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Tvrtka Ed Borel osnovana je 1994. godine s ciljem razvoja i 
implementacije vlastitih programskih rješenja. Prva programska 
rješenja bila su bazirana na DOS operativnom sustavu i ISAM 
bazama podatka (clipper, dbf).  
Najva�niji produkt u to vrijeme bio je Programski p aket za 
ljekarni� ko poslovanje Eskulap koji je instaliran u nekoliko stotina 
ljekarni. Znanje i iskustvo skupljeno usavršavanjem programa 
Eskulap tijekom devedesestih godina iskorišteno je za razvoj novog 
Programskog paketa za ljekarni� ko poslovanje EskulapWin koji je 
baziran na Windows operativnim sustavima i najmodernijim 
tehnologijama obrade i prijenosa podataka. EskulapWin koristi SQL 
relacijsku baza podataka te internet kao medij za razmijenu 
podataka. Slijede� i proces privatizacije i informatizacije ljekarni u 
Hrvatskoj, uz svakodnevnu interakciju s farmaceutima, informacijski 
sustav vo� enja ljekarni EskulapWin neprestalno je usavršavan tako 
da je danas me� u najboljim cjelovitim rješenjima u Hrvatskoj u 
ovom segmentu.  
 
Osim programa za ljekarni� ko poslovanje razvijen je i program 
General Ledger za knjigovodstveno pra� enje ljekarni� kog 
poslovanja koji omogu� ava automatsko knji�enje svih podataka iz 
ljekarne. 
 
Ed Borel je tako� er razvio program za Imunološki zavod koji 
programski prati distriubuciju cjepiva u Hrvatskoj, te programe za 
bolni� ku ljekarnu, caritas i prikupljanje podataka za IMS Health. 
 
Svi programi razvijeni su najmodernijim programskim alatima uz 
upotrebu internet tehnologija za prijenos podataka. 
 
2006 godine u Vije� nici Hrvatske gospodarske komore na izbornoj i 
sve� anoj skupštini Hrvatskog informati� kog zbora Ed Borelu je 
dodjeljena "Plaketa informatika", nagrada koju "struka dodjeljuje 
struci". Plaketa se dodjeljuje jednom godišnje pojedincima i 
organizacijama za postignute zapa�ene rezultate u š irenju i 
unapre� enju informatike, znanstveni i stru� ni doprinos razvoju 
informatike, uspješne rezultate postignute u obrazovanju 
informati� kih kadrova, zna� ajna dostignu� a u proizvodnji, i 
publicisti� ku i propagandnu djelatnost u afirmaciji informatike. 
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ESKULAPWIN – Program za vo � enje poslovanja ljekarni 
 
 

UVOD 
 
EskulapWin je program kojeg podr�avaju operativni s ustavi: 

- Windows 98 
- Windows 2000 
- Windows XP 

 
© Copyright Ed Borel d.o.o. Sva prava pridr�ana. 
 
 
 
Funkcionalni opis programa : 
 
 
Registar artikala  
 
Mogu� nost definiranja novog artikla preuzimanjem podataka (naziv artikla tj. zašti� eno 
ime, generi� ki naziv, ATK šifra, cijena HZZO, re�im izdavanja, tarifna grupa PDV-a, 
proizvo� a� ) iz Liste lijekova HZZO  
 
Mogu� nost deaktiviranja artikla koji se više ne koriste. Deaktivirani artikal više nije mogu� e 
koristiti u transakcijama (u primci ili na blagajni) jer je “nevidljiv”, ali njegova materijalna 
kartica ostaje. Prilikom inicijalizacije nove radne godine artikal ostaje u prethodnoj godini tj. 
ne prenosi se u novu godinu i time se registar artikala automatski � isti.  
 
Za svaki artikal mogu� e je definirati broj jedinca mjere ako artikal dolazi u velikom 
pakiranju, a prodaje se na komade.  
 
Artiklu je tako� er mogu� e dodijeliti parametar da je za njegovo izdavanje obavezna 
preporuka specijaliste. Prilikom taksiranja takvih lijekova program � e upozoriti da treba 
upisati šifru specijaliste, a ako nije upisana, ne� e ga biti mogu� e fakturirati � ime se 
izgjegava mogu� nost vra� anja recepta od strane HZZO-a. 
 
U našem modelu nema mogu� nosti automatskog brisanja artikala koji nisu imali 
transakcije u teku� oj godini jer bi se tako mogli obrisati artikli za koje to ne �elimo. U 
našem modelu je mogu� e tijekom cijele godine artikle proglašavati neaktivnim (jednog po 
jednog ili cijelu skupinu odjednom). Neaktivnim artiklima nije mogu� e proglasiti artikl kojem 
stanje zaliha nije jednako nuli niti artikle koji su na posudbi. Neaktivni artikli su “nevidljivi” u 
blagajni, primkama,… i s njima nije mogu� e napraviti niti jednu transakciju, vidljivi su samo 
u registru artikla i materijalnim karticama (ozna� eni drugom bojom). Prilikom inicijalizacije 
nove knjigovodstvene godine neaktivni artikli se ne prenose i tako se šifrarnik automatski 
“� isti”. 
 
 
Registar repromaterijala  
 
Za repromaterijal koji dolazi u više razli� itih pakiranja (npr. Cera lane a 1 kg , a 2 kg i a 
5kg) mogu� e je definirati da se vode kao repromaterijal Cera lane a 1 g .  
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Ukoliko na primci do� e pakiranje od 1 kg , automatski � e se zadu�iti 1000 g na kartici Cera 
lane a 1 g , ukoliko do� e pakiranje od 2 kg , zadu�it � e se 2000 g na kartici Cera lane a 1 g 
etc.  
 
S druge strane, u laboratoriju recepture � e se referencirati na Cera lane a 1 g i trošiti 
zalihe tog artikla. Na inventuri izvagat � e se koliko ima Cera lane bez obzira u kome je 
pakiranju došlo i staviti na karticu Cera lane a 1 g (kartice Cera lane a 1 kg , Cera lane a 2 
kg , Cera lane a 5 kg niti ne� e biti vidljive na inventurnoj listi tako da ne postoji mogu� nost 
krivog ili dvostrukog unosa) 
 
Dobavlja� i 
 
U registru dobavlja� a mogu� e je definirati parametre za ispostavljanje internet narud�bi za 
sve dobavlja� e koji podr�avaju internet naru � ivanje (Medika, Phoenix Farmacija, Oktal 
Pharma i Medical Intertrade), kao i postavke za u� itavanje disketa za dobavlja� e koji uz 
dostavnicu šalju diskete (Medika, Phoenix Farmacija, Oktal Pharma, Medical Intertrade, 
Farmis, Jadranpharm)  
 
Usporedne šifre  
 
U usporednim šiframa mogu� e je u� itati katalog dobavlja� a s internet stranica dobavlja� a 
koji to podr�avaju ili s internet stranica Ed Borel -a za dobavlja� e koji još ne podr�avaju 
objavljivanje kataloga na internetu.  
 
Usporedne šifre slu�e za uparivanje šifra EskulapWi na i dobavlja� a za internet naru� ivanje 
i u� tavanje diskete ili za brisanje krivo povezanih artikala. 
 
Kupci  
 
Registar kupaca slu�i kod izdavanje ponuda/ra � una koji se virmanski pla� aju. Mogu� e je 
definirati kupca koji je oslobo� en pla� anja PDV-a (npr. veleposlanstva, humanitarne 
udruge etc.)  
 
� ekovi i kreditne kartice  
 
U registru � ekova definiraju se banke � iji se � ekovi gra� ana mogu koristiti za pla� anje 
maloprodajnog ra� una. Korištenje ove opcije nije obvezno kod naplate, ali ako se koristi 
mogu� e je dobiti analitiku i sintetiku � ekova po bankama u zadanom periodu. 
 
U registru kreditnih kartica definiraju se kreditne kartice koje se mogu koristiti za pla� anje 
maloprodajnog ra� una. Korištenje ove opcije nije obvezno kod naplate, ali ako se koristi 
mogu� e je dobiti analitiku i sintetiku po kreditnim karticama u zadanom periodu. 
 
Lije� nici i specijalisti  
 
Registar lije� nika slu�i za upis podataka o lije � niku. Korištenjem inicijala lije� nika za 
lije� nike koji se nalaze u neposrednoj blizini ljekarne, skra� uje se upis šifre lije� nika na 
receptu jer se umjesto sedam brojeva unose dva ili tri slova. Tako� er za svakog lije� nika 
mogu� e je definirati zdravstvernu ustanovu u kojoj radi pa se ti podaci preuzimaju za upis 
u Knjigu narkotika. 
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U registru specijalista nalazi se 20166 specijalista, a slu�i kod provjere šifre specijaliste na 
receptu.  
 
Pacijenti  
 
Registra pacijenata slu�i kod popunjavanja podataka  na receptu, upisu u Knjigu narkotika i 
upisu u Knjigu privatnih recepata. Kod upisa podataka na recept nakon upisa broja 
osigurane osobe automatski se u� itavaju podaci iz registra pacijenata (ako je doti� ni 
pacijent ve�  uzimao lijekove u toj ljekarni) što znatno ubrzava rad s receptima i smanjuje 
mogu� nost greške.  
 
Podaci koji se popunjavaju na receptu iz Registra pacijenta su: šifra podru� nog ureda, 
kategorija osiguranika, šifra osloba� anja (ako lijek nije 100% na listi lijekova i ako je 
pacijent osobo� en pla� anja participacije po nekoj osnovi), broj iskaznice osloba� anja od 
sudjelovanja (ako je u opcijama i parametrima definirano da je to obvezan podatak), šifra 
pripadaju� eg doktora, šifra ordinacije doktora (ako je u opcijama i parametrima definirano 
da je to obvezan podatak), a za konvencije još i šifra dr�ave osiguranja, broj i tip 
konvencije.  
 
Registar pacijenata je “samoa�uriraju � i” što zna� i da � e kod unosa recepta za novog 
pacijenta podaci automatski biti dodani u Registar pacijenata.  
 
Za unos u Knjigu narkotika mogu� e je definirati podatke tko za pacijenta lijek podi�e, ako 
za pacijenta lijek podi�e uvjek ista osoba (npr. me dicinska sestra pripadaju� eg doktora) 
 
 
Odgovorne osobe  
 
U registru odgovornih osoba definiraju se osobe kojima je dozvoljen pristup programu kao 
i njihove ovlasti. Ovlasti se definiraju na na� in da se svaka odgovorna osoba svrsta u neku 
rolu (npr. voditelj ljekarne, framaceut1, farmacetu 2, tehni� ar1, knjigovo� a etc), a u opciji 
Sistem->Korisni� ke razine za svaku rolu definiraju se ovlasti tj pravo pristupa pojedinim 
opcijama u programu. 
 
Prijem robe i lijekova, kemikalija i ambala�e s kal kulacijom 
 
U cijelom programu EskulapWin roba je razdvojena od repromaterijala (supstancija i 
ambala�e) tako de se roba zaprima u Primci/Kalkulac iji, a repromaterijal u Primci 
repromaterijala.  
 
Primka kalkulacija  
 
Roba se mo�e unijeti ru � no ili u� itavanjem podataka s diskete dobavlja� a. Prilikom unosa 
robe maloprodajna cijena se formira unosom nabavne cijene, postotka ili iznosa rabata, 
postotka ili iznosa mar�e ili upisom maloprodajne c ijene. Prilikom proknji�avanja primke 
program automatski nivelira artikle kojima se promijenila cijena, a kojih ima na zalihi. 
Eventualne niveliacije mogu� e je pregledati i štampati prije knji�enja primke. Kod unosa 
primke putem diskete dobavlja� a, program s diskete � ita nabavnu cijenu artikla, ali pri 
kalkulaciji maloprodajne cijene koristi postotak mar�e iz Registra artikala. Artiklima kojima 
se cijena pove� ala cijena � e biti prikazana zelenom bojom, kojima se smanjila crvenom 
bojom, a artiklima kojima se cijena nije mijnjeala crnom bojom.Nepovezanim artiklima 
naziv � e biti prikazan crvenom bojom.  



 8

 
Prijem repromaterijala (supstancija i ambala�e)  
 
Repromaterijal se zadu�uje po nabavnoj cijeni. Repr omaterijela se tako� er mo�e u � itati s 
diskete dobavlja� a.  
 
Rad na izdavanju recepata i prodaji lijekova 
 
Prilikom izdavanja lijekova na recept, recept je mogu� e odmah ili naknadno taksirati. 
Podaci s recepta mogu se prenosti s recepta na recept unutar jednog ra� una (za istog 
pacijenta) ili izme� u dva ra� una (parametar koji korisnik sam postavlja). Tako� er korisnik 
mo�e samostalno odredit koji podaci na receptu se p onavljaju, a koji ne.  
 
Program tako� er omogu� ava povla� enje podataka recepta iz registra pacijenata 
(ispostavu, kategoriju, šifru lije� nika, šifru ordinacije, šifru i broj iskaznice osloba� anja ili 
broj iskaznice dopunskog osiguranja). Podatke povu� ene iz registra pacijenata mogu� e je 
mijenjati (slu� aj promjene lije� nika,…) ili samo presko� iti tako da se prilikom taksiranja 
upisuje samo MKB šifra te propisani lijek i koli� ina. Promijenjeni podaci automatski 
a�uriraju registar pacijenata tako da kod slijede � eg taksiranja recepta doti� nog pacijenta 
povla� i a�urirane podatke.  
 
Podaci za Knjigu narkotika te Knjigu privatnih recepta tako� er se mogu povla� iti iz registra 
pacijenata.  
 
Kod naplate je mogu� e odabrati sredstvo pla� anja (gotovina, � ekovi, kreditne kartice). Kod 
pla� anja � ekom mogu� e je unesti banku koja je izdala � ek, a kod kreditne kartice vlasnika 
(kreditora) što omogu� ava analitiku � ekova i kreditnih kartica.  
 
Korisnik mo�e omogu � iti ili onemogu� iti davanje popusta na cjelokupni iznos ra� una te u 
slu� aju omogu� avanja davanja popusta onemogu� iti davanja popusta ako je pla� anje 
� ekom ili kreditnom karticom.  
 
Prilikom rada na blagajni mogu� e je upisivanje kupca i izdavanje R1 ra� una. Kupca 
upisanog na blagajni mogu� e je “zapamtiti” tako da ostane u registru kupaca ili ne 
zapamtiti (ako nije stalni) tako da se registar kupaca ne “zatrpava” jednokratnim kupcima.  
 
Obrada i fakturiranje recepata HZZO-a:  
 
Kontrola i fakturiranje recepta u ljekarni� koj jedinici  
 
Taksirane recepte mogu� e je pregledavati (kontrolirati) po periodu, što omogu� ava dnevnu 
kontrolu obra� enih recepta, ili po ispostavama i kategorijama (onako kako � e biti 
fakturirani), što omogu� ava sortiranje i kontrolu recepta po fakturama prije samog 
fakturiranja. Tako� er je mogu� a automatska kontrola unešenih podataka. U slu� aju 
automatske kontrole program prika�e samo recepte ko jima nedostaje neki od podataka te 
drugom bojom istakne podatak koji nedostaje.  
 
Recepti se fakturiraju u skladu s va�e � im propisima HZZO-a (“obi� ni” recepti i sanitet 
skupno, a doznake, konvencije i recepti s � lankom ZZO pojedina� no). Fakturirati se mo�e 
u bilo koje vrijeme, a ostala ra� unala mogu nesmetano raditi.  
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Štampanje faktura, priloga i rekapitulacija uz disketu te snimanje diskete za HZZO se 
izvodi u ljekarni� koj jedinici.  
 
Prijenos i fakturiranje obra� enih recepata u slu�bu za obradu i fakturiranje rec epata  
 
U našem modelu ova opcija nije potrebna jer fakturiranje traje svega par minuta te se 
recepti fakturiraju u ljekarni� koj jedinici.  
 
Program EskulapWin podr�ava fakturiranje recepta za  Croatia dopunsko osiguranje.  
 
 
Laboratorij  
 
Program EskulapWin razlikuje Galenski i Magistralni laboratorij. U galenskom se definiraju 
recepture i rade izrade galenskih pripravaka, a u magistralnom magistralnih. Izrade 
galenskih pripravaka automatski se evidentiraju u Knjizi popisa repromaterijala (zadu�uje 
se za vrijednost rada), a izrade Magistralnih u Knjizi popisa repromaterijala (razdu�uje se 
za vrijednost utošenih komponenti) i Knjizi popisa roba (zadu�uje se za vrijednost 
izra� enih pripravaka).  
 
Upis recepture pripravaka  
 
Prilikom unosa recepture pripravka, maloprodajna vrijednost se mo�e definirati preko 
laboratorijskog rada ili preko mar�e (vrijednosti r ada). Pripravku se mo�e stavit parametar 
da je za jednokratnu izradu (za pripravke koji se izra� uju po recepturi lije� nika samo za tog 
pacijenta i ne� e se više izra� ivati). Prilikom inicijalizacije nove radne godine pripravak koji 
ima parametar da je za jednokratnu izradu ostaje u prethodnoj godini tj. ne prenosi se u 
novu godinu i time se registar magistralnih pripravaka automatski � isti.  
 
Upis izrade  
 
Prilikom upisa izrade program prikazuje recepturu pripravka koji se izra� uje i upozorava 
ako je došlo do promjene nabavne cijene jedne ili više komponenti što sprije� ava da se 
“slu� ajno” izradi pripravak s nedovoljnom mar�om (vrijed nosti rada). U programu je 
tako� er mogu� e postaviti parametar da je fiksan postotak mar�e ( vrijednosti rada). U tom 
slu� aju program sam rekalkulira maloprodajnu vrijednost ako je došlo do promjene 
nabavne vrijednosti jedne ili više komponenti. 
 
Laboratorijski dnevnik izrade  
 
U laboratorijski dnevnik izrade automatski se knji� e izrade svih pripravaka. Izrada 
pripravaka tako� er upisuje izra� ene koli� ine u materijalne kartice pripravaka te skida 
koli� ine utrošenih komponenti s kartica repromaterijla i/ili kartica galenskih pripravaka. 
Proknji�avanjem laboratorijskog dnevnika generiraju  se zapisi u Knjigu popisa 
repromaterijala i Knjigu popisa roba. 
 
Dnevnik analize galenskih pripravaka  
 
Program EskulapWin ima integriran dnevnik analize repromaterijala, galenskih te 
magistralnih pripravaka.  
 
Kumulativna evidencija izrade pripravaka za knjigovodstvo po tarifnim grupama  
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Proknji�avanje laboratorijskog dnevnika (svih izrad a u periodu za koji se dnevnik 
proknji�ava) generira se kumulativno izvješ � e za knjigovodstvo sa svim elementima za 
knji�enje.  
 
Automatski upis izrade u knjigu popisa.  
 
