevezano za određenu grupu 
proizvoda, a ukoliko izaberete grupu biće vam dozvoljeno da trebujete proizvode samo iz te odabrane 
grupe proizvoda (Slika 22). 

  
 

Slika 22 
 

Na stranici novog trebovanja u polju 'Izaberite šifru ili naziv proizvoda' možete pretražiti (1) 
odgovarajući proizvod, a zatim nakon izbora željenog proizvoda u koloni 'Količina'  upisati (2) potrebnu 
količinu,  i konačno, dodati (3) u trebovanje. (Slika 23). Ovo se može popunjavati i bez upotreba miša, 
ukucavanjem imena proizvoda, klikom na dugme 'Enter' kursor se prebacuje na sledeće polje za 
popunjavanje, i sledećim klikom na 'Enter' se dodaje proizvod na spisak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Slika 23 

 



 

 

 
 

"Podesi tabelu" (sa desne strane) vam omogućava da izaberete podatke koji će biti prikazani u tabeli 
trebovanih proizvoda (Slika 24). 
 

 
Slika 24 

 
"Dodaj sve u trebovanje" vam omogućava da izaberete sve proizvode koje ste dobili pretragom 
proizvoda gde je nakon unešene količine potrebno kliknuti na “Dodaj sve u trebovanje” čime proizvode 
grupno unosite u listu proizvoda za trebovanje (Slika 25). 
 

 

 
 

Slika 25 
 

 

 

 

Prilikom trebovanja omogućeno vam je da vežete konkretnog pacijenta za trebovanje određenog 
proizvoda (Slika 26), a takođe je moguće uneti i napomenu za trebovanje (Slika 27). 



 

 

 
Slika 26 

 

Slika 27 
 
Napomena: Status  vašeg trebovanja  možete pratiti preko polja “Pregled trebovanja” koje otvara novi 
prozor (Slika 28). 
 

Slika 28 
 



 

 

 
Onog momenta kada ste kliknuli na “Snimi” odabrani proizvodi i njihove količine nalaze se u statusu “U 
pripremi ”(Slika 29), ako nije potrebno poručiti dodatne artikle ili definisati određeni rok isporuke,  
trebovanje se može “Zaključiti”. (Slika 29) 

 
Slika 29 

 
Kada ste zaključili trebovanje, njegov status se menja u odnosu na prethodni, a takođe možete 
odštampati vaše trebovanje ukoliko je potrebno priložiti ga u papirnoj formi (Slika 30). 
 

Slika 30



 

 

 
Bitno je naznačiti da se vaše trebovanje može poništiti sve do momenta isporuke od strane centralne 
apoteke. To možete uraditi klikom na  “Poništi”, a ukoliko je isteklo trebovanje, njegov status će biti  
“Isteklo”  (Slike 31 i 32). Nakon  uspešne  realizacije  vašeg  trebovanja  od  strane  centralne apoteke, 
vaše trebovanje stiče status “Realizovano” (Slika 33). 

 

Slika 31 

 

 

Slika 32 
 

 

 

Slika 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.    PREGLED ISPORUKA 

 

Kada je trebovanje zaključeno, ono se prosleđuje u centralni  magacin, koji predstavlja dobavljača za 
odeljenske  apoteke.  Sa  glavne  strane  se  iz  padajuće  liste  može  odabrati  Centralni  Magacin,  a  u 
okviru njega opcija “Pregled isporuka” (Slika 34), gde će se u listi prikazivati sva pristigla trebovanja iz 
odeljenskih apoteka koja još uvek nisu realizovana i odobrena  (Slika 35). 

 

 

Slika 34 

 

 

 
 

Slika 35



 

 

Kada se otvori pristigla isporuka, na prikazanoj ekranskoj formi je potrebno uneti količine proizvoda koje  
treba  poslati  i  kliknuti  na  “Snimi”,  ukoliko  nije  potrebno  uraditi  neke  dodatne  izmene, završite 
isporuku klikom na “Isporuči” (Slika 40). Isporuka cetralne apoteke će biti u statusu “U toku” (Slika 41) 
sve do momenta dok se isporuka ne potvrdi na  “Pregledu isporuke”, a nakon toga prelazi u status 
“Realizovane”. 