U našem modelu se u Knjige popisa (robe i repromaterijala) upisuju proknji�eni 
laboratorijski dnevnici (period za koji se dnevnik proknji�ava bira korisnik i mo�e biti 
dnevni, tjedni, mjese� ni,…) što je u potpunosti u skladu sa Pravilnikom o obliku i na� inu 
vo� enja popisa robe u trgovini na malo, a generira višestruko manje zapisa nego da se 
svaka izrada generira zasebno.  
 
Ponude / ra� uni za virmansko pla� anje  
 
Program EskulapWin omogu� ava izdavanje ponude za virmansko pla� anje. 
Proknji�avanjem, ponuda se pretvara u ra � un i evidentira u Knjizi popisa robe. Prilikom 
kreiranja ponude/ra� una mogu� e je postaviti jedinstvenu mar�u. U tom slu � aju za svaku 
stavku ra� una program postavlja popust (rabat) u takvom postotku da ostane �eljena 
mar�a. Kod postavljanja jedinstvene mar�e izuzeti s u artikli s rabatom. Ponudu je tako� er 
mogu� e kreirati iz Primke/kalkulacije. U tom slu� aju se cijela Primka/kalkulacija kopira u 
ponudu. Ponudi kreiranoj iz primke mogu� e je tako� er postaviti jedinstvenu mar�u ili staviti 
popust samo za pojedine stavke. Program EskulapWin tako� er ima mogu� nost izdavanja 
ponuda/ra� una za kupce koji su oslobo� eni PDV-a (veleposlanstva, humanitarne 
organizacije,…)  
 
Izdatnica za pravne osobe  
 
Program EskulapWin omogu� ava izdavanje izdatnice. Kod izdavanja izdatnice materijalne 
kartice se umanjuju za izdane artikle, ali se ne generira zapis u Knjizi popisa.  
 
Fakturiranje otpremnica prema kriterijima: 
 
Na temelju jedne ili više otpremnica kreira se ra� un. Kreiranjem ra� una generira se zapis u 
Knjizi popisa.  
 
Kreiranje listi narud�be prema kriterijima izlaza, minimalne i optimalne koli� ine:  
 
Za veledrogerije  
 
Program EskulapWin podr�ava kreiranje narud�be prem a veledrogerijama na temelju 
izlaza za izabrani period i na temlju minimalnih koli� ina. Kod narud�be na temelju izlaza, 
mogu� e je za svaki artikal korigirati koli� inu ili samo proslijediti izdane koli� ine za odabrani 
period. Kreiranu narud�bu mogu � e je proslijediti Internetom (prema veledrogerijama koje 
to omogu� avaju), fax-modemom (direktno iz ra� unala, bez prethodnog štampanja) te 
odštampati.  
 
Prema središnjem skladištu – slu�bi nabave 
 
Program EskulapWin podr�ava kreiranje narud�be prem a središnjem skladištu na temelju 
izlaza za izabrani period i na temlju minimalnih koli� ina. Kod narud�be na temelju izlaza, 
mogu� e je za svaki artikal korigirati koli� inu ili samo proslijediti izdane koli� ine za odabrani 
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period. Kreiranu narud�bu mogu � e je proslijediti Internetom, fax-modemom (direktno iz 
ra� unala, bez prethodnog štampanja) te odštampati.  
 
Slanje narud�bi elektroni � kim putem  
 
Prema veledrogerijama koje omogu� avaju elektroni� ki prihvat narud�bi (Medika, Medical 
Itertrade, Oktal Pharma i Phoenix farmacija i dr.)  
 
Program EskulapWin podr�ava Internet naru � ivanje prema svim veledrogerijama koje to 
omogu� avaju.  
 
Prema središnjem skladištu – slu�bi nabave  
 
Program EskulapWin podr�ava Internet naru � ivanje prema središnjem skladištu – slu�bi 
nabave. 
 
 
Automatska obrada podataka o defekturama koje su dobivene kroz elektroni� ku narud�bu  
 
Podatke o defekturama dobivene kroz elektroni� ku narud�bu automatski se “vra � aju” u 
listu za narud�bu te ih je mogu � e proslijediti drugom dobavlja� u.  
 
U� itavanje kataloga artikala od veledrogerija koje to omogu� avaju  
 
Program EskulapWin podr�ava u � itavanje kataloga artikala od svih veledrogerija koje to 
omogu� avaju. 
 
Zapisnik o promjenama cijena za robu, lijekove, supstance i ambala�u  
 
Program EskulapWin automatski generira nivelacijske razlike prilikom svake transakcije u 
kojoj je došlo do promjene cijene artiklima koji postoje na zalihama (primka/kalkulacija, 
primka repromaterijala, me� uskladišnica-ulaz, izrada pripravka, promjene liste lijekova) te 
kod svakog izdavanja ili prodaje po cijeni druga� ijoj od iskalkulirane (izdavanje na blagajni 
s popustom, izdavanje artikla s definiranim popustom te izdavanje lijeka na recept s 
u� eš� em pacijenta). Proknji�avanjem nivelacijskih razlik a generira se Zapisnik o promjeni 
cijena.  
 
Otpisi robe i lijekova, supstanci i ambala�e  
 
U programu EskulapWin mogu�  je otpis robe i otpis repromaterijala. Svaki od tih otpisa 
mogu� e je proglasiti porezno priznatim ili porezno nepriznatim (Pravilnik o dopuštenom 
manjku s naslova kala, rastepa, kvara i loma na proizvodima u trgovini, NN 57/1998, 
81/2002 i 203/2003.).  
 
Unos i obrada inventurnih podataka  
 
Parcijalna inventura  
 
Program EskulapWin omogu� ava unos i obradu parcijelne (kontinuirane) inventure. Kod 
parcijelne inventure unose se razlike stanja za pojedine artikle. Prilikom proknji�avanja 
parcijalne inventure upisuju se promjene samo za artikle kojima je unešena razlika stanja 
dok stanje ostalih artikala ostaje nepromijenjeno.  
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Godišnja inventura  
 
Kod godišnje inventure mogu� e je štampati popisne liste sa ili bez knjigovodstvenog stanja 
te sve artikle ili samo one kojima je knjigovodstveno stanje razli� ito od nule (deaktivirani 
artikli ne� e biti na popisnim listama)  
 
Prilikom unosa stvarnog stanja mogu� e je prethodno izjedna� iti knjigovodstveno i stvarno 
stanje i nakon toga upisivati stanje samo za artikle kojima se stvarno stanje razlikuje od 
knjigovodstvenog i tako ubrzati unos stvarnog stanja. Proknji�avanje inventure upisuje 
stvarno stanje u materijalne kartice te generira zapise u Knjigama popisa roba i 
repromaterijala. Program EskulapWin omogu� ava zasebno proknji�avanje inventure robe i 
repromaterijala. Inventura se u Knjige popisa mo�e proknji�iti na dva na � ina (korisnik sam 
definira parametrom), višak kao zadu�enje, a manjak  kao razdu�enje ili razliku izme � u 
viška i manjka kao zadu�enje ili razdu�enje.  
 
 
 
Knjigovodstveni dokumenti, evidencije i statistike  
 
Knjiga popisa  
 
Program EskulapWin ima Knjigu popisa roba i Knjigu popisa repromaterijala. Sva knji�enja 
u Knjige popisa su automatska.  
 
Knjiga rokova (evidencija datuma valjanosti lijekova)  
 
Program EskulapWin podr�ava pra � enje rokova.  
 
Knjiga narkotika  
 
Program EskulapWin ima integriranu Knjigu narkotika. Upis u knjigu narkotika je 
automatski (Primkom/kalkulacijom te izdavanjem na blagajni).  
 
Knjiga privatnih recepta  
 
Program EskulapWin ima integriranu Knjigu privatnih recepata. Podaci u knjigu privatnih 
recepata se upisuju na blagajni prilikom izdavanja lijeka.  
 
Knjiga otrova  
 
U Pravilniku o na� inu vo� enja o� evidnika o otrovima te o na� inu dostave podataka iz 
o� evidnika u � l.4. stavka 2 piše “Knjiga o� evidnika mora biti uvezana i ovjerena �igom i 
pe� atom ureda dr�avne uprave nadle�nog za poslove zdra vstva u �upaniji, odnosno 
Gradu Zagrebu na � ijem podru� ju se obavlja djelatnost proizvodnje, prometa, uporabe ili 
zbrinjavanja otrova, a svaka stranica mora biti numerirana.”. Navedeni � lanak isklju� uje 
mogu� nost vo� enja Knjige otrova putem ra� unala jer je nemogu� e štampati stavke u 
unaprijed uvezanu knjigu. Iz tog razloga nismo u EskulapWin integrirali Knjigu otrova. U 
slu� aju potrebe i dogovora mo�emo ju integrirati, ali � e podatke iz nje trebati ru� no 
prepisivati u “pravu” Knjigu otrova što je mogu� e i iz materijalnih kartica.  
 
Knjiga popisa o nabavi prodaji robe i lijekova, supstanci i ambala�e  
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Program EskulapWin ima Knjigu popisa roba i Knjigu popisa repromaterijala. Sva knji�enja 
u Knjige popisa su automatska.  
 
 
Knjiga blagajne  
 
Program EskulapWin ima integriranu Knjigu blagajne. U knjigu blagajne se automatski 
unosi promet gotovine kao uplatnica. Kao isplatnica (polog na ra� un) se mo�e tako � er 
“povu� i” gotovinski promet ili ru� no upisati iznos.  
 
Evidencija posudbi  
 
Program EskulapWin omogu� ava evidenciju artikala koji su dani na posudbu. Kod posudbi 
se automatski upisuje osoba koja je izdala artikl (odgovorna osoba koji je u tom trenutku 
prijavljena kao korisnik programa). Osim osobe kojoj je lijek ili artikl posu� en, mogu� e je 
upisati i komentar (iznos pologa,…). Prilikom godišnje inventure, posudbe se ne moraju 
brisati, nego ih program prilikom proknji�avanja in venture automatski pribraja. Posudbe 
nije potrebno brisati niti prije inicijalizacije nove knjigovodstvene godine jer se automatski 
prenose.  
 
Evidencija prijenosa robe, lijekova, supstanci i ambala�e izme � u ljekarni� kih jedinica  
 
Prijenos robe, lijekova, supstanci i ambala�e izme � u ljekarni� kih jedinica evidentira se 
pomo� u izlaznih i ulaznih me� uskladišnica. Me� uskladišnice su interni dokumenti i 
evidentiraju se u materijalnim karticama i Knjigama popisa.  
 
 
Pregled prometa blagajne  
 
Program EskulapWin omogu� ava pregled prometa blagajne po sredstvima pla� anja 
(gotovina, � ekovi, kreditne kartice) te ostalom elementima za knji�enje (nabavna 
vrijednost, razlika u cijeni, maloprodajna vrijednost, broj recepata,..) za odabrani period.  
 
Pregled nabave  
 
1. Kumulativno po artiklima  
 
Program EskulapWin omogu� ava pregled nabave po artiklima sinteti� ki (ukupna ulazna 
koli� ina, prosje� na cijena te nabavna vrijednost) te analiti� ki (koli� ina po primkama i 
nabavna vrijednost).  
 
2. Po dobavlja� ima  
 
U pregledu nabave po dobavlja� ima vidi se nabavna vrijednost, veleprodajni rabat, 
fakturna vrijednost te postotak u ukupnoj nabavi za svakog dobavlja� am u odabranom 
periodu.  
 
3. Po proizvo� a� ima  
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U pregledu nabave po proizvo� a� ima vidi se nabavna vrijednost, ukalkulirana razlika u 
cijeni, ukalkulirani PDV, prodajna vrijednost te postotak udjela u ukupnoj nabavi za svakog 
proizvo� a� a u odabranom peridu.  
 
Pregled prodaje  
 
 
1. Kumulativno po artiklima  
 
Program EskulapWin omogu� ava pregled izlaza po artiklima gdje se vidi ukupna koli� ina, 
maloprodajna vrijednost te udio gotovine, recepta, izlaza po veleprodajnim ra� unima te 
me� uskladišnicama u odabranom periodu.  
 
2. Po proizvo� a� ima  
 
U pregledu izlaza po proizvo� a� ima vidi se nabavna vrijednost, razlika u cijeni, PDV te 
prodajna vrijednost u odabranom periodu.  
 
3. Po lije� nicima  
 
U pregledu izlaza po lije� nicima vide se artikli koji su izašli na recept odre� enog lije� nika, 
maloprodajna vrijednost te broj recepata.  
 
4. Po tipu prodaje (ru� na, recept)  
 
Program EskulapWin omogu� ava pregled izlaza po artiklima gdje se vidi ukupna koli� ina, 
maloprodajna vrijednost te udio gotovine, recepta, izlaza po veleprodajnim ra� unima te 
me� uskladišnicama.  
 
Stanje zaliha  
 
Roba i lijekovi, supstanci i ambala�e  
 
Program EskulapWin osim pregleda trenutnih zaliha mogu� ava pregled zaliha po 
proizvo� a� ima, starosnoj strukturi te pregled artikala bez obrtaja. U pregledu po starosnoj 
strukturi mo�e se vidjeti nabavna i maloprodajna vr ijednost artikala svrstanih u do 5 
razli� itih perioda. Korisnik mo�e sam odrediti periode ko ji ga zanimaju (npr. vrijednost 
zaliha nabavljenih u zadnih 60 dana, od 60 do 90, od 90 do 180, od 180 do 364 te 
vrijednost zaliha starijih od 364 dana). U pregledu zaliha bez obrtaja korisnik tako� er mo�e 
vidjeti koji artikli nisu imali obrtaj u odre� enom periodu.  
 
Rekaipitulacija stanja po tarifnim skupinama  
 
U pregledu zaliha po tarifnim skupinama vidi se nabavna vrijednost, ukalkulirana razlika u 
cijeni, ukalkulirani PDV, prodajna vrijednost te odnos vrijednosti stanja zaliha prema Knjizi 
popisa.  
 
Materijalne kartice artikala  
 
 
Analiti� ka kartica za svaki pojedini artikl  
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Program Eskulap Win ima integrirane materijale kartice artikala iz kojih se mo�e to � no 
vidjeti kronologija promjena za svaki artikal (serijski broj recepta po kojem je izašao, broj 
ra� una i kase,…)  
 
Sinteti� ka kartica  
 
Program EskulapWin omogu� uje pregled sintetike ulaza i izlaza za svaki pojedini artikal. 
 
 
Rekapitulacija poreza:  
 
 
Nabava  
 
Program EskulapWin ima automatsko kreiranje rekapitulacije poreza nabave za svaki tip 
dokumenta po kojem je roba ili repromaterijal ušao u ljekarnu (primka/kalkulacija, primka 
repromaterijala te ulazne me� uskladišnice robe i repromaterijala).  
 
Prodaja 
 
Program EskulapWin ima automatsko kreiranje rekapitulaciju poreza za sve na� ine 
prodaju (maloprodaja, veleprodaja, fakture prema HZZO-u, fakture prema Croatia 
osiguranju). Osim toga, automatski se kreira i rekapitulacija poreza za izlazne 
me� uskladišnice robe i repromaterijala.  
 
 
Omogu� iti veze na podatke i programe  
 
 
Registar lijekova  
 
Program EskulapWin ima integriranu vezu (podršku) na registar lijekova.  
 
Interakcije lijekova  
 
Program EskulapWin ima integriranu vezu (podršku) na interakcije lijekova.  
 
U� itavanje podataka liste lijekova  
 
Program EskulapWin ima mogu� nost automatskog u� itavanja (Internet, CD, disketa) i 
a�uriranja liste lijekova. Prilikom automatskog a�u riranja liste lijekova program pokazuje 
index (postotak) za koji se mijenja maloprodajna cijena svakog pojedinog artikla, 
nivelacijeske razlike koje � e nastati a�uriranjem te posebno upozorava na artik le kojima se 
cijena HZZO pove� ava više od 100% ili umanjuje za više od 50% i time sugerira da se 
takvim lijekovima prekontrolira cijena jer je najvjerojatnije razlika u broju jedinica mjere 
(faktoru razbrajanja) na listi lijekova i u bazi podataka ljekarne. U prikazanoj tabeli mo�e se 
za svaki pojedini artikl odrediti da li da se samo a�urira cijena HZZO ili i rekalkulira 
maloprodajna cijena (inicijalno je postavljeno da se a�uriraju sve cijene HZZO-a i 
automatski rekalkulira maloprodajna cijena). Prilikom automatskog a�uriranja liste lijekova 
program mijenja tarifne grupe artiklima koji dolaze ili se skidaju s liste lijekova.  
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U� itavanje liste neva�e � ih kartica dopunskog osiguranja ili drugih osiguravaju� ih tvrtki  
 
Program EskulapWin omogu� ava u� itavanja (Internet, CD, disketa) liste neva�e � ih kartica 
dopunskog osiguranja HZZO-a.  
 
 
U� itavanje promjena i dopuna programa  
 
Program EskulapWin omogu� ava u� itavanja (Internet, CD) nove verzije programa.  
 
 
Automatsko generiranje i prijenos podataka elektroni� kim putem za  
 
 
Ravnateljstvo 
 
U našem modelu ovo nije potrebno jer se sva izvješ� a za ravnateljsto (management) 
dobivaju iz Ra� unovodstva/Knjigovodstva.  
 
Ra� unovodstvo/Knjigovodstvo  
 
Svi podaci potrebni knjigovodstvu šalju se e-mailom što zna� i da nije uvjetovano 
pripremom ra� unala u knjigovodstvu te se mogu slati u bilo koje vrijeme. Samo slanje 
podataka traje vrlo kratko (npr. slanje svih podataka za cijelu godinu traje svega par 
minuta). Prilikom prijenosa mogu� e je odrediti perid te tip podataka koji se šalju (svi ili 
samo odabrani) što omogu� uje da se npr. podaci o maloprodaji, veleprodaji i fakturama 
HZZO šalju tjedno (zbog uvida u realizaciju-prihod), a svi ostali jednom mjese� no. Poslani 
podaci su nakon u� itavanja u knjigovodstvu automatski pripremljeni za knji�enje i 
obuhva� aju sve dokumente koji se generiraju u ljekarni (Primke/kalkulacije i Primke 
repromaterijala, maloprodaja, ra� uni HZZO, umanjenja HZZO, ra� uni razlike vrijednosti 
boda HZZO, ra� uni Croatia osiguranja, veleprodajni ra� uni, ZOPC-evi robe i 
repromaterijala, magistralni i galenski laboratorij, otpisi robe i repromaterijala, 
me� uskladišnice robe i repromaterijala te parcijalne inventure). Proknji�avanje u � itanih 
podataka generira temeljnicu, zapise u Dnevnik, kartice salda kontija te zapise u PDV 
evidencije (Knjige URA i IRA te PDV obrazac). Na temelju proknji�enih podataka program 
automatski kreira izvješ� a za ravnateljstvo (podatke o prihodima, nabavi, prodaji… 
sveukupno i po ljekarni� kim jedinicama).  
 
 
Pohrana podataka :  
 
Pohrana na vanjski medij  
 
U programu EskulapWin arhiva (backup) podataka se vrši na CD, DVD (trenutno 
najsigurniji i najjeftiniji medij, na jedan medij se mo�e više puta arhivirati ali se prilikom 
arhiviranja ne presnimava preko “starih” arhiva tako da u slu� aju ošte� enja zadnje arhive 
imamo predzadnju) ili USB. Arhiviranje se mo�e izvo diti u bilo kojem trenutku i ne zahtjeva 
prestanak rada ostalih radnih jedinica u mre�i. Pri likom arhiviranja tijekom rada arhiviraju 
se svi podaci i sve transakcije završene do tog trenutka, a sam proces arhiviranja traje 
svega par minuta. Arhiviranje mo�e biti diferencija lno (od zadnje arhive) ili potpuno (od 
po� etka knjigovodstvene godine). 
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Automatski “backup” podataka na interni magnetski medij – HDD  
 
Prilikom arhiviranja podataka na CD ili DVD zaštitna kopija ostaje na HDD-u. Mišljenja 
smo da zbog prednosti CD-a (cijena, brzina, ne prepisivanje preko starih arhiva, kapaciteta 
– uz dnevno diferencijalno i tjedno putpuno arhiviranje ljekarna s prosje� nim prometom 
godišnje potroši oko 15tak CD-ova) i na� ina arhiviranja (u bilo kojem trenutku, mogu� nost 
diferencijalnog arhiviranja) arhiviranje na HDD nije ni potrebno, a niti dovoljno sigurno 
pogotovo zbog toga što u slu� aju kvara HDD-a, kra� e ra� unala ili “napada” virusa teško da 
� e se sa HDD-a bilo što mo� i spasiti.  
 
U� itavanje podataka s vanjskog “backup”-a u slu� ajevima grešaka na HDD-u ili 
postavljanja novih ra� unala  
 
Program EskulapWin podr�ava u � itavanje “backup”-ova s vanjskog medija. Mogu� e je na 
jednom ra� unalu (npr u ravnateljstvu ili knjigovodstvu) u� itati podatke iz više ljekarni i tako 
na jednom mjestu gledati poslovanje svih ljekarni� kih jedinica unutar ustanove.  
 
Pristup podacima prethodnih knjigovodstvenih godina.  
 
Prilikom inicijalizacije nove knjigovodstvene, podaci iz stare knjigovodstvene godine ostaju 
na HDD-u. Broj “starih” knjigovodstvenih godina na jednom HDD-u nije ograni� en i u 
svakom trenutku im se mo�e pristupiti.  
 
Automatiziran postupak zatvaranja jedne i otvaranje druge knjigovodstvene godine.  
 
Program EskulapWin ima integriranu opciju za automatsku inicijalizaciju nove 
knjigovodstvene godine. Progam ne dozvoljava inicijalizaciju nove knjigovodstvene godine 
ako nisu proknji�eni svi dokumenti teku � e godine te ako zadnji dokumnti u Knjigama 
popisa robe i repromaterijala nisu inventure (što je zakonska obveza). Prije inicijalizacije 
nove knjigovodstvene godine nije potrebno brisati posudbe jer ih program automatski 
prenosi i upisuje na materijelne kartice nove knjigovodstvene godine.  
 
Promjena vrijednosti sistemskih parametara  
 
 
Vrijednost boda HZZO-a  
 
Korisnik mo�e u svakom trenutku promijeniti vrijedn ost boda HZZO-a.  
 
Vrijednosti naknade za obradu recepta nekog drugog dopunskog osiguranja  
 
Korisnik mo�e u svakom trenutku promijeniti vrijedn ost naknade za obradu recepta 
Addenda ili drugog dopunskog osiguranja.  
 
Promjena vrijednosti boda obra� un razlike na obra� enim fakturama HZZO-a  
 
Program EskulapWin ima opciju za automatski obra� un razlike vrijednosti boda HZZO-a.  
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Upute za rad s programom  
 
Osim pisanih uputa u kojima se nalazi opis opcija programa koje se naj� eš� e koriste, u 
sam program EskulapWin su ugra� ene i detaljne upute (cca 500 stranica pisanog teksta s 
slikama i objašnjenjima postupaka u programu) u “elektronskom” obliku. Te upute su 
interaktivne, što zna� i da se jednim klikom miša otvara dio uputa za opciju programa u 
kojem se korisnik trenutno nalazi. Sa svakom verzijom programa u kojoj su ugra� ene nove 
opcije (ili promjenjene stare), tako� er dolaze “elektronske” upute. Instalacijom nove verzije 
automatski se instaliraju i upute te na desktopu kreira ikona “Novosti EskulapWin”. 
Pokretanjem ikone “Novosti EskulapWin” korisniku se otvori izbornik u kojem su opisane 
novosti (u tekstualnom obliku sa slikama), a mo�e i  pokrenuti kratki video zapis pra� en 
tonom i objašnjenjima u “obla� i� ima” na ekranu (za korisnike koji na ra� unalima nemaju 
zvu� nike) gdje je prikazan rad s novim ili promjenjenim opcijama. 
 
 

1.1. Instalacija 
Instalaciju i puštanje u rad obavlja stru� no osoblje tvrtke Ed Borel d.o.o. 

 
 
POKRETANJE PROGRAMA 
 

2.1. Pokretanje s mišem  
Na desktopu (radnoj površini) 1x klik lijevim gumbom miša na ikonu (naziv ispod 
ikone � e promijeniti boju) i pritisnuti tipku <Enter> (vidi sliku 1.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Slika 1. 

 
    Desktop (Radna površina) 
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2.2. Pokretanje s tipkovnicom 
Pritiskom na Windows tipku, otvara se izbornik s programima i strelicama (gore i 
dolje) odaberite ikonu EskulapWin (vidi sliku 2 i sliku 3) te pritisnite tipku <Enter>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Slika 2. 
 

Tab ( ) Windows tipke     Strelice 
 
 
        Slika 3. 
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PRIJAVLJIVANJE 
 

Nakon pokretanja programa potrebno je prijaviti se (vidi sliku 4.). Odaberite korisnika 
(strelicama na tipkovnici ili mišem), pritisnite tipku TAB (vidi sliku 3) te upišite lozinku 
da bi mogli koristiti program. Kada ste upisali sve podatke pritisnite tipku <Enter>. 
 
NAPOMENA: 
Za odabiranje korisnika strelicama polje pored Korisnik:   mora biti ozna� eno (obi� no 
zaplavljeno). 
Za upis lozinke - polje pored Lozinka: treba treptati okomita crta (kursor). 
Ukoliko promašite ozna� iti ili pozicionirati se na odre� eno polje, pritiš � e se tipka TAB 
dok kursor ili oznaku ne dovedete na �eljeno polje ili dovesti miša iznad polja 
koje �elite ozna � iti ili se pozicionirati.  
 
Kretanje kroz polja odvija se pritiskanjem tipke TAB. 
 

 
 
     Slika 4. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 21

OSNOVNI DIJELOVI EKRANA 
 

Nakon prijavljivanja prikazuje se po� etni ekran. Na slici 3. vidjet � ete osnovne dijelove 
ekrana programa EskulapWin i njihova objašnjenja. Termini koji � e se ovdje spominjati 
koristit � e se kasnije u tekstu, te bi bilo dobro da ih savladate. 
 

    1     2    3             4 
 

 
 
Slika 3. 
 

1 - Traka glavnog izbornika s opcijama 
2 - Alatna traka 
3 - Traka pre� aca 
4 - Prikazivanje trake aktivnih opcija programa 
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POKRETANJE OPCIJA U PROGRAMU 
 

5.1. Traka glavnog izbornika s opcijama: 
Receptura, Registar, Cjenik, Dokumenti, Evidencije, Izvještaji, Sistem, Pomo�  
(vidi sliku 4.). 

 
 

Slika 4. 
 
5.2. Pokretanje s mišem 

1x klik lijevim gumbom miša na opciju glavnog izbornika. Ukoliko je prikazana 
strelica s desne strane odre� ene opcije u prikazanom izborniku, zadr�ite miša 
nekoliko sekundi na toj opciji i prikazat � e vam se podizbornik odabrane opcije 
(vidi sliku 5.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 5. 
 
 
5.2. Pokretanje s tipkovnicom 

Pokretanje preko tipkovnice obavlja se kraticama. 
Kratice su kombinacija tipke "Alt" i pripadaju� eg podcrtanog  slova u izbornicima. 
Npr.: Pogledajte sliku 5. Pritiskom na tipku "Alt"  i podcrtanog slova "t" 
(istovremeno) prikazat � e se izbornik Receptura. 
Za pokretanje opcije iz izbornika Receptura nije  potrebno pritisnuti tipku "Alt" , 
nego je dovoljno pritisnuti samo podcrtano slovo – u ovom slu� aju "M", te se 
prikazuje podizbornik Magistralni laboratorij. 
Isto tako mogu� e je strelicama gore-dolje odabrati odre� enu opciju te pritisnuti 
tipku <Enter>. 
Za izlaz iz podizbornika ili izbornika pritisnuti tipku <Esc>. 

 
5.3. Alatna traka: 

sastoji se od ikona koje se koriste za komande u opcijama programa. 
 

 
 
               Slika 6. 
 

Ikone koje su aktivne (koje je mogu� e pritisnuti), prikazane su jasno i oštro dok 
neaktivne nisu. Isto tako, ikone se aktiviraju i deaktiviraju ovisno o pokrenutim 
opcijama u programu. Pokretanje - 1x klik lijevim gumbom miša na �eljenu ikonu. 

 
5.4. Traka pre � aca: 

slu�i za brzo pokretanje va�nijih opcija programa ( mogu� e samo s mišem). 
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Za pokazivanje/skrivanje ovih pre� ica – 1x klik lijevim gumbom miša ikonu 
poka�i/sakrij na alatnoj traci (vidi sliku 7.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 7. 
 

5.5. Prikazivanje trake aktivnih opcija programa (m ogu � e samo s mišem) 
Prikazuje aktivne opcije programa ili same opcije. 1x klik lijevim gumbom miša na 
Aktivni i prikazuju se traka s aktivnim opcijama u programu (vidi sliku 8.). Lijevim 
gumbom miša klik na Opcije i prikazuje se traka pre� aca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 8. 
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IZLAZ IZ OPCIJA PROGRAMA I IZLAZ IZ CIJELOG PROGRAM A 
 

6.1. Izlaz pomo � u miša 
1x klik miša na ikonu Izlaz na alatnoj traci i izlazi se iz pojedinih opcija programa 
(Blagajne, Primke, Laboratorija,...). 
Ako nema aktivnih opcija izlazi se iz programa uz poruku: 

 
 
 
 
 
 
 
               Slika 9. 
 

1x klik lijevim gumbom miša na "U redu" i izašli ste iz programa. 
1x klik lijevim gumbom miša na "Odustani" i ostajete u programu. 

 
6.2. Izlaz pomo � u tipkovnice 

Pritiskom na tipke "Ctrl" i "Q" (istovremeno) izlazi se iz pojedinih opcija u 
programu. 
Pritiskom na tipke "Alt" i "F4" izlazi se iz programa uz poruku (vidi sliku 9.) te 
pritiskom na tipku <Enter> izlazi se iz programa. Pritiskom na tipku <Esc> ostajete 
u programu. 
 

6.3. Pitanja i problemi 
Za pitanja i probleme koje ne mo�ete riješiti sami tu je i opcija u programu Pomo� . 
Strukturirana, poredana po abecedi, s prikazanim primjerima,... 

 
 

Ed Borel 
CMP Savica Šanci 131 
10 000 Zagreb 
R. Hrvatska 
tel.:  +385/1/240-90-70 
 +385/1/240-60-83 
fax.: +385/1/240-60-82 
edborel@edborel.hr 
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OZNA� AVANJE U TABLICAMA 
 
Za ozna� avanje po tablicama koristili smo tablicu "Artikli" na kojoj � emo objasniti na� in 
ozna� avanja pojedina� no i grupno te pomo� u tipkovnice i pomo� u miša. 
 

7.1. Ozna� avanje pomo � u tipkovnice 
 

Ozna� avanje pojedina� no vrši se pomo� u strelica i pomo� u razmaka.  
Strelicama se pozicionirate na odre� enu stavku (vidi sliku 1.). 

 
        Pozicioniranje na neozna� enu stavku 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Slika 1. 
 

Pritiskom na tipku "Razmak" stavka � e se ozna� iti i promijenit � e boju (vidi sliku 2.) 
 
      Ozna� ena stavka 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Slika 2. 



 26

Za ozna� avanje više stavaka ponavljajte postupak opisan na prethodnoj stranici 
(pozicionirajte se strelicama na stavku i pritisnite razmak). 
 
Ukoliko ste ozna� ili stavku koju ne �elite, pozicionirajte se na tu stavku i pritisnite tipku 
razmak te � e ozna� ena stavka postati neozna� ena (vidi sliku 1.). 

 
7.2. Višestruko ozna � avanje 

 
Za ozna� avanje više stavaka odjednom potrebno je dr�ati pri tisnutu tipku "SHIFT" (na 
tipkovnici � esto zna biti znak � ) i strelicama se kretati i �eljenom smjeru odabira  
stavaka (vidi sliku 4.) 
 
Mogu� e kombinacije višestrukog ozna� avanja i odzna� avanja. 
 
SHIFT + Strelica �   ==  od pozicionirane stavke prema dolje 
SHIFT + Strelica �   ==  od pozicionirane stavke prema gore 
SHIFT + CTRL + END  ==  od pozicionirane stavke do zadnje 
SHIFT + Page Down  ==  od pozicionirane stavke prema dolje 
SHIFT + Page Up   ==  od pozicionirane stavke prema gore 
SHIFT + CTRL + End  ==  od pozicionirane stavke do zadnje 
SHIFT + CTRL + Home  ==  od pozicionirane stavke do prve 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 3. 
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7.3. Ozna� avanje pomo � u miša 
 

Sva ozna� avanja i odzna� avanja izvode se 1x klikom na lijevim gumbom miša i to kako 
slijedi (vidi sliku 5): 
 
Ozna� avanje - pozicionirajte miša na broj pored stavke koju �elite ozna � iti i 1x klik 
lijevim gumbom miša (1) 
Odzna� avanje - pozicionirajte miša na broj pored stavke koju �elite ozna � iti i 1x klik 
lijevim gumbom miša (1) 
 
Pozicioniranje bez ozna� avanja - pozicionirajte miša na stavku i 1x klik (2) 
 
Ozna� i sve – pozicionirajte miša na kvadrat iznad broja 1 i 1x klik (3) 

 
           1    3        2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Slika 5.  
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BLAGAJNA 
 
Rad na blagajni podrazumijeva izdavanje i napla� ivanje (izdavanje ra� una) lijekova i ostale 
trgova� ke robe. EskulapWin podr�ava tri na � ina izdavanja: slobodnu prodaju 
(maloprodaja), prodaju na R1/R2 ra� un i izdavanje na recept. Izdavanje na recepturi 
automatski se evidentira u materijalnim i financijskim evidencijama i izvješ� ima  
(materijalnim karticama, knjizi popisa, knjizi IRA, PDV obrascu…). Tako� er se vodi 
analitika po sredstvima pla� anja (gotovina, � ekovi, kreditne kartice) te financijski zadu�uje 
odgovorna osoba.   
 
Kod slobodne prodaje i prodaje na R1/R2 ra� un dešava se sljede� e: 
 
- razdu�uje se stanje zalihe ljekarne za izdani arti kl 
- financijski se zadu�uje odgovorna osoba (za napla � eni iznos) 
- ostvareni promet se evidentira u Knjizi popisa  
- ostvareni promet se evidentira u Knjizi IRA te obra� una PDV po tarifnim grupama 
 
Kod izdavanja na recept dešava se sljede� e: 
 
- razdu�uje se stanje zaliha ljekarne za izdani arti kl 
- ako je recept s u� eš� em, odgovorna osoba se financijski zadu�uje za izno s 

napla� enog u� eš� a 
- iznos u� eš� a pacijenta se evidentira u Knjizi popisa 
- iznos u� eš� a pacijenta evidentira se u Knjizi IRA te obra� unava PDV po tarifnim 

grupama 
- generiraju se nivelacijske razlike za razliku izme� u maloprodajne i cijene HZZO (za dio 

u� eš� a pacijenta) 
- recept ulazi u sustav ljekarne (nalazi se u pregledu recepata) 
 
Kasnijim fakturiranjem recepata  razdu�uje se Knjig e popisa te evidentiraju zapisi u PDV 
evidencijama (knjiga IRA i PDV obrazac)  
 
 

8.1. Otvaranje blagajne pomo � u miša 
 

Klik na Receptura� Blagajna (vidi sliku 1.) ili klik na ikonicu Blagajna s Lijeve strane. 
 
 

8.2. Otvaranje blagajne pomo � u tipkovnice 
 

Istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i T 
Pomo� u strelica pozicionirajte se na opciju Blagajna i pritisnite tipku <Enter>  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
       Slika 1. 
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Nakon odabira opcije Blagajna prikazuje se korisni� ko su� elje za rad s ra� unima i 
receptima na blagajni (vidi sliku 2.). 
 
Podaci se upisuju kada je fokus u odre � enoj koloni. 

 
  1        2         3        4           5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
          6 

 
          7                 9 

 

          8 
 

      
Slika 2. 

 
 
 

8.2.1. Naziv artikla 
Artikl se mo�e odabrati pomo � u: 
- bar koda (Ako se artikl odabire pomo� u bar koda fokus automatski prelazi u 

polje za upis koli� ine i prikazuje trenutno stanje na zalihama.) 
- po� etne rije� i u nazivu artikla - upisom jednog ili više slova te pritiskom na tipku 

<Enter> pojavljuje se dijalog za odabir artikala upisanih u registar, vidi sliku 3. 1x 
lijevi klik miša na odabrani artikl i 1x lijevi klik miša na tipku "U redu" 

- rije� i unutar naziva - upisom jednog ili više slova te pritiskom na tipku <Enter> 
pojavljuje se dijalog za odabir artikala upisanih u registar - 1x klik mišem na 
polje pored "Sadr�i " i prikazat � e se oznaka (crna to� kica) te svi artikli koji su 
upisani u registar (vidi sliku 3.). 

- Utipkajte nekoliko slova ili cijelu rije�  za koju znate da sadr�i �eljeni artikl 
Pritisnite tipku <Enter> Program prika�e tabelu s artiklima kojima naziv po � inje s 
utipkanim slovima 
Istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i <S> Program prika�e tabelu s artiklima koji u 
nazivu sadr�e utipkanu rije �  (ili dio rije� i) 
U ponu� enoj tabeli strelicama ozna� ite �eljeni artikl i pritisnite tipku <Enter>  

- generi� kom nazivu 
Preduvjet za pretra�ivanje i odabir artikala po gen eri� kom nazivu je da je u 
registru artikala artiklima upisan generi� ki naziv. 
 