 

Slika 40 

 

Dakle,  slika  40    prikazuje  “Kreiranje  isporuke”  na  osnovu  postojećeg  trebovanja,  kako  bi  isto  bilo 
realizovano.  U  isporuku  se  upisuje  broj  jedinica  traženog  proizvoda  koji  će  biti  poslat  u  
odeljensku apoteku.  Iako  je  naša  upisana  količina  jednaka  traženoj,  ona  se  svakako  može  
razlikovati  (može  se upisati i poslati veća ili manja količina od trebovane), u zavisnosti od stanja 
konkretnog proizvoda u magacinima. Tu odluku donosi administrator centralnog magacina, ili 
odgovarujuća osoba zadužena za taj  posao.  Takođe,  akcija  “Zameni”  pruža  mogućnost  da  se  pošalje  
zamenski  proizvod  za  artikal zahtevan  u  trebovanju.  Konačno,  kada  se  podese  količine  za  slanje,  
klikom  na  opciju  “Isporuči”, trebovanje je u toku ili je realizovano (zavisno od podešavanja apoteke-
videti sliku 42 i napomenu)  i dostavnica se šalje odeljenskoj apoteci (u našem slučaju TEST APOTECI). 
 

 
Slika 41 

 

 

 

Napomena: Isporuka centralne apoteke će biti  automatski primljena i imaće status  “Realizovane” pod 
uslovom da ste  prilikom podešavanja vaše apoteke čekirali “Automatski prijem po isporučenju kada je 

magacin naručilac”  kao na slici  42. 
 



 

 

Slika 42 

 

 

 

Ovde  će  uvek  biti  prikazane  osnovne  informacije  o  jedinstvenom  broju  i  datumu  trebovanja,  roku 
isporuke,   apoteci   iz   koje   se   proizvodi   potražuju,   kao   i   radniku   koji   je   trebovanje   kreirao. 
Akcija “Štampaj” će pripremiti dokument trebovanja za štampu (izgled ovog dokumenta je prikazan na 
Slici  43),  a  klikom  na  “Otvori”  prikazaće se  detaljne  informacije  o  trebovanju  i  opcije  za  njegovo 
realizovanje. 
 

 

Slika 43



 

 

 

7. PREGLED PRIJEMA 

 

Ukoliko za vašu apoteku nije podešen automatski prijem  (vidi sliku 42 i napomenu) potrebno je da na 
“Pregledu prijema” (Slika 44) otvorite isporuku centralne apoteke koja se trenutno nalazi u statusu “Od 
drugih apoteka” (Slika 45) i uradite “Prijem robe” kao na slici 46. Tek kada se uradi prijem robe, 
isporuka se smatra  realizovanom  i  prelazi  u  taj  status,  odnosno  roba  se  skida  sa  stanja  Centralnog  
magacina  i prelazi na stanje TEST APOTEKE. 
 

Slika 44 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Slika 46 

 
Nakon urađenog prijema robe, dobijate prikaz kao na slici 47, a ukoliko je došlo do određene greške u 
isporuci, moguće  je  istu  poništiti  klikom  na  “Poništi”  ili  uraditi  povraćaj  određenog  proizvoda  ili 
određene količine proizvoda  klikom na “Napravi povratnicu” gde ćete uneti tačnu količinu  proizvoda 
koji  se  vraćaju  dobavljaču  tj.centralnoj  apoteci. Povraćaj  ćete  finalizirati kroz  dugme  “Zaključi  i 
isporuči” (Slika 48), čime se vrši  povraćaj proizvoda koji su iz nekog razloga pogrešno isporučeni. 
 

 

Slika 47 
 
 



 

 

 

Slika 48 
 

PREGLED POVRATNICA

 
“Pregled povratnica” je  funkcionalnost koja vam omogućava da na jednom mestu vidite sve povraćaje 
proizvoda, koje ste uradili za vašu apoteku (Slika 49). Klikom na "Otvori" možete videti kompletne 
detalje izvršenog povraćaja proizvoda (Slika 50). 

 

Slika 49 

 

 

 

 



 

 

 
 

Slika 50 
 
Nova povratnica se kreira na isti način kao i trebovanje, potrebno je pretražiti željeni proizvod, napisati 
količinu koja se vraća i dodati je na spisak. Takođe se može dodavati na lakši način korišćenjem samo 
tastature, ukucavanjem imena proizvoda, klikom na dugme 'Enter', upisivanjem količine, i ponovnim 
klikom na 'Enter' se snima unos (Slika 51). 
 

Slika 51 

 