NAPOMENA: Ako je ozna� en prozor za odabir artikla pritiskaju� i tipku <Tab> mo�ete 
mijenjati elemente pretrage (Klju� , na� in i uzorak). 
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                 Pretra�ivanje po "sadr�i" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Slika 3. 
 

8.2.2. Ime ljekarnika 
Ispisuje se automatski prilikom prijave u program; Isto tako mogu� e je odabrati i 
drugog ljekarnika lijevim klikom na ime. 

 
8.2.3. Koli � ina (upisuje broj jedinica artikla) 

 
U koloni koli� ine unosi se koli� ina za izdavanje. Program uvijek nudi koli� inu 1. 
Ako je �eljena koli � ina jedan, dovoljno je pritisnuti tipku <Enter>  i mo�ete birati 
sljede� i artikl ili i� i u naplatu ra� una.  
 
Postoje slu� ajevi, kada treba biti pa�ljiv. Radi se o artiklima  koji se razvrstavaju 
(odbrojavaju) iz originalnog pakiranja.  
 
Primjer:  
Caffetin 500mg dolazi u kutijama s 50 folija. Na ulazu (primka) uvodi se jedna 
kutija i kalkulira se cijena za kutiju od 50 folija. Prilikom izdavanja na blagajni 
upisuje se broj folija koji se izdaju, a program prera� unava cijenu kutije u cijenu 
folije (dijeli maloprodajnu cijenu s brojem jedinica mjere). 
 

NA� IN OBRA� UNA RADOVA 70010 (IZDAVANJE) I  72100 (RAZVRSTAVANJE IZ 
ORIGINALNOG OMOTA) ZA ARTIKLE ZA KOJE HZZO PRIZNA RAZVRSTAVANJE 
 
Artikli za koje HZZO prizna rad 72100 (razvrstavanje iz originalnog omota) moraju u 
opciji “Registri”� “Artikli“ imati uklju� en parametar 72100 Razvrstavanje iz originalnog  
 
omota. 
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Slika 4. 
 
Odnos izme� u radova 72100 i 70010 uvjetovan je sljede� im parametrima:  
 
- 70010 za brojanje nepotpunog paketa (“Sistem”� “Opcije i parametri” – Slika 5.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Slika 5. 
 
 
 
 
te 1x klik lijevim gumbom miša na recepti (vidi sliku 6.). 
 

 
Slika 6. 
  
- 72100 za brojanje jedinica mjere (“Registri”� “Artikli“ - Slika 4.) 
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Primjer 1: Na� in obra� una radova 70010 i 72100 kad je u “Sistem”=>“Opcije i parametri”=> 
“Recepti“ uklju � en parametar 70010 za brojanje nepotpunog paketa  
 

Naziv lijeka Broj jedinica 
mjere 

Izdana 
koli � ina 

Broj usluga 
70010 

Broj usluga 
72100 

Lijek 1 1 1 1 1 
Lijek 1 1 105 1 105 
Lijek 2 100 90 1 90 
Lijek 2 100 100 1 0 
Lijek 2 100 105 2 5 

 
Primjer 2: Na� in obra� una radova 70010 i 72100 kad je u “Sistem”=>“Opcije i 
parametri”=> “Recepti“ isklju � en parametar 70010 za brojanje nepotpunog paketa  

 
Naziv lijeka Broj jedinica 

mjere 
Izdana 

koli � ina 
Broj usluga 

70010 
Broj usluga 

72100 
Lijek 1 1 1 1 1 
Lijek 1 1 105 1 105 
Lijek 2 100 90 0 90 
Lijek 2 100 100 1 0 
Lijek 2 100 105 1 5 

 
 
8.2.4. VP 

U polje VP (Vrsta pla� anja) unosi se na� in pla� anja. Mogu� a su dva na� ina: 
a) slobodna prodaja (dovoljno je pritisnuti tipku <Enter> ) 

U slu� aju slobodne prodaje, nakon pritiska na tipku <Enter> , fokus prelazi u 
sljede� i red i kolonu Naziv. 

b) recept (upisati slovo R i pritisnuti <Enter> ) 
c) doznaka (upisati slovo D i pritisnuti <Enter> ) 

 
U slu� aju recepta, nakon upisa slova R (recept sa ili bez doplate) i pritiska na tipku 
<Enter> , fokus prelazi u kolonu za upis serijskog broja recepta.  
U slu� aju doznake , nakon upisa slova D i pritiska na tipku <Enter>,  program otvara 
doznaku. 

 
8.2.5. Ser. Broj 

 
Serijski broj mogu� e je u� itati barkod � ita� em ili upisati ru� no. 
 
Nakon upisa serijskog broja recepta otvara se prozor za upis podataka recepta 
(ako je recept na osnovnoj listi otvara se plavi recept, a ako je recept na 
dopunskoj listi otvara se crveni recept). 
 
Upis podataka recepta u neka od polja je omogu� en (polje je bijelo), a u neka 
nije (polje je sivo). Status nekih od polja mijenja se tijekom upisa podataka 
recepta. 
 
Primjer: U inicijalnom prozoru upis u polja Dr�ava,  Konvencija i Tip (konvencije) 
je onemogu� en, ali ako u polje Kategorija upišete slovo H, ta polja postaju bijela 
i upis u njih je omogu� en. 
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Prozoru za upis podataka recepta je izgleda tiskanice recepta i u njemu su 
vidljivi podaci koji � e biti ispisani prilikom taksiranja recepta (cijena usluge, iznos 
na teret osnovnog osiguranja, iznos na teret dopunskog osiguranja,...).  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Slika 7. 
 

Serijski broj  (upisuje se serijski broj recepta - upisuje se samo ako je pod 4 
upisano R. Nakon upisa serijskog broja recepta automatski se, na ekranu, 
prikazuje dijalog s podacima na receptu - vidi sliku 7. ) 
 
Nakon upisa podataka recepta, recept se stavlja u štampa�  (pozicionirati u 
desno) i štampa�  automatski ispisuje podatke na recept.  
 
Postupak unosa stavki ra� una ponavlja se sve dok nisu unešene sve stavke 
ra� una.  

8.2.6. Recept  
(kontrola upisanih recepata - ozna� i se stavka s oznakom R i klikne mišem na 
Recept ili pritisne tipka F6) 
 
IZDAVANJE MAGISTRALNOG PRIPRAVKA 
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Osim standardnih lijekova na recepturi se izdaju i magistralni pripravci. Postupak 
izdavanja magistralnog pripravka identi� an je postupku izdavanju standardnog 
lijeka.  

 
IZDAVANJE NARKOTIKA 
Kod izdavanja narkotika, prije unosa sredstava pla� anja otvorit � e se prozor uza 
upis podataka u Knjigu narkotika.  

 
8.2.7. Privatni recepti 

(pritiskom na opciju pojavljuje se dijalog u koji se upisuju osnovni podaci o 
pacijentu, doktoru i zdravstvenoj ustanovi). Lijekovi koje ne refundira fond, a 
zahtijevaju lije� ni� ki recept, upisuju se u knjigu privatnih recepata. Lijekovi se 
upisuju u knjigu privatnih recepata prije naplate. Pozicionirate se na lijek koji 
�elite upisati u Knjigu privatnih recepata i istovr emeno pritisnete tipke <Alt>  i 
<V>. Program otvara prozor za upis podataka u knjigu privatnih recepata. 
 
Kod unosa podataka za pacijenta u Knjigu narkotika i Knjigu privatnih recepata 
kod stalnih pacijenata mo�ete staviti opciju «Upisa ti u registar pacijenata» tako 
da program prilikom... 
 
 

8.2.8. Taksiranje recepata za ozljede na radu i pro fesionalne bolesti  
                (recepti HZZOZZR zelene su boje i imaju seriju oznake "K")   

 
 
Unos recepta  - kod unosa recepta HZZOZZR na blagajni u polje "VP" upisuje se 
"ZR".  
 

 
 
Unos podataka  - osim osnovnih podataka na receptu HZZOZZR obvezan podatak 
je i Broj evidencijske prijave, � lanak ZZO (profesionalno oboljenje, ozljeda na 
radu...) te evidencijski broj i godinu OR/PB. 
Za lijekove s Dopunske liste lijekova ne napla � uje se doplata ako je recept 
ovjeren od ovlaštenog lije � nika  HZZOZZR-a. "Odobrenje ovlaštenog doktora 
Zavoda za korištenje lijeka s dopunske liste lijekova" nalazi se na dnu recepta te 
kod lijekova s dopunske liste lijekova piše DA ili NE. Ako na receptu piše"DA" 
pacijent je oslobo � en pla � anja doplate . 
 

 
 
Doznake HZZOZZR  unose se kao i doznake HZZO, jedina razlika je da na blagajni 
u polje VP (vrsta pla� anja) upišite slovo „DZ“. 
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8.2.9. Ponovljivi recepti 
 

Na ponovljivi recept mo�e se izdati lijek koji je n amijenjen za potrebe trajnog 
lije� enja bolesnika s kroni� nom boleš� u. Izabrani doktor primarne zdravstvene 
zaštite ima pravo osiguranoj osobi na jedan ponovljivi recept propisati lijek za 
vremensko razdoblje lije� enja dulje od mjesec dana, npr. za terapiju kroz 2, 3 ili više 
mjeseci, a najdu�e za terapiju do 180 dana (do 6 mj eseci). Na ponovljive recepte ne 
smiju se propisivati lijekovi koji sadr�e opojne dr oge i psihotropne tvari.  
Va�no je osiguranu osobu upozoriti da � e lijek, koji joj bude propisan na 
ponovljivi recept,  mo� i podizati isklju � ivo u istoj ljekarni.  
 
Pri propisivanju lijeka za kroni� no lije� enje, izabrani doktor na tiskanici recepta 
obavezno mora, u slu � aju da �eli da se izdavanje lijeka ponovi, nazna � iti 
oznaku "repetatur" ili "ponoviti", uz obvezu naznak e broja ponavljanja 
(brojem i rije � ima) - npr. ponoviti 3x (tri puta).   
Recept vrijedi za prvo izdavanje lijeka, te za onol iki broj puta ponavljanja 
izdavanja lijeka koliko je nazna � eno na receptu . 
Ako izabrani doktor medicine pored oznake "repetatur" ili "ponoviti" ne navede broj 
ponavljanja, izdavanje lijeka se mo�e ponoviti još jedanput (kao da je upisano 1 
ponavljanje). 
Recept mo�e biti obi � an ili ponovljiv od 1 do najviše 5 puta, što zna� i da se lijek na 
jedan recept mo�e podignuti 1, 2 ili najviše 6 puta.   
 

Primjer  : Na jedan recept se mo�e propisati 1 kutija lijek a od 30 tbl (doziranje: 1x1 tbl 
dnevno). Ako na ponovljivom receptu izabrani doktor nazna� i da se takav recept mo�e 
ponoviti još 5 puta, to konkretno zna� i da osigurana osoba prvi puta lijek dobije za 
terapiju kroz mjesec dana, a nakon toga osnovom istog recepta izdavanje se mo�e 
ponoviti još 5 puta. Lijek � e se u tom slu� aju na isti recept podignuti 6 puta. Na taj na� in 
jednim receptom osiguranoj osobi je omogu� ena terapija kroz razdoblje od 180 dana. 
Ako na receptu piše npr. «ponoviti još 2x (dva puta)», to zna� i da se lijek izdaje ukupno 
3 puta. 

 
PRVO IZDAVANJE PONOVLJIVOG RECEPTA 
 
Pri prvom dolasku pacijenta u ljekarnu s ponovljivim receptom postupak je sljede� i : 
prilikom unosa podataka recepta, u polje "Br. ponavljanja"  upišite broj ponavljanja 
(broj ponavljanja mo�e biti od 1 do 5) 
*Za obi� ni (neponovljivi) recept broj ponavljanja ostaje 0  
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nakon upisa broja ponavljanja mo�ete upisati pakira nje i dnevnu dozu nakon � ega � e 
program izra� unati koliko dana traje terapija 
upis pakiranja i dnevne doze nije obvezan ve�  mo�ete samo upisati dnevnu dozu i/ili 
koliko dana traje terapija, a ni ovi podaci nisu obvezni  
ako upišete koliko dana traje terapija na izdanom ra� unu biti � e ispisan datum 
sljede� eg izdavanja i broj izdanih recepata od ukupnog broja recepata, a ako ne 
upišete terapiju program � e ispisati sljede� i dolazak za 7 dana (minimalan broj dana za 
ponovno izdavanje koji je propisao HZZO)  
na dnu recepta mo�ete upisati ime i prezime pacijen ta (nije obvezan podatak, slu�i za 
lakše pronala�enje recepta) 
ukoliko postoji obveza pla� anja sudjelovanja za izdavanje lijeka na recept od 15 kn 
(pacijent nema dopunsko osiguranje ili nije oslobo� en pla� anja participacije) , isto se 
od osigurane osobe napla � uje samo kod prvog izdavanja lijeka,  dok se kod svakog 
sljede� eg izdavanja lijeka propisanog na ponovljivi recept, sudjelovanje ne napla� uje 
(program radi automatski) 
ukoliko se radi o lijeku s Dopunske liste lijekova, pacijent je du�an platiti iznos doplate 
lijeka prilikom svakog izdavanja (kod pacijenata s Croatia dopunskim osiguranjem 
prilikom svakog izdavanja napraviti autorizaciju)  
na taksiranom receptu koji ima naznaku ponavljanja pored broja recepta, ispostave i 
kategorije prikazano je slovo P i broj ponavljanja  
Osigurana osoba stje� e pravo na ponovno izdavanje lijeka u otprilike jednakim 
vremenskim intervalima zavisno o vremenskom razdoblju za koji joj je terapija 
propisana (to mo�e biti npr. svakih 30 dana, 40 dan a, 90 dana itd.), ali ne ranije od 7 
dana od prethodnog izdavanja .  
 
 
NAKNADNO (DRUGO, TRE � E,...)IZDAVANJE LIJEKA NA PONOVLJIVI RECEPT   
Pošto je pacijent prilikom prvog dolaska ostavio recept u ljekarni, a Vi ste ga s prvom 
fakturom poslali HZZO-u, pacijent pravo na ponovno izdavanje lijeka dokazuje 
zdravstvenom iskaznicom. 
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u opciji Receptura -> Blagajna kliknite na gumb "Ponavljanje Rp. " ili pritisnite na 
tipkovnici na tipku "F8" 
*program prika�e tablicu sa svim ponovljivim recept ima 
 

 
zna� enje kolona u prikazanoj tablici: 
- Br.os.o/Mat.br  -> broj osigurane osobe ili mati� ni broj gra� ana 
- Pacijent  -> ime i prezime pacijenta (nije obvezan podatak) 
- Izdavanje - Naziv  -> naziv izdanog lijeka 
- Izdavanje - Prvo -> datum prvog izdavanja lijeka 
- Izdavanje - Zadnje -> datum zadnjeg izdavanja lijeka 
- Izdavanje Prije dana  -> broj dana od zadnjeg izdavanja lijeka 
- Preostalo -> preostali broj izdavanja lijeka  
- Koli � ina  -> koli� ina lijeka koju je potrebno izdati kod svakog izdavanja  
- Dn. doza  -> dnevno doziranje lijeka (nije obvezan podatak) 
*recepti su sortirani po sljede � em izdavanju   
 
-utipkavanjem mati� nog broja (ili broja osigurane osobe - bez razmaka) ili imena 
pacijenta program � e prikazati ponovljive recepte tog pacijenta  
-pritiskom na tipku ENTER ili klikom na gumb "U redu " program � e otvoriti recept 
-na prikazanom receptu mogu� e je promjeniti samo dopunsko osiguranje (ako pacijent 
u me� uvremenu postane korisnik Croatia dopunskog osiguranja koje � e umjesto njega 
platiti eventualnu doplatu za lijekove s dopunske liste)  
-pritisnite na tipku ENTER  
-program zatvara recept i vra� a Vas u blagajnu 
-za slu� aj da pacijent ima više ponovljivih recepata ponovo pritisnite tipku "F8" , a ako 
ne, naplatite ra� un pritiskom na tipku "F5"  
-u programu EskulapWin na ponovljivom receptu mo�et e promjeniti lijek prilikom unosa 
ponovljivog recepta iz opcije "Ponovljivi recepti (F8) " u blagajni. Nakon odabira 
ponovljivog recepta na prikazu recepta, pored naziva lijeka dodana je ikona (pove� alo) 
za odabir zamjenskog lijeka. 
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Pritiskom na ikonu program � e u izborniku prikazati lijekove iste generike u kojem je 
potrebno odabrati �eljeni lijek.  
 
štampanje Dnevnika ponovljivog recepta 
 
Dnevnik se izdaje pacijentu prilikom prvog izdavanja tj. kad Vam pacijent preda 
tiskanicu recepta.  
 
 
NAPOMENA : Štampanje Dnevnika ponovljivih recepata nije obvezno i mo�ete ga 
isklju � iti u opciji Sistem ->Opcije i parametri -> Blagajn a -> Dnevnik ponovljivog 
Rp 
 
U dnevniku su podaci o vrsti i koli� ini propisanog lijeka, datumu prvog izdavanja i 
datumima ponavljanja, te sadr�i mjesto na kojem je mogu� e potpisom potvrditi svako 
zasebno izdavanje lijeka. Svaka ljekarna mo�e za se be odlu� iti tko � e potpisom ovjeriti 
izdavanje: ljekarnik, pacijent  ili oboje . 
Dnevnik ponovljivih recepata pacijent predo� ava kod svakog sljede� eg izdavanja te se 
na njemu potpisom ovjerava da je lijek izdan za navedeno ponavljanje. 
 
Datumi ponavljanja ra� unaju se prema podatku "Terapija dana " koji mo�ete direktno 
upisati kod taksiranja recepata ili za njegovo ra� unanje mo�ete iskoristiti upis podataka 
"Pakiranje komada " i "Dnevna doza ". Ako ne upišete terapiju, program � e u dnevnik 
upisati datume sljede� ih izdavanja u razmaku od 7 dana ( što je trenutno va�e � a 
kontrola HZZO-a).  
 
Dnevnik ponovljivih recepata štampa se na štampa� u za taksiranje recepata nakon što 
je odštampan maloprodajni ra� un (program � e prikazati poruku "Stavite papir za 
Dnevnik ponovljivih recepata"). 
Dnevnik se štampa na prazan papir veli� ine A5 (format recepta, tj. polovica papira A4) 
na isti na� in na koji se taksira recept. 
 
Na jedan papir stane dnevnik (datumi) izdavanja za dva ponovljiva recepta.  
 
Ukoliko izme� u dva izdavanja do� e do promjene statusa lijeka (lijek pre� e s Osnovne 
na Dopunsku listu ili obrnuto, promjeni se cijena,...), ljekarna izdaje lijek sukladnu 
statusu lijeka na va�e � im listama. To zna� i da se mo�e dogoditi da osigurana osoba 
npr. kod prvog izdavanja lijeka nije obvezna sudjelovati u pla� anju cijene lijeka, a ako 
lijek prije� e na Dopunsku listu lijekova, tada � e osigurana osoba kod sljede� eg 
podizanja lijeka u ljekarni morati platiti propisani iznos doplate. 
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PREGLED PONOVLJIVIH RECEPATA  
Ponovljivi recepti nalaze se u opciji Dokumenti -> Recepti HZZO -> Pojedina� no - i 
ozna� eni su zelenom bojom. 
Ako na dnu ekrana isklju� ite filter "Ponovljivi" , na ekranu � e ostati samo "obi� ni" 
recepti.  
 
U tabli� nom prikazu opcije Dokumenti -> Recepti HZZO -> Grupno, za svaku grupu 
(ispostavu i kategoriju) vidljivo je koliko je ukupno recepata te koliko je od toga 
ponovljenih (bez tiskanice), a koliko recepata s tiskanicom.  
 
U opciji Dokumenti -> Recepti HZZO -> Ponavljanje prikazani su samo ponovljivi 
recepti (za odabrani period). 
Tu mo�ete vidjeti koliko je još od svakog recepta o stalo za izdavanje. 
Ako isklju� ite filter "Aktivni ", program � e prikazati i realizirane ponovljive recepte. 

 
 

 
8.2.10. Izdavanje doznaka 

Za unos nove doznake na blagajni u polje VP (vrsta pla� anja) upišite slovo „D“ i 
pritiskom na tipku „Enter“ otvara se doznaka  
 
 
Na doznaku se upisuju slijede� i podaci : 
 
Podru� ni ured, broj osigurane osobe, broj potvrde ra� una, kategorija 
osiguranika, vrsta pomagala/tiskanice (1.ortopedska, 2.slušna, 3.stomatološka, 
4.o� na, 5.popravak) i kod konvencije dr�ava i broj bole sni� kog lista. Na doznaci 
mo�e biti do tri pomagala. U polje „Iznos sudjelova nja“ upišite iznos koji pla� a 
pacijent (na doznaci II. stupac „Iznos u kn (s PDV-om)). Datum narud�be i 
datum izdavanja prepišite s doznake. 
 
U tablici za unos pomagala u stupcu "C. doznaka" inicijalno je prikazana Vaša 
maloprodajna cijena. Ukoliko cijena u stupcu "C.doznaka" ne odgovara cijeni 
koju je obobrio HZZO, jednostavno umjesto nje upišite cijenu koju je odobrio 
HZZO.  
 
Tako� er je va�no da kod unosa podataka doznake u polje „ Iznos sudjelovanja“ 
upišite iznos u kn (s PDV-om) koji pla� a pacijent (na doznaci II. stupac „Iznos u 
kn (s PDV-om)). 
 
Kod unosa podataka na doznaci, program � e automatski upisati šifru 
proizvo� a� a i atk šifru za pomagala koja u Registru artikala imaju upisanog 
proizvo� a� a i atk šifru. Ukoliko neko pomagalo nema upisanu šifru proizvo� a� a 
ili atk šifru u Registru artikala mo�ete ju upisati  i/ili promijeniti prilikom unošenja 
doznake na blagajni i ona � e automatski biti zapam� ena u Registru artikala. 
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8.2.11. Kartica dopunskog osiguranja 
Kontrola ispravnosti kartice (ukoliko imate � ita�  kartica kliknite na ovu opciju te 
provucite karticu kroz � ita� . Ukoliko nemate � ita�  kliknite na ovu opciju te upišite 
broj s kartice i pritisnite tipku <Enter>. Program � e Vas obavijestiti o ispravnosti 
kartice) 
 

 
Pregled maloprodajnog ra� una na blagajni  
- pritiskom na gumb "Pregled rn." u opciji Blagajna, otvara se prikaz izdanih ra� una u 
odabranom periodu (inicijalno trenutni dan).  
- na odabranom ra� unu (pritiskom na �eljeni gumb) mo�ete : 
"promjeniti sredstvo pla� anja" 
"izdati R1 ra� un" 
"stornirati ra� un" 
"odštampati kopiju ra� una"  
 
Prebacivanje posudbi u maloprodajni ra� un  
- u opciji Receptura->Blagajna kliknite mišom na gumb "Iz posudbe" ili na tipkovnoici 
pritisnite tipku "F7"  
- na novootvorenom prozoru prikazati � e se sve posudbe 
- utipkavanjem imena pacijenta program � e prikazati samo posudbe od �eljenog pacijenta  
- odaberite artikle koje �elite "skinuti" s posudbe i pritisnite na gumb "U redu" 
- program kopira posudbe u maloprodajni ra� un, a nakon naplate automatski briše s posudbe 
- obrisane posudbe mo�ete vidjeti u opciji Dokumenti -> Posudbe uklju� ivanjem opcije 
"Prika�i obrisane posudbe"  
 
Dodavanje artikala na listu za naru� iti  
- ako prilikom rada na blagajni primjetite da nekog artikla nemate na zalihama mo�ete ga 
dodati na "Listu za naru� iti" tako da se pozicionirate na njega i pritisnete na gumb "Naru� iti" 
ili na tipkovnici pritisnete istovremeno na tipke ALT  i N. Program otvara listu za naru� iti i 
automatski dodaje ozna� eni artikl. Upišite koli� inu za naru� iti te za izlaz i spremanje na 
tipkovnici pritisnite tipku Escape (ESC).* 
 
 
 
Provjera valjanosti kartice dopunskog osiguranja HZZO-a  
- prije taksiranja recepta u opciji Receptura -> Blagajna istovremenim pritiskom na tipku 
CTRL i slovo A otvora se provjera kartice 
- upišite broj kartice i pritisnite tipku ENTER ili provucite karticu kroz � ita�  magnetskih 
kartica 

 
 
- program provjerava valjanost kartice dopunskog osiguranja HZZO-a i prikazuje poruke 
„Kartica u redu“ ili „Neva�e� a kartica“  
 
 
��������	�
��
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U izborniku odaberite artikl kojem �elite upisati bar kod, postavite (povucite) kolonu «Bar 
kod» uz kolonu naziv.�
�

�
�
Ozna� ite artikl koji nema upisan bar kod i pritisnite gumb «Bar kod» ili na tipkovnici 
istovremeno pritisnite tipke «ALT» i «B».  
U novootvorenom prozoru u� itajte «Bar kod» i pritisnite gumb «U redu» ili na tipkovnici 
pritisnite na tipku «Enter».  
�
Nakon toga mo�ete izabrati drugi artikl kojem �elite upisati «Bar kod» ili pritiskom na tipku 
«ESC» iza� i iz izbornika.  
 
Unos artikla preko generi� kog naziva 
 
Na blagajni upišite generi� ki naziv artikla, a zatim na tipkovnici pritisnite tipke <Ctrl> i 
<G>, program otvara izbor s generi� kim nazivima. Odaberite artikl koji �elite i pritisnite 
tipku "Enter". 

 
 

 
 
 
8.2.12. Naplata 

Klik mišem na Naplata ili pritisnite tipku F5. 
 

Ra� un se mo�e platiti:  
 
 - Gotovinom 
 - Teku� im ra� unom 
 - Kreditnom karticom 
 
Sredstva pla� anja mogu� e je kombinirati.  
Sredstvo pla� anja odabire se tako da se pomo� u strelica pozicionira na �eljeno 
sredstvo pla� anja i pritisne tipka <Enter> .  

 
Upisom iznosa ve� eg od iznosa ra� una u polju Za vratiti vidljiva je svota za 
izvratiti. 
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Nakon odabira sredstva pla� anja fokus je na gumbu U redu. Pritiskom na tipku 
<Enter>  štampa�  ispisuje ra� un za kupca.  
 
Sve do unosa prve stavke sljede� eg ra� una u polju iznosa vidljiv je iznos 
zadnjeg napla� enog ra� una.  

 
Va�no : Podaci ra� una proknji�avaju se nakon naplate. Ako je taksiran , a nije 
napla� en, recept nije uveden u bazu obra� enih recepata.  
 
 
 
 
 
 
 

8.3. Izdavanje R1/R2 ra � una na blagajni 
 

R1/R2 ra� un mogu� e je izdati neposredno prije naplate (nakon odabira sredstva 
pla� anja). 
 
Istovremeno pritisnete tipke  <Alt>  i <R>.  
Pojavi se znak �  u ku� ici R1/R2 ra� un. 
Pritisnete tipku <Enter> . 

 
a) Ako je ra� un za kupca koji je ve�  upisan u registar kupaca, odaberete ga iz 

padaju� eg izbornika (Slika 8.) 
 

 
Slika 8. 
 
b) Ako je ra� un za kupca koji nije upisan u registar kupaca:  

 
1. Istovremeno pritisnete tipke <Alt>  i <C> i izvršite postupak unosa novog kupca 

(na kraju unosa uklju� ite opciju «Upisati u registar kupaca», Slika9.) 
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Slika 9. 
 
2. Pritisnete tipku <F5> (naplata) i izvršite postupak kao da je ra� un za kupca koji 

je ve�  upisan u registar kupaca 
 
 
 

 
 
 
ZAKLJU � ENJE BLAGAJNE 
 

Klik na Receptura �  Zaklju� enje blagajne. (vidi sliku 10). 
 
 
 
 
 
 
 
 
         Slika 10. 
 

Pojavljuje se ekran gdje su prikazani podaci o blagajni (Datum, broj recepata, broj 
ra� una, koliko je pla� eno gotovinom, karticama ili � ekovima, te ukupni promet, ime i 
prezime ljekarnika,... vidi sliku 11.) 

 

                 
             Slika 11. 
 

Klik na U redu i blagajna je zaklju� ena. Ukoliko ne �elite zaklju � iti blagajnu kliknite na 
Izlaz i nastavite s radom. 
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Zaklju� enjem blagajne korisnik se odjavljuje, a štampa�  ispisuje financijsko zadu�enje, 
broj taksiranih recepata, kao i vrijeme prijave i odjave korisnika (odgovorne osobe) koja 
je radila na blagajni. 

 
 
 

9.1. Zaklju � enje blagajne pomo � u tipkovnice 
 

1. Istovremeno pritisnite tipke <Ctrl>  i Q 
2. Istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i T 

- Pomo� u strelica pozicionirajte se na opciju Zaklju� enja blagajne i pritisnite tipku 
<Enter>  Prika�e se zaklju � enje blagajne 

- Pritisnite tipku <Enter>   
 

 
9.2.  Naknadno štampanje zaklju � enja blagajne 

 
Naknadno štampanje zaklju� enja blagajne izvodi se u opciji “Receptura”=>”Kontrolna 
traka”. Pozicionirate sa na kontrolnu traku za koju �elite štampati zaklju� enje 
odgovorne osobe i lijevom tipkom miša kliknete na gumb Štampaj . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MAGISTRALNI LABORATORIJ 
 

10.1. Definiranje magistralnog pripravka 
 

Definiranje magistralnog pripravka nalazi se u “Receptura” ��� � ”Magistralni 
laboratorij” ��� �  ”Recepture pripravaka” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          Slika 1.  
 

 
Definiranje magistralnog pripravka izvodi se u dva koraka. U prvom koraku 
definiraju se osnovni podaci (naziv, tarifna grupa, cijena HZZO,...) magistralnog 
pripravka, a u drugom njegova receptura.  
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10.2. Definiranje osnovnih podataka magistralnog pr ipravka 
 

1. Lijevom tipkom miša kliknite na “Receptura” ��� � ”Magistralni laboratorij” ��� �  
”Recepture pripravaka”  

2. Program prika�e tabelu s ve �  definiranim pripravcima 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Slika 2. 

3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Novi  ili pritisnite tipku <Insert>   
4. Upišite podatke magistralnog pripravka 
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            Slika 3. 
 

5. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu  ili pritiskajte tipku <Enter>  sve dok 
Vas program ne vrati u tabli� ni prikaz. 

6. Program Vas vrati u tabli� ni prikaz 
 
 
 
 
 
 

10.3. Definiranje recepture magistralnog pripravka 
Recepturu magistralnog pripravka mo�ete definirati dok ste u tabli� nom i pojedina� nom 
prikazu. 

 
1. Lijevom tipkom miša kliknite na karticu Receptura  (vidi sliku 4.) 

 
2. Upišite ime pacijenta i broj potvrde koji ste dali pacijentu (neobavezni podaci i 

mo�ete ih presko � iti pritiskaju� i tipku <Enter> ) 
 

      
       Slika 4. 
 

3. Ako �elite da pripravak ima status pripravka za jednokratnu izradu lijevom 
tipkom miša kliknite u ku� icu jednokratna izrada i tamo � e se pojaviti znak 
kva� ice (� ) 

 
NAPOMENA:  Pripravci koji imaju status pripravka za jednokratnu izradu ne� e 
biti preneseni prilikom otvaranja nove knjigovodstvene godine. 

 
4. Upišite sve komponente i ambala�u s pripadaju � im koli� inama 
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Ukoliko �elite iskalkulirati cijenu preko laborator ijskog rada lijevom tipkom miša 
kliknite u ku� icu Obra� un cijene preko laboratorijskog rada  i tamo � e se 
pojaviti znak kva� ice (� ) (vidi sliku 4.) 
Ako odaberete na� in obra� una cijene preko laboratorijskog rada ne� ete mo� i 
direktno upisati vrijednost rada, postotak mar�e i maloprodajnu cijenu. 

 
a) Ako ste odabrali obra� un cijene preko laboratorijskog rada upišite radove 
 
b) Ako niste odabrali obra� un cijene preko laboratorijskog rada pritiskajte tipku 

<Enter>  da iza� ete iz prozora za definiranje rada i preko nekog od 
kalkulativnih elemenata i odredite maloprodajnu cijenu 

Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu  ili pritiskajte tipku <Enter>  sve dok 
Vas program ne vrati u tabli� ni prikaz. 

 
 
 
 
 
 

 
10.4. Izrada magistralnog pripravka 

 

Definiranje magistralnog pripravka izvodi se u opciji “Receptura”� ”Magistralni 
laboratorij”� ”Izrada pripravka i stanje” 
 

   
               Slika 5.  
 
 
 

1. U tabli� nom prikazu odaberite pripravak koji �elite izradit i i: 
- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknite na karticu Pojedina � no ili 
- pritisnite tipku <Enter>  

 
2. Upišite koli� inu koju �elite izraditi i pritisnite tipku <Enter>  
 
3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu ili pritisnite tipku <Enter>   
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           Slika 6. 
 
 
 
 
 
 
 

10.5. Štampanje signatura za magistralne pripravke 
 
- u opciji Receptura -> Magistralni pripravci -> Receptura pripravka odaberite 
pripravak i pritisnite na karticu "Signatura"  
- postavite parametar "Magistralni pripravak" ili "Galenski pripravak" i upišite 
podatke 
- odaberite "Tip naljepnice" (dimenzije i boju)  
- nakon izrade pripravka otvorite Magistralni laboratorijski dnevnik -> 
Neproknji�eno 
- ozna� ite izrade za koje �elite štampati signature i prit isnite na gumb 
"Štampanje naljepnica" 
- ako ste odabrali pripravake koji idu na razli� ite naljepnice, program prvo 
štampa jednu vrstu naljepnica, a nakon toga drugu. Prije štampanja program 
prika�e naljepnice (dimenzije i boju) koje � e štampati te prije pokretanja samog 
štampanja umetnite odgovaraju� e naljepnice u printer.  
 
Naljepnice koje mo�ete koristiti :  
Zweckform L 3474 (Crvene - 70 x 37mm) -> za pripravke koji se koriste za 
vanjsku upotrebu  
Zweckform L 3448 (70 x 37mm) -> za pripravke koji se uzimaju oralno 
Zweckform L 6003 (Crvene - 63,5 x 29,6mm) -> za pripravke koji se koriste za 
vanjsku upotrebu  
Zweckform L 6004 (63,5 x 29,6mm) -> za pripravke koji se uzimaju oralno 
Zweckform L 6038 (Crvene - 45,7 x 21,2mm) 
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10.6. Proknji�avanje magistralnog laboratorijskog d nevnika 
 

Proknji�avanje magistralnog laboratorijskog dnevnik a izvodi se u opciji  
“Receptura”� ”Magistralni laboratorij”� ”Laboratorijski dnevnik” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Slika 7. 

 
 

1. Lijevom tipkom miša kliknite na karticu Neproknji�eno   
2. Ozna� ite sve izrade koje �elite proknji�iti 
3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Knji�i   
4. Potvrdite ili promijenite redni broj u laboratorijskom dnevniku 
5. Potvrdite ili promijenite datum knji�enja 
6. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu .   

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Slika 8. 

 
 
 
 
 



 50

GALENSKI LABORATORIJ 
 

11.1. Definiranje galenskog pripravka 
 

Definiranje galenskog pripravka nalazi se u “Receptura”� ”Galenski laboratorij”�  
”Recepture pripravaka” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          Slika 1.  
 
 

Definiranje galenskog pripravka izvodi se u dva koraka. U prvom koraku definiraju se 
osnovni podaci (naziv, tarifna grupa, ...) galenskog pripravka, a u drugom njegova 
receptura.  

 
11.2. Definiranje osnovnih podataka galenskog pripr avka 

 

1. Lijevom tipkom miša kliknite na “Receptura” � ”Galenski laboratorij” �  
”Recepture pripravaka”  
Program prika�e tabelu s ve �  definiranim pripravcima  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             Slika 2. 

 
2. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Novi  ili pritisnite tipku <Insert>   
 
3. Upišite podatke galenskog pripravka  
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  Slika 3. 
 

4. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu  ili pritiskajte tipku <Enter>  sve dok 
Vas program ne vrati u tabli� ni prikaz. 

Program Vas vrati u tabli� ni prikaz. 
 
 
 

11.3. Izrada galenskog pripravka 
 

Definiranje galenskog pripravka izvodi se u opciji  
“Receptura”� ”Galenski laboratorij”� ”Izrada pripravka i stanje” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 4. 
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1. U tabli� nom prikazu odaberite pripravak koji �elite izradit i i: 
- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknite na karticu Pojedina � no ili  
- pritisnite tipku <Enter>  

 
2. Upišite koli� inu koju �elite izraditi i pritisnite tipku <Enter>  
 
3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu ili pritiskajte tipku <Enter>  sve dok 

Vas program ne vrati u tabli� ni prikaz 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 5. 
 
 
 
 

13.3. Proknji�avanje galenskog laboratorijskog dnev nika 
 

Proknji�avanje galenskog laboratorijskog dnevnika i zvodi se u opciji  
“Receptura”� ”Galenski laboratorij”� ”Laboratorijski dnevnik” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 6. 
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1. Lijevom tipkom miša kliknite na karticu Neproknji�eno   
2. Ozna� ite sve izrade koje �elite proknji�iti 
3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Knji�i   
4. Potvrdite ili promijenite redni broj u laboratorijskom dnevniku 
5. Potvrdite ili promijenite datum knji�enja 
6. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu .   

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 7. 
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PRIMKE ROBA – unos pomo � u diskete dobavlja � a 
 
Unos nove, pregled i štampanje primke roba izvodi se u opciji 
“Dokumenti”� ”Primke”� ”Roba” 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Slika 1. 
 

 
 
 
 
1. U tabli� nom prikazu Primki roba kliknite lijevom tipkom miša na gumb Novi  ili 

pritisnite tipku <Insert>  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Slika 2. 
 
2. Pritiskom na tipku <Enter>  potvrdite ponu� eni ili upišite novi broj primke 
3. Upišite dobavlja� a i pritisnite tipku <Enter>  
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4. Upišite broj ra� una (kod unosite s diskete ostavite prazno) i pritisnite tipku <Enter>  
5. Upišite datum ra� una i pritisnite tipku <Enter>  
6. Upišite datum dospije� a i pritisnite tipku <Enter>  
7. Umetnite disketu u disketnu jedinicu i kliknite lijevom tipkom miša na gumb Disketa  

ili istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i A 
8. U prikazanom prozoru lijevom tipkom miša kliknite na �eljeni ra � un i kliknite na 

gumb Otvori  ili pritisnite tipku <Enter>  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
                           Slika 3. 
 

Program po� inje u� itavati  disketu (slika 4). 
  
 
 
 
 
 
 
            Slika 4. 
 
Nakon u� itavanja artikli koji nisu povezani prikazani su crvenom bojom. 
(vidi sliku 5.) 
 
Zbog razli� itog na� ina nazivanja artikala razli� itih dobavlja� a potrebno je provjeriti sve 
crveno ozna� ene artikle da li postoje u registru artikala.  
 

NAPOMENA: 
SLIJEDE� I KORACI SU VA�NI TE JE POTREBNO PROVJERITI TO � NOST VAŠIH 
PODATAKA I PODATAKA DOBAVLJA � A KAKO NE BI DOŠLO DO DUPLICIRANJA 
ILI MULTIPLICIRANJA NAZIVA ISTIH ARTIKALA (SAMIM TI M NE BI ODGOVARALA 
STANJA ZALIHA, ŠTO BI UTJECALO NA OSTALE DIJELOVE P ROGRAMA). 

 
 
 

9. Pozicionirajte se na artikl koji nije povezan i lijevom tipkom miša kliknite na gumb 
Pove�i  ili istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i V. U prikazanoj tabeli odaberite artikl 
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koji odgovara podacima (vidi sliku 5.) i kliknite na gumb U redu ili pritisnite tipku 
<Enter> . 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             Slika 6. 

Ukoliko je na primci artikl koji nije definiran u registru program izbacuje nekoliko 
odgovaraju� ih artikala i to po kriteriju uparivanja prva tri slova. 
 
OPREZ! 
Ponekad se nazivi artikala razlikuju i u redoslijedu rije� i, a budu� i da program tra�i 
po kriteriju uparivanja prva tri slova potrebno je na to obratiti pa�nju. 
Npr.: "Nivea šampon" u registru artikala, "Šampon Nivea" kod dobavlja� a. 
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Ako je na primci artikl koji nije definiran u registru odabrati odustani, provjeriti da li 
artikl postoji pod drugim imenom. Ako ne, kliknuti na gumb „Novi“ i definirati ga (nije 
potrebno izlaziti iz primke). 

 
10. Ponavljajte postupak «9» sve dok svi artikli u primci nisu povezani 
11. Za artikle kojima �elite mijenjati kalkulativne  elemente lijevom tipkom miša kliknite 

na gumb Kalkulacija  ili istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i K (morate biti 
pozicionirani na artikl kojem �elite mijenjati kalk ulaciju) 

12. Kad su svi artikli povezani i iskalkulirane sve cijene pritisnite tipku <Esc> ili kliknite 
lijevom tipkom miša na karticu Tabli � no 

13. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Da (spremanje promjena koje ste napravili) 
ili pritisnite tipku <Enter>  

 
 
 
 
 
 

 
 
         Slika 10. 

 
 
 
 
 
U tabli� nom prikazu dodana je nova primka sa statusom Neproknji�en 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
12.1. Primke roba – ru � ni unos 
 

Unos nove, pregled i štampanje primke roba izvodi se u opciji 
“Dokumenti”� ”Primke”� ”Roba” (slika 1.) 

 
·  U tabli� nom prikazu Primki roba pritisnite tipku <Insert>  ili kliknite lijevom tipkom 

miša na gumb Novi  (slika 12.) 
·  Pritiskom na tipku <Enter>  potvrdite ponu� eni ili upišite novi broj primke 
·  Upišite dobavlja� a i pritisnite tipku <Enter>  
·  Upišite broj ra� una i pritisnite tipku <Enter>  
·  Upišite datum ra� una i pritisnite tipku <Enter>  
·  Upišite datum dospije� a i pritisnite tipku <Enter> 
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Slika 12. 

 
·  Upišite nekoliko prvih slova artikla i pritisnite tipku <Enter>  
·  U ponu� enoj tabeli (Vidi sliku 6) izaberite �eljeni artikl  i pritisnite tipku <Enter>  
·  Ako je na primci artikl koji nije definiran u registru, odabrati odustani i otvoriti 

registar artikala i definirati ga (nije potrebno izlaziti iz primke; vidi prethodno 
poglavlje stavka 9 drugi odlomak). Nakon što ste definirali novi artikl, zatvorite 
registar artikala (Izlaz) i nastavite s unosom primke. 

·  Upišite koli� inu i pritisnite tipku <Enter>  
·  Ako �elite mijenjati kalkulativne elemente artikla  lijevom tipkom miša kliknite na 

gumb Kalkulacija  (vidi sliku 12) ili istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i K (morate biti 
pozicionirani na artiklu kojem �elite mijenjati kal kulaciju) 

·  Ponavljajte postupak sve dok nisu unešene sve stavke primke 
·  Pritisnite tipku <Esc> ili kliknite lijevom tipkom miša na karticu Tabli � no 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Da (spremanje promjena koje ste napravili)  ili 

pritisnite tipku <Enter> (Vidi sliku 10.) 
 
U tabli� nom prikazu dodana je nova primka sa statusom Neproknji�en  (vidi sliku 11.) 

 
 

 
12.2. Unos primke s interneta 
 

- nakon ulaska u novu primku i odabira Dobavlja� a pritisnite na gumb (desno od 
upisa broja ra� una)  
- neki dobavlja� i prikazuju primke od po� etka godine, pa je potrebno odaberite period 
za koji �elite vidjeti primke  
- odabirom �eljenog broja primke te pritiskom na gu mb "U redu " program u� itava sve 
stavke 
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NAPOMENA : ova opcija radi samo ako koristite internet naru� ivanje od odabranog 
dobavlja� a 
 
 
12.3. Proknji�avanje primke 
 
·  Pozicionirajte se na primku koju treba proknji�iti  
·  Lijevom tipkom Miša kliknite na gumb Knji�i  
Eventualno korigirajte iznos maloprodajnog i veleprodajnog rabata te iznos pretporeza i 
proknji�ite primku. 
 
 
 
 Kopiranje stornirane primke 
 
- ako ste pogrešno upisali neki podatak pri unosu primke, primku je potrebno stornirati, 
a  pritiskom na gumb „Kopiranje primke“ program � e napraviti novu neproknji�enu. 

 
13.4. Štampanje naljepnica iz primke 

 
·  Ozna� ite proknji�ene primke za koje �elite štampati nalj epnice i pritisnite na gumb 

«Štampanje naljepnica». Program otvara tablicu sa svim artiklima koji se nalaze na 
primkama. 

 
 

 
 
 
·  U koloni «Koli� ina» prikazana je koli� ina artikla na primci, u koloni «Nivelirani» 

prikazana  je koli� ina artikla koji postoji na zalihama, a mijenj mu se cijena. Program 
automatski koli� ini na primci pribraja koli� inu niveliranih artikala i dobiveni zbroj nudi 
kao broj naljepnica (osim kod lijekova gdje je uvijek 0) koji mo�ete mijenjati. 
Nakon toga pritisnite na gumb «Štampaj». 
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·  otvara se prozor u kojem mo�ete odabrati : 

- tip naljepnica ->  Zweckform 4730 – manje ili Zweckform 4731 – ve� e 
naljepnice 

- po� etni redak ->  kod štampanja naljepnica program upisuje po� etni redak i             
kolonu na kojoj je prilikom prošlog štampanja završio. Ako �elite da krene od 
prvog retka i kolone upišite 1 u polje "Po� etni redak" i 1 u "Po� etna kolona". 

- dimenzije -> podesiti ako naljepnica nije u ku� ici na papiruProgram pamti 
margine koje ste postavili za odre� enu naljepnicu. 

 
     Na kraju se otvara prikaz ispisa naljepnica, a za štampanje umetnite odgovaraju� e 
naljepnice u printer (Zweckform L4730 ili L4731) i pritisnite na «Štampaj» 
 
 
 

8.2.13. Evidencija_rokova 
 

Opcija Dnevnik rokova omogu� uje kontrolu rokova trajanja za odabrane artikle. Artikle kojima 
�elite voditi evidenciju rokova mo�ete definirati prilikom unosa primke robe ili u opciji 
"Evidencije" -> "Dnevnik rokova" -> "Artikli". U trenutku definiranja artikla kojem �elite voditi 
evidenciju rokova potrebno je upisati rokove postoje� ih zaliha. Svaki naknadni ulaz artikla kojem je 
definirano vo� enje evidencija zaliha (primka robe, me� uskladišnica robe) zahtjeva upis rokova. Za 
ispravno vo� enje rokova potrebno je prilikom izdavanja paziti da se najprije izdaju artikli s 
najkra� im rokom trajanja.  

·  Definiranje artikala kojima �elite voditi evidencij u rokova i upis rokova za postoje� e 
zalihe  
 

Definiranje artikala kojima �elite voditi evidencij u rokova u Primci robe 
 
1. Desnom tipkom miša kliknite na artikl kojem �elite voditi evidenciju rokova, a zatim lijevom na 
"Vodi rokove trajanja"  
(ili lijevom tipkom miša kliknite na gumb “Vodi rokove” u dnu tablice) 
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U slu� aju da odabrani artikl ima zalihe, otvorit � e se prozor s trenutnim zalihama  
 

 
 
2. Upišite rok za trenutne zalihe, a ako na zalihama imate artikl s razli� itim rokovima, u prikazanoj 
tablici upišite mu za svaki od rokova pripadaju� u koli� inu.  
 

 
 
Artikli kojima je definirano vo� enje rokova imat � e u stupcu "Rok" upisano Da  
 

 
 
3. Ponavljajte postupak od to� ke 1. dok ne odredite vo� enje rokova za sve artikle koje �elite  
 
 
Definiranje artikala kojima �elite voditi evidencij u rokova u podizboru 
“Evidencije”=>”Dnevnik rokova” 
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1. U opciji “Evidencije”=>”Dnevnik rokova”=> ”Artikli” postavite filter na artikle za koje se ne 
vode rokovi (parametar “Artikli koji ne vode rokove”) 
Program � e prikazati artikle kojima nije definirano vo� enje rokova  
 

 
 
2. Pozicionirajte se na artikl kojem �elite voditi evidenciju rokova i lijevom tipkom miša kliknite na 
gumb “Vodi rokove” 
U slu� aju da odabrani artikl ima zalihe, otvorit � e se prozor s trenutnim zalihama  
 

 
 
3. Upišite rok za trenutne zalihe, a ako na zalihama imate artikl s razli� itim rokovima, u prikazanoj 
tablici upišite mu za svaki od rokova pripadaju� u koli� inu. 
 

 
 
4. Ponavljajte postupak od to� ke 2. dok ne odredite vo� enje rokova za sve artikle koje �elite  

·  Upis rokova prilikom unosa primke  

Nakon što ste definirali artikle kojima �elite voditi evidenciju rokova i upisali rokove za postoje� e 
zalihe, prilikom svakog sljede� eg unosa primke upisuju se rokovi (program ne� e dozvoliti 
proknji�avanje primke ako nisu upisani rokovi za sve artikle kojima je definirano vo� enje rokova). 
U� itavanje rokova s diskete ili interneta 
Medika i Phoenix Farmacija na disketama imaju upisane rokove te � e ih program automatski upisati 
prilikom u� itavanja primke (s diskete ili interneta).  
Bez obzira što su na disketi dobavlja� a upisani rokovi za sve ili ve� inu artikala, program � e u vašu 
bazu podataka upisati rokove samo onim artiklima kojima ste definirali vo� enje rokova. 
Ako je na jednoj primci došao neki artikl iz dva razli� ita lota (s dva razli� ita roka trajanja), taj artikl 
� e se pojaviti kao dvije razli� ite stavke.  
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Ru� ni upis rokova s diskete dobavlja� a  
1. Nakon što ste definirali artikle kojima �elite voditi evidenciju rokova i upisali rokove za 
postoje� e zalihe, lijevom tipkom miša kliknite na gumb ”Rokovi trajanja”  
 

 
 
2. Upišite rokove i lot (upis lota nije obvezan) za sve artikle u tablici i lijevom tipkom miša klinite 
na gumb ”U redu”  

·  Pregled artikala kojima istje� e rok  

Pregled rokova kojima isti� e rok trajanja izvodi se u podizboru “Evidencije”=>”Dnevnik rokova” 
Upišite broj dana ili datum do kojeg isti� u rokovi i lijevom tipkom miša kliknite na gumb “Osvje�i 
prikaz” 
Program � e prikazati tablicu s artiklima kojima isti� e rok u odabranom periodu.  
 

 
 
 
Pregled kartice rokova za pojedini artikl  
 
U opciji "Evidencije" -> "Dnevnik rokova" pozicionirajte se na artikl � iji karticu rokova �elite 
vidjeti i lijevom tipkom miša kliknite na gumb "Kartica"  
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U kartici rokova mo�ete promjeniti datum roka za svaku koli� inu.  
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8.2.14. Izdatnice 
 

Izdatnica slu�i za materijalno (ali ne i financijsko) razdu�enje ljekarne. Od jedne ili više izdatnica 
za istog kupca mogu� e je napraviti ra� un koji financijski razdu�uje ljekarnu. 
Rad s izdatnicama : 

·  u opciji Dokumenti -> Izdatnice pritisnite na gumb "Novi" ili na tipkovnici pritisnite 
tipku "Insert" 

·  odaberite kupca i unesite artikle (kao u veleprodajnom ra� unu) 
·  nakon što ste unesli artikle i predali robu kupcu potrebno je proknji�iti izdatnicu 

pritiskom na gumb "Knji�i" 
·  nakon knji�enja artikli se skidaju sa stanja ali u knjizi popisa se ne razdu�ujete sve 

dok ne fakturirate izdatnicu, tj. dok kupac ne plati ra� un  
·  za odre� enog kupca mo�ete unjeti više izdatnica koje na kra ju sve mo�ete 

fakturirati u jedan ra� un pritiskom na gumb "Fakturiraj" 
·  izdatnice s razli� itim kupcia ne mogu se fakturirati u jedan ra� un  

 

·  pritiskom na gumb "Fakturiraj" program prikazuje rekapitulaciju odabranih izdatnica 
(jedna ili više njih)  

 

·  u rekapitulaciji ra� una mo�ete promjeniti datum dospje � a, a pritiskom na gumb "U 
redu" fakturirati ra� un 

·  nakon fakturiranja izdatnice u opciji Dokumenti -> Ra� uni stvara se novi proknji�eni 
ra� un sa svim stavkama iz ozna� enih izdatnica, a ukupni iznos za naplatu knji�i se  
u Knjigu popisa.  
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RECEPTI, SANITET, KONVENCIJE I DOZNAKE 
 

13.1. Pregled, provjera i promjena podataka 
 

Recepti, sanitet i konvencije mogu se pregledavati pojedina� no ili po ispostavama i 
kategorijama (grupama za fakturiranje). 

 
13.2. Pregled i promjena podataka recepta, saniteta  i konvencije (pojedina � no) 

 
Pojedina� ni pregled recepata, saniteta i konvencija izvodi se u opciji “Dokumenti” �  
”Recepti HZZO” �  ”Pojedina� no” 

 
 
 
 
 
 
Slika 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Pojedina� no” 
 

Program � e prikazati tabelu sa svim nefakturiranim receptima, sanitetom i 
konvencijama. 
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U dnu tabele nalaze se tri ku� ice (Obi� ni, Konvencije, Sanitet). Znak kva� ice (��� � ) u 
nekoj od ku� ica ozna� ava da je pripadaju� i tip recepata prikazan u tabeli. Svaki od 
tipova recepata mo�ete isklju � iti iz tabele tako da kliknete lijevom tipkom miša na 
pripadaju� u ku� icu i maknete znak kva� ice (��� � ). Ponovnim klikanjem na ku� icu 
znak kva� ice � e se vratiti i pripadaju� i tip recepata ponovo � e biti prikazan u tabeli. 

 
 
 

·  Pozicionirajte se na recept � ije podatke �elite pregledati/promijeniti i:  
 

- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknete na gumb Rp. ili 
- pritisnite tipku <Enter>  
 
Program prika�e odabrani recept. 

 

 
 
 

 
·  Ako lijevom tipkom miša kliknete na gumb Odustani  ili pritisnete tipku <Esc> 

eventualne promjene u podacima ne� e biti zapam� ene (recept � e ostati 
nepromijenjen) i program � e Vas vratiti u tabelu sa receptima.  

·  Ako nakon promjene ili upisa podatka istovremeno pritisnete tipke <Alt>  i U ili 
lijevom tipkom miša kliknete na gumb U redu  promjene u podacima recepta bit � e 
zapam� ene. Promjene � e biti zapam� ene i ako pritiskate tipku <Enter>  sve dok Vas 
program ne vrati u tabelu sa receptima. 

 
 

13.5. Provjera recepata, saniteta i konvencija 
 

Provjera recepata, saniteta i konvencija izvodi se o opciji  
“Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Pojedina� no” (vidi sliku 1.) 

 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Pojedina� no”   

Program � e prikazati tabelu sa svim nefakturiranim receptima, sanitetom i 
konvencijama (vidi sliku 2.) 
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·  Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Provjeri  i pri� ekajte nekoliko trenutaka 

 

 
Slika 4. 
 
Gumb Provjeri � e ostati utisnut, a program � e prikazati tabelu s neispravnim 
receptima. Polje neispravnog  podatka bit � e ozna� eno drugom (ru�i � astom) bojom. 

 
 
·  Pozicionirajte se na recept � ije podatke �elite popraviti i:  

- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknete na gumb Rp. ili 
- pritisnite tipku <Enter>  

 
·  Popravite podatak i:  

- lijevom tipkom miša kliknite na gumb U redu  ili  
- Istovremeno pritisnite tipke <Alt>  i U ili 
- pritiskajte tipku <Enter>  sve dok Vas program ne vrati u tabelu s 

neispravnim receptima 
 

Popravljeni recept bit � e i dalje prikazan u tabeli, ali više ne� e imati polje ozna� eno 
drugom bojom. Popravljeni recept nestat � e iz tabele tek nakon izlaska i ponovnog 
ulaska u provjeru recepata. 

 
·  Ponavljajte postupak sve dok svi podaci nisu popravljeni ili upisani 
 

Ponovnim klikanjem lijevom tipkom miša na gumb Provjeri  (gumb � e postati 
izbo� en) bit � e prikazani svi recepti. Provjeru mo�ete ponoviti n ebrojeno puta. 
 
PREPORUKA: Nakon što ste popravili sve recepte ponovite provjeru (lijevom 
tipkom miša kliknite na gumb Provjeri  da postane izbo� en i nakon toga još jednom 
kliknite da ponovo postane utisnut). Ako su svi recepti popravljeni, tabela s 
neispravnim receptima bit � e prazna. 
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13.4. Pregled i promjena podataka recepta, saniteta  i konvencije po 
ispostavama i kategorijama (grupama za fakturiranje ) 

 
Pregled recepata, saniteta i konvencija po ispostavama i kategorijama (grupama za 
fakturiranje) izvodi se o opciji  
“Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Grupno” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Slika 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Grupno”   
 

Program � e prikazati tabelu s grupama recepata po ispostavama i kategorijama 
(kako � e recepti biti fakturirani). 
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·  Pozicionirajte se na ispostavu i kategoriju � ije recepte �elite pregledati/promijeniti i:  

 
- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknete na Pojedina � no ili 
- pritisnite tipku <Enter>  

 
Program � e prikazati sve recepte odabrane ispostave i kategorije  
 

Postupci pregleda, promjene i provjere podataka recepata identi� ni su postupcima u 
“Dokumenti”=>”Recepti HZZO”=>”Pojedina� no”. 

 
 
 

8.2.15. Pregled i promjena podataka doznaka 
 

     Pregled  i promjena doznaka izvodi se u opciji “Dokumenti” �  ”Doznake” 
 
      Pozicionirajte se na doznaku � ije podatke �elite pregledati/promijeniti i:  

 
- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša ili 
- lijevom tipkom miša kliknete na gumb Doznaka.  ili 
- pritisnite tipku <Enter>  

 
 

          
 

 
Ako lijevom tipkom miša kliknete na gumb Odustani  ili pritisnete tipku <Esc> 
eventualne promjene u podacima ne� e biti zapam� ene (doznaka � e ostati 
nepromijenjena) i program � e Vas vratiti u tabelu s doznakama.  

 
Ako nakon promjene ili upisa podatka istovremeno pritisnete tipke <Alt>  i U ili lijevom 
tipkom miša kliknete na gumb U redu  promjene u podacima recepta bit � e zapam� ene. 
Promjene � e biti zapam� ene i ako pritiskate tipku <Enter>  sve dok Vas program ne 
vrati u tabelu s doznakama. 
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8.2.16. Provjera doznaka 
 

Provjera doznaka izvodi se o opciji “Dokumenti”=>”Doznake”. 
 

·  Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Provjeri  i pri� ekajte nekoliko trenutaka 
 

·  Gumb Provjeri � e ostati utisnut, a program � e prikazati tabelu s neispravnim 
doznakama. Polje neispravnog  podatka bit � e ozna� eno drugom (ru�i � astom) 
bojom. 

 
 

 
FAKTURE 
 

14.1. Fakturiranje recepata i saniteta 
 

Fakturiranje recepata i saniteta izvodi se u opciji  
“Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Fakturiranje”=>”Tabli� no” 

 
 
 
 
 
 
 
 
      Slika 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Fakturiranje”    
3. Upišite zaklju� ni (ili potvrdite ponu� eni) datum recepata koje �elite fakturirati i 

pritisnite tipku <Enter>  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 2. 
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·  Upišite (ili potvrdite ponu� eni) datum fakture i pritisnite tipku <Enter>  
           Program � e prikazati tabelu s receptima slo�enim po ispostav ama i kategorijama 

·  U prikazanoj tabeli ozna� ite sve ispostave i kategorije s obi� nim receptima i 
sanitetom 

·  Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Knji�i  
·  Program � e fakturirati sve ozna� ene ispostave i kategorije. (vidi sliku 3.) 

 

 
Slika 3. 

 
Po završetku pojavit � e se poruka: 

 
Slika 4. 
 
 

14.3. Fakturiranje konvencija 
 

Fakturiranje konvencija izvodi se u opciji  
“Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Fakturiranje”=>”Pojedina� no” 

 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Fakturiranje”  

(vidi sliku 1.)  
·  Upišite zaklju� ni (ili potvrdite ponu� eni) datum recepata koje �elite fakturirati i 

pritisnite tipku <Enter>   
·  Upišite (ili potvrdite ponu� eni) datum fakture i pritisnite tipku <Enter> (vidi sliku 2.) 

           Program � e prikazati tabelu s receptima slo�enim po ispostav ama i kategorijama 
·  U prikazanoj tabeli ozna� ite jednu ispostavu i kategorije s konvencijama 
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Slika 7. 

 
·  Lijevom tipkom miša dva puta brzo kliknite na ozna� enu ispostavu i kategoriju ili 

pritisnite tipku <Enter>  
·  U prikazanoj tabeli ozna� ite sve konvencije koje �elite fakturirati u jednoj  fakturi 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Knji�i . Program � e fakturirati sve ozna� ene 

konvencije. 
·  Ponavljajte postupak od to� ke 6. sve dok sve konvencije u odabranoj ispostavi i 

kategoriji nisu fakturirane 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na Tabli � no ili pritisnite tipku <Esc>. Program � e Vas 

vratiti u tabli� ni prikaz. 
·  Ponavljajte postupak od to� ke 4. sve dok sve konvencije nisu fakturirane 

 
 

14.4. Štampanje faktura 
 

Štampanje faktura izvodi se u opciji  
“Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Fakture”=>”Tabli� no” 
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·  Ozna� ite sve fakture koje �elite štampati 
·  Lijevom tipkom miša kliknite na �  desno od gumba Štampaj  
·  Lijevom tipkom miša odaberite Pojedina � no 
·  Pojavljuje se prozor na kojem treba kliknuti na Print . 

 
Zakon o ra � unovodstvu omogu � ava ispis dokumenata elektroni � kim putem koji su 
pravovaljani bez pe � ata i potpisa. U opciji Sistem->Opcije i parametri- >Dokumenti u 
polje "Potpis na fakturi" upišite ime i prezime odg ovorne osobe. Program � e uz ime 
odgovorne osobe na fakturi upisati i tekst “Dokumen t pisan na ra � unalu pravovaljan 
je bez potpisa i pe � ata” 
 
 

14.5. Štampanje priloga 
 

Štampanje priloga izvodi se o opciji  
“Dokumenti”=>”Fakture HZZO”=>”Prilozi”=>”Tabli� no” 

 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Ozna� ite sve priloge koje �elite štampati 
2. Lijevom tipkom miša kliknite na � desno od gumba Štampaj  
3. Lijevom tipkom miša kliknite na Pojedina � no 
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14.2. Fakturiranje doznaka 
 

Fakturiranje doznaka izvodi se u opciji  
“Dokumenti”=>” Doznake” 

 
1. Lijevom tipkom miša kliknite na “Dokumenti”=>”Doznake” 
2. Odaberite period u kojem �elite fakturirat dozna ke  
3. U prikazanoj tabeli ozna� ite sve doznake koje �elite fakturirati 
4. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Knji�i  

Program � e fakturirati sve ozna� ene doznake. 
 

13.6. Taksiranje doznaka 
 
Nova tiskanica doznake ujedno je i osobni ra� un pacijenta za HZZO. Budu� i da 
se zbog formata doznake ona ne mo�e taksirati na št ampa� u za taksiranje 
recepata (TM950 ili TM930), doznake se taksiraju na laserskom printeru u opciji 
Dokumenti -> Fakture doznaka  pritiskom na gumb „Taksiraj “ (dolje desno).  
 
NAPOMENA : Na laserskom printeru potrebno je znati na koju stranu papira 
printer štampa podatke, tako da ne štampate doznaku na krivu stranu. Ukoliko 
niste sigurni preporuka je da prvo odštampate na jednom obi� nom papiru. 
 
 
 

13.7. Snimanje na disketu i štampanje faktura dozna ka 
 

Doznake je potrebno snimiti na disketu i odštampati rekapitulaciju (postupak je 
isti kao kod recepata). Ozna� ite doznake koje �elite snimiti i pritisnite gumb 
„Snimanje na disketu “, za štampanje rekapitulacije za disketu pritisnite na 
„Štampaj “.  
 
Za štampanje ra� una dopunskog osiguranja ozna� ite doznake s dopunskim 
osiguranjem (kolona „Dopunsko“) pritisnite na „Štampaj -> Pojedina� no“ i 
prilo�ite uz taksiranu doznaku, tj. ra � un za osnovno osiguranje. 

 
 

13.8. Snimanje diskete za HZZO 
 
Postupak snimanja : 

1. otvorite opciju Dokumenti->Fakture HZZO->Fakture  za recepte, konvencije i 
sanitet ili Dokumenti->Fakture Doznaka  za doznake 

2. ozna� ite fakture koje �elite snimiti na disketu  
3. umetnite praznu disketu u disketnu jedinicu  
4. kliknite gumb Snimanje na disketu ispod tabele (ili pritisnite tipak ALT+N) i program 

� e snimiti podatke na disketu i prikazati dijalog Labela za disketu  
5. Pogram snima dvije datoteke; jednu sa svim ozna� enim fakturama, a drugu sa svim 

prilozima fakturama. Nazivi datoteka posebno su strukturirani prema specifikaciji 
HZZO-a. Datoteka sa fakturama ima u nastavku imena slovo "S", dok datoteka sa 
prilozima ima u nastavku slovo "R".  

6. kliknite gumb U redu (ili pritisnite tipku ENTER).  
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Nakon snimanja diskete, mogu� e je štampati rekapitulaciju ra� una za disketu. 
Da bi štampali rekapitulaciju ra � una za disketu 

1. kliknite gumb Štampaj na alatnoj traci (ili pritisnite kombinaciju tipaka CTRL+P), 
Prikazat � e se dijalog Print  za podešavanje ispisa.  

2. za štampanje rekapitulacije ra� una za disketu kliknite gumb Print u dijalogu Print .  

 

13.9. � itanje sadr�aja diskete 
Da pro� itali podatke sa diskete 

1. otvorite opciju Dokumenti->Fakture HZZO->Fakture,  
2. u disketnu jedinicu umetnite disketu kojoj �elit e vidjeti sadr�aj,  
3. kliknite gumb � itanje sa diskete u donjem dijelu tabele (ili pritisnite kombinaciju 

tipaka ALT+� ), Prikazat � e se dijalog Open u kojem je prikazan sadr�aj diskete kao 
na sljede� oj slici. Nazivi datoteka posebno su strukturirani prema specifikaciji 
HZZO-a. Datoteka sa fakturama ima u nastavku imena slovo "S", dok datoteka sa 

prilozima ima u nastavku slovo "R".  
Slika DialogHzzoFileOpen 

4. odaberite naziv datoteke (fakture ili priloge) koju �elite prikazati i pritisnite tipku 
ENTER Prikazat � e se prozor Datoteka: (naziv datoteke) . 

*Automatsko fakturiranje recepata 

U opciji Dokumenti -> Fakture -> Fakturiranje postoji opcija Automatsko fakturiranje  koja 
automatski radi sve radnje koje ste do sada morali raditi ru� no, od fakturiranja recepata i 
konvencija, snimanja diskete, štampanja rekapitulacija za disketu, štampanja ra� una HZZO-u do 
štampanja priloga.  
 
Automatsko fakturiranje pokre� ete pritiskom na gumb Automatsko fakturiranje  nakon � ega se 
otvara prozor na kojem mo�ete odabrati koje radnje �elite raditi automatski. Inicijalno su 
postavljene sve opcije, tj. kompletno fakturiranje, potrebno je samo postaviti �eljeni broj kopija 
prilikom štampanja dokumenata.  
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Pritiskom na gumb "U redu" program prvo po� inje fakturiranje recepata i konvencija u zadanom 
periodu, zatim Vas tra�i da umetnete disketu za snimanje faktura, a nakon toga po� inje sa 
štampanjem.  
Redosljed štampanja je slijede� i : rekapitulacija za diskete, fakture za HZZO, prilozi za HZZO i na 
kraju fakture za ra� unovodstvo. 

 
Slanje sloga skupnog ra � una HZZO preko elektroni � ke pošte (umjesto 
na disketi)  
U programu EskulapWin mogu� e je slanje sloga skupnog ra� una recepata HZZO-a elektroni� kom 
poštom (e-mailom). Neke ispostave ne prihva� aju ovakav na� in dostave, stoga, prije slanja sloga 
elektroni� kom poštom kontaktirajte Vaš Podru� ni ured HZZO-a. 
Slanje sloga elektroni� kom poštom izvodite tako da u opciji Dokumenti -> Fakture rp. HZZO -> 
Fakture kliknete na gumb "E-mail (slog)", upišete e-mail adresu ispostave HZZO-a i kliknete na 
pošalji.  
 
 
 
 
 
Umanjenje Faktura HZZO 
 
 
U opciji Dokumenti -> Fakture -> Prilozi nalazi se pregled svih priloga fakturama HZZO-u u 
teku� oj godini. U ovoj opciji se izvodi umanjenje faktura te rasknji�avanje recepata (vra� anje u 
sustav ljekarne).  
 
Kad HZZO vrati jedan ili više recepata, a prizna ostatak fakture radi se umanjenje fakture. Vra� eni 
(nepriznati) recepti se rasknji�e (vrate u sustav ljekarne), poprave te ponovo fakturiraju.  
 
Da bi napravili umanjenje fakture 

·  otvorite opciju Dokumenti->Fakture HZZO->Prilozi 
·  postavite fokus na prilog fakture (ima isti broj kao i faktura) 
·  kliknite gumb Promijeni na alatnoj traci (ili klinite na karticu Pojedina� no, ili pritisnite 

tipku ENTER, ili dvostruki klik na prilog). Prikazat � e se tabela sa svim receptima u 
prilogu fakture.  

·  ozna� ite recepte koji su vra� eni, odnosno koje treba popraviti 
·  kliknite gumb Umanjenje (ili pritisnite kombinaciju tipaka ALT+U) 
·  program radi umanjenje fakture a recepte rasknji�u je 
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8.2.17. Internet_narud�be  
 

Naru� ivanje robe iz ljekarne odvija se u dva koraka. Prvi korak je formiranje liste za narud�bu i on 
traje cijelo vrijeme izme� u dviju narud�bi. Drugi korak je odabir dobavlja� a od kojeg se roba �eli 
naru� iti i ispostavljanje narud�be.  
Formiranje liste za narud�bu  
Lista za narud�bu je popis svih artikala koje treba naru� iti bez obzira na dobavlja� a. Ona se mo�e 
percipirati kao kompjutorska zamjena za bilje�nicu u koju se pišu artikli koje treba naru� iti.  
U programu EskulapWin lista za narud�bu mo�e se formirati na tri na� ina:  
•  ru� no (ctrl + N) 
•  iz minimalnih zaliha 
•  iz pregleda izlaza.  
 

 
 
Listu za narud�bu mogu� e je kreirati bilo kojom kombinacijom navedenih na� ina za formiranje 
liste.  
 
Ru� no dodavanje artikla na listu za narud�bu  
U bilo kojoj opciji programa istovremeno pritisnite tipke Control (Ctrl) i slovo N. Na ekranu � e se 
pojaviti dialog s tablicom u kojoj su prikazani artikli koji su ve�  stavljeni na listu za narud�bu. Na 
kraj liste jednostavno dodate artikal i koli� inu koju �elite naru� iti. Ukoliko dodate artikal koji je ve�  
stavljen na listu za narud�bu, program � e vas o tome obavijestiti i tra�iti da potvrdite prethodno 
unesenu koli� inu ili da ponovo unesete koli� inu za narud�bu.  
Ako prilikom rada na blagajni (izborom artikala) primjetite da nekog artikla nemate na zalihama 
mo�ete ga dodati na "Listu za naru� iti" tako da se pozicionirate na njega i pritisnete na gumb 
"Naru� iti" ili na tipkovnici istovremeno pritisnete na tipke ALT i N. Program otvara listu za naru� iti 
i automatski dodaje ozna� eni artikl. Upišite koli� inu za naru� iti i pritisnite na gumb "U redu" ili na 
tipkovnici pritisnete tipku Escape (ESC).  
 
Dodavanje artikala na listu za narud�bu iz minimalnih zaliha  
Za svaki artikal u registru artikala mo�e se definirati minimalna zaliha. Minimalna zaliha korisiti se 
za automatsko stavljanje artikala na listu za narud�bu u trenutku kad zaliha do� e na razinu ispod 
minimalne zalihe.  
Artikli se stavljaju na listu za narud�bu u opciji Dokumenti -> Narud�be -> Za naru� iti 
istovremenim pritiskom na tipke Alt i slovo M ili klikom lijeve tipke miša na gumb 'Iz minimalnih 
zaliha' nakon � ega se pojavi dialog s tablicom svih artikala koji su trenuta� no ispod minimalnih 
zaliha. U prikazanoj tablici treba ozna� iti artikle koje �elite naru� iti i istovremeno pritisnuti tipke 
Alt i slovo U ili lijevom tipkom miša klinuti na gumb 'U redu' i artikli � e biti dodani na listu za 
narud�bu s koli� inama koje su razlika izme� u minimalne i trenuta� ne zalihe.  
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Dodavanje artikala na listu za narud�bu iz pregleda izlaza  
Artikli se dodaju na listu za narud�bu u opciji Izvještaji -> Pregled izlaza ili u opciji Dokumenti -> 
Narud�be -> Za naru� iti. Artikli se mogu dodati na dva na� ina, pojedina� no i grupno. Kod 
pojedina� nog dodavanja mogu� e je mijenjati koli� inu za narud�bu dok se kod grupnog dodavanja 
naru� uje koli� ina koja je izašla u zadanom periodu.  

·  Pojedina� no dodavanje artikala na listu za narud�bu  
U prikazanoj tablici postavite fokus (crveni okvir) na artikal koji �elite naru � iti. 
Pritisnite tipku Enter . Program � e prikazati dialog u kome mo�ete upisati koli � inu 
koju �elite naru � iti. Inicijalno program � e ponuditi koli� inu koja je u zadanom periodu 
izašla osim u slu� aju da se artikal ve�  nalazi na listi za narud�bu kad � e ponuditi 
koli� inu koja je ve�  naru� ena.  

·  Grupno dodavanje artikala na listu za narud�bu  
U prikazanoj tablici ozna� ite artikle koje �elite dodati na listu za narud�bu  i 
istovremeno pritisnite tipke Alt i slovo N ili lijevom tipkom miša kliknite gumb 
'Naru� iti' nakon � ega � e se ispisati poruka da su artikli dodani na listu za narud�bu.  

Brisanje artikala s liste za narud�bu 
Artikli se brišu s liste za narud�bu u opciji Dokumenti -> Narud�be -> Za naru� iti tako da se u 
prikazanoj tablici ozna� e artikli koje �elite obrisati i lijevom tipkom miša klikne se na gumb 'Briši' 
u alatnoj traci.  
Odabir dobavlja� a i ispostavljanje narud�be  
Drugi korak u naru� ivanju je odabir dobavlja� a i predaja narud�be.  
U opciji Dokumenti -> Narud�be -> Za naru� iti u tabli� nom pregledu ozna� ite artikle koje �elite 
naru� iti od jednog dobavlja� a i kliknite lijevom tipkom miša na gumb 'Knji�i' u alatnoj traci nakon 
� ega � e se pojaviti dialog gdje treba izabrati dobavlja� a od kojeg se artikli �ele naru� iti. 
Istovremenim pritiskom na tipke Alt i slovo U ili klikom lijeve tipke miša na gumb 'U redu', artikli 
se brišu s liste za narud�bu i kreira se narud�benica za izabranog dobavlja� a.  
Narud�benica se pojavljuje u opciji Dokumenti ->Narud�be ->Narud�benice te ju je mogu� e 
ispostaviti dobavlja� u.  
Narud�benica se mo�e ispostaviti dobavlja� u putem faxa ili interneta. Putem faksa narud�benica se 
ispostavlja tako da se štamapa i ru� no faksira ili da se direktno faksira s kompjutora.  
Dobavlja� i koji omogu� avaju predavanje narud�be putem interneta: 

·  Medika  
·  Oktal Pharma  
·  Phoenix  
·  Medical Intrertrade  

 
Primjer naru� ivanja robe preko interneta za "Mediku"  
 

·  Podaci za naru � ivanje robe i lijekova od dobavlja � a Medika  

U opciji Registri -> Dobavlja� i pozicionirajte se na Mediku i u pojedina� nom prikazu, opciji 
„Internet narud�be“ postavite FTP:MEDIKA i pritisnite na „U redu“. 
 
U tabli� nom prikazu pritisnite na „Postavke Internet narud�bi“ i upišite korisni� ko ime, lozinku, 
šifru ustanove i šifru ljekarne (za navedene podatke nazovite Mediku).  
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·  Procedura ispostavljanja narud�bi putem interneta  

1. U opciji Dokumenti->Narud�be->Narud�benice u tabli � nom pregledu postavite fokus na �eljenu 
narud�benicu i pritisnite na gumb „Internet“. 
2. Program otvara „Dial-up Connection“ i pritiskom na gumb „Connect“ spaja se na Internet.  
3. Nakon spajanja na Internet pritiskom na „U redu“ proknji�ite narud�benicu ako ona nije 
prethodno proknji�ena.  
4. Program šalje odabranu narud�benicu, � eka na odgovor od dobavlja� a (5-30 sekundi) i prikazuje 
rezultat da je narud�benica uspješno poslana.  
 

 
*Naziv datoteke se sastoji od slova N i broja narud�be  
 
5. U pojedina� nom prikazu narud�benice u koloni „Potvr� eno“ program prikazuje artikle koji � e 
biti isporu� eni, a u koloni „Napomena“ prikazuje razlog zbog kojeg odre� eni artikli ne� e biti 
isporu� eni u �eljenim koli� inama (kojih nema na skladištu ili koji nisu prona� eni).  
 

 
 
NAPOMENA: 
Ukoliko Vam se za vrijeme slanja narud�be pojavi anti virusni program s pitanjem potrebno je 
postaviti opciju zapamti odgovor i „DA“. (Remember this answer – Yes)  
U� itavanje kataloga dobavalja� a 
 
- katalog �eljenog dobavlja� a u� itavate jednom tjedno ili i � eš� e ako u defekturi primjetite artikle s 
napomenom "Kriva šifra" ili "Storno artikl - ne koristi se". 
 
Postupak u� itavanja kataloga dobavlja� a je sljede� i : 

·  otvorite opciju Registri  -> Usporedne šifre  -> Roba 
·  odaberite �eljenog dobavlja � a (Medika, Phoenix, Medical Intertrade, Oktal pharma) 
·  kliknite mišom na gumb "Katalog " (gore desno) 
·  program nakon skidanja kataloga briše stare šifre i dodaje nove 
·  cijeli postupak traje vrlo kratko, osim kod phoenix-a gdje prvo u� itavanje traje oko 

10 minuta 
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8.2.18. Izra� un utroška vode 
"Utrošak vode" slu�i za evidenciju potrošnje vode prilikom otapanja antibiotskih pripravaka. Za 
pra� enje utroška vode potrebno je svakom artiklu koji otapate odrediti koli� inu utrošene vode.  
Postupak je sljede� i : 
 
Definiranje utroška vode  

·  otvorite opciju Receptura -> Utrošak vode  i kliknite na karticu "Artikli " 
- program prikazuje sve artikle koji imaju uklju� en parametar "72050 - Otapanje 
antibiotskih pripravaka" (registar artikala), a ako na prikazanom popisu neki artikli 
koje otapate nedostaju , postavite mu parametar 72050 u registru artikala  

·  odaberite repromaterijal (vodu) koji koristite za otapanje antibiotskih pripravaka 
 

 

·  svakom antibiotskog pripravka upišite koli� inu potrošnje vode u "ml" 
 

 

·  nakon upisa svih koli� ina kliknite na "Tabli� no" 
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Rashod potrošnje vode  
 
Periodi� no, preporu� amo jednom mjese� no, potrebno je evidentirati utrošak vode te izraditi prate� i 
dokument. Dokument "Utrošak vode" knji�i se u "Knjigu popisa repromaterijala" kao razdu�enje i 
vidljiv je u materijalnoj kartici repromaterijala kao izlaz.  

·  u tabli� nom prikazu kliknite na "Novi" ili na tipkovnici pritisnite tipku INSERT 
·  u novootvorenom prozoru odaberite period za koji �e lite evidentirati utrošak vode 

 

 
- program prikazuje izlaze artikala u odabranom periodu i automatski izra� unava 
iznos utrošene vode 

·  za spremanje dokumenta kliknite na "Izlaz" 
·  za proknji�avanje kliknite na " Knji�i " 
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8.2.19. Diferencirana mar�a 
Diferencirana mar�a postavlja se u opciji Cjenik -> Kalkulacija prodajne cijene na sljede� i na� in : 
 
1. uklju� ite filter "Samo s ATK šifrom"  

 
 
2. tablicu sortirajte po nabavnoj cijeni tako da lijevom tipkom miša kliknete na zaglavlje stupca 
"Nabavna c." 
 

 
 
3. ozna� ite artikle s nabavnom cijenom od 0,00 do 100,00 kn 
 

 
 
4. lijevom tipkom miša kliknite na gumb «Postavljanje mar�e» 
 

 
 
 
5. upišite postotak (35) i lijevom tipkom miša kliknite na gumb "U redu" 
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6. ponovite postupak od to� ke 3 do to� ke 5 za ostale «cjenovne razrede» (100,01 – 200,00kn, 
200,01 – 300,00kn,...) prema prilo�enoj tablici.  
 

 
7. za ostale artikle na koje se odnosi Odluka a koji nemaju upisanu ATK šifru, ru� no postavite iznos 
mar�e.  
 
 

8.2.20. Podjela praška u kapsule  
 
Pošto prilikom podjele praška u kapsule ljekarna koristi i repromaterijal (neutralni vehikulum, 
kapsule,....), da bi se razdu�ivale utrošene komponente, obra� un rada 72090 izvodi se preko 
Magistralnog laboratorija.  
Na primjeru Enap tbl. 20x5mg pokazat � emo na� in obra� una rada 72090  
Lije� nik je na recept propisao Enap tbl. a 5mg i nazna� io potrebu da se lijek iz originalnog 
pakiranja razdjeli u 60 prašaka po 0,3mg, a preporu� ena doza za primjenu je 2 x dnevno po 1 
prašak. 
Originalno pakiranje Enap tbl a 5 mg ima 20 tableta. 
1. u Registru repromaterijala definarajte repromaterijal "Enap tbl 20x5mg repromaterijal"  s 
brojem jedinica mjere 20 
 
2. zadu�ite Enap tbl. 20x5mg repromaterijal pomo� u Primke repromaterijala ili pomo� u 
Me� uskladišnica (Me� uskladišnica robe - Izlaz i Me� uskladišnica repro ulaz)  
 
3. u opciji Receptura -> Magistralni laboratorij -> Receptura pripravaka  definirajte pripravak 
"Enap prašci 60x0,3mg"  
•  unesite parametre HZZO (ATK šifra, Re�im, Cijena HZZO, ...) kao na slici : 
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4. u opciji Receptura -> Magistralni laboratorij -> Receptura pripravaka -> Receptura 
definirajte recepturu (komponente i rad) kao na slici  

 
 
Prilikom taksiranja recepta program � e obra� unati uslugu 72090 prema va�e� im propisima HZZO-
a.  
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8.2.21. Brisanje nepotrebnih artikala  
 
Pred kraj godine idealno je vrijeme da uklonite sve nepotrebne stavke u registru artikala, 
repromaterijala te magistralnim i galenskim pripravcima. Artikle koji su imali transakcije nije 
mogu� e obrisati, nego samo proglasiti neaktivnim. Neaktivni artikli (repromaterijal, galenski i 
magistralni pripravci) ne� e biti prenešeni prilikom prijelaza u novu knjigovodstvenu godinu.  
 
Postupak brisanja/deaktiviranja artikala (repromaterijala,...) je sljede� i : 

·  sortirajte artikle (repromaterijal, magistralne ili galenske pripravke) po zalihama 
 

·  na tipkovnici istovremeno pritisnite tipke CTRL i HOME kako bi se pozicionirali na 
prvi artikl sa zalihom 0.  

·  u prikazanoj tablici ozna� ite sve artikle koje �elite obrisati, a imaju zalih u 0 te do sad 
nisu proglašeni neaktivnim.  

·  na tipkovnici pritisnite tipku "Delete" ili kliknite mišom na gumb "Briši"  
 

 
 

·  na pitanje "�elite li obrisati (deaktivirati) ozna � ene artikle?" kliknite "U redu" 
·  program � e ozna� ene artikle postaviti u neaktivno stanje 
·  neaktivni artikli ostaju vidljivi u registru artikala, ali ozna� eni sivom bojom 
·  prijelazom u novu knjigovodstvenu godinu neaktivni artikli, repromaterijali te 

magistralni i galenski pripravci brišu se u potpunosti 
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INVENTURA ROBA 
 

Inventura roba je postupak kojim se utvr� uje stvarno stanje zaliha robe i magistralnih 
pripravaka. Inventura roba nije uvjetovana istovremenom inventurom repromaterijala.   
 
Inventura generira: 

 
1. zapis u Knjizi popisa robe 
2. zapis u materijalnim karticama  

 
Sve operacije vezane za inventuru roba (štampanje popisne liste, unos stvarnog 
stanja, proknji�avanje…) izvode se u opciji “Dokumenti”� ”Inventure”� ”Roba”.  

 
 
 
 
 
 
 

Slika 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.1. Štampanje popisne liste 
 

1. Pokrenite opciju “Dokumenti”=>”Inventure”=>”Roba”. 
 
2. Ako ne postoji neproknji�ena inventura 

- lijevom tipkom miša kliknite na gumb Novi  
 

 
Slika 2. 
 

Ako postoji neproknji�ena inventura, pozicionirajte  se na neproknji�enu inventuru i: 
- lijevom tipkom miša kliknite na karticu Pojedina� no ili 
- dvaput brzo kliknite lijevom tipkom miša na neproknji�enu inventuru ili 
- pritisnite tipku <Enter> 
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15.2. Popisna lista 
 

Popisna lista je tabela svih artikala ljekarne koja se koristi prilikom utvr� ivanja 
stvarnog stanja i ima slijede� e kolone (vidi sliku 2.): 

 
·  Redni broj 
·  Naziv artikla/repromaterijala 
·  Tarifa 
·  Knjigovodstveno stanje 
·  Inventurno (stvarno) stanje 
·  Broj jedinica mjere 
·  Cijena 
·  Iznos 

 
Ovisno o Vašem odabiru na popisnoj listi mo�e biti kolona Knjigovodstveno stanje   

 

 
Slika 3. 

 
3. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Inv. lista ili istovremeno pritisnite tipke 

<Alt> i "n" 
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4. U ponu� enom izborniku odaberite da li �elite štampati:   
 

 
Slika 4. 

 
- Sve artikle ili samo artikle � ije je knjigovodstveno stanje razli� ito od nule 

Mišljenja smo da treba štampati sve artikle jer mogu� e je da knjigovodstveno 
stanje ne odgovara stvarnom te postoji mogu� nost da sa popisne liste bude 
izostavljen artikl koji postoji u ljekarni.  

 
- Knjigovodstveno stanje 

Knjigovodstveno stanje na popisnoj listi mo�e suges tivno utjecati na brojanje, 
ali i upozoriti na velike oscilacije u stanju zaliha.  
 

VA�NO:  U knjigovodstvenom stanju bit � e ispisane samo koli� ine koje su u ljekarni 
(posudbe ne� e biti ura� unate).  
 
  

5. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Štampaj (vidi sliku 4.) 
Nakon procesiranja podataka program � e prikazati popisnu listu 

 
6. Lijevom tipkom miša kliknite na gumb Print 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Slika 5. 
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15.3. Utvr � ivanje stvarnog (inventurnog) stanja 
Kod utvr� ivanja stvarnog stanja posebnu pa�nju treba obratit i na broj jedinica mjere 
(vidi sliku 6.). Artikli kojima je broj jedinica mjere ve� i od jedan broje se u jedini� nim 
komadima, a ne u originalnim pakovanjima. 

 
 
 
 
 
 

 Slika 6. 
 

Broje se samo artikli u ljekarni. Artikle koji su u posudbama se ne broje.  
 

15.4. Unos stvarnog (inventurnog) stanja 
Prije unosa stvarnog stanja potrebno je: 

 
- proknji�iti izrade magistralnih pripravaka 
- proknji�iti nivelacijske razlike roba 
- proknji�iti primke roba 
- proknji�iti ra � une 
- proknji�iti me � uskladišnice roba 
- proknji�iti otpise roba 
- fakturirati sve recepte, konvencije, sanitet i doznake 

 
Ukoliko neke od ovih stavki nisu proknji�ene, prili kom proknji�avanja inventure 
program � e vas obavijestiti koje nisu, te ih je potrebno proknji�iti. 
 
Popisom utvr� eno stvarno stanje potrebno je unijeti u ra� unalo. Unos stvarnog 
stanja mogu� e je raditi na svim ra� unalima istovremeno. 
Klik lijevim gumbom miša na polje ozna� eno na slici i upišite koli� inu i pritisnite 
<Enter>. 

 
 
 
 
 
 

 Slika 7. 
 

VA�NO:  Kod unosa stvarnog stanja unose se samo koli� ine koje su u ljekarni. Artikli 
koji su na posudbama se NE UNOSE.  
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15.5. Izjedna � avanje knjigovodstvenog i stvarnog (inventurnog) st anja 
 

Ova opcija je zamišljena da olakša unos stvarnog stanja. Koristi se u slu� aju kad 
stvarno stanje ve� ine artikala odgovara knjigovodstvenom. Najprije se izjedna� i 
stvarno stanje s knjigovodstvenim. Nakon toga unosi se (korigira) stvarno stanje 
samo za artikle kojima stvarno stanje ne odgovara knjigovodstvenom. 
Klik lijevim gumbom miša na Knj �  invent. (vidi sliku 8.) ili istovremeno pritisnite 
tipke <Alt> i "k" i pojavljuje se dijalog potvrde (vidi sliku 9.). Klik lijevim gumbom 
miša na U redu i knjigovodstveno stanje je izjedna� eno s inventurnim stanjem. 

 

 
Slika 8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
       Slika 9. 
 

VA�NO:  Stvarno stanje nije mogu� e izjedna� iti s knjigovodstvenim ako u koloni 
inventurnog stanja nisu sve nule. Ovo ograni� enje postavljeno je zato da se 
izbjegne mogu� nost gubitka prethodno unesenog stvarnog stanja.   

 
15.6. Postavljanje stvarnog (inventurnog) stanja u nulu 

 
Postavljanje stvarnog stanja u nulu za sve artikle u kolonu inventurnog stanja 
upisuje nulu. Postavljanjem stvarnog stanja u nulu poništava izjedna� avanja 
stvarnog stanja s knjigovodstvenim. 
Klik lijevim gumbom miša na Invent. �  0 (vidi sliku 10.) ili istovremeno pritisnuti 
tipke <Alt> i "0" i pojavljuje se dijalog potvrde (vidi sliku 11.). 
Klik lijevim gumbom miša na U redu i inventurne vrijednosti su postavljene u 0. 

 

 
Slika 10. 

 
 

 
 
 
 
 
 
       Slika 11. 
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15.7. Lista manjka i lista viška 
Lista manjka i viška slu�e za kontrolu i brzo prona la�enje grešaka u unosu stvarnog 
stanja. Na njima se vide vrijednosna (financijska) odstupanja stvarnog stanja od 
knjigovodstvenog za svaki artikl � ije stvarno stanje odstupa od knjigovodstvenog.  
 

Klik lijevim gumbom miša na Lista manjka (vidi sliku 12.) i prikazat � e se lista 
manjka (vidi sliku 13). Na listi manjka na prvom mjestu nalazi se artikl s najve� im 
manjkom po vrijednosti, na drugom mjestu je slijede� i itd. 

 

 
Slika 12. 

 

Za pregledniji (ve� i) prikaz liste klik lijevim gumbom miša na strelicu, pozicionirajte 
se na 100% i klik lijevim gumbom miša. Za ispis na štampa� u klik lijevim gumbom 
miša na Print. 

 

 
Slika 13. 

 
Klik lijevim gumbom miša na Listu viška (vidi sliku 14.) i prikazat � e se lista viška. Na 
listi viška na prvom mjestu nalazi se artikl s najve� im viškom po vrijednosti, na drugom 
mjestu je slijede� i itd. 

 

 
Slika 14. 
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15.8. Proknji�avanje inventure 
 

Proknji�avanje inventure roba izvodi se u opciji “Dokumenti”� ”Inventure”�  ”Roba”.  
 

Va�no: 
Proknji�avanje inventure roba vrši se SAMO NA JEDNO M RA� UNALU, a ostala 
ra� unala moraju biti van programa Eskulap. Prije proknji�avanja inventure mora biti 
uneseno stvarno (inventurno) stanje. 

 
Za ozna� avanje - klik lijevim gumbom miša na neproknji�enu inventuru i klik lijevim 
gumbom miša na knji�i (vidi sliku 15.) 

 

 
Slika 15. 

 
Prikazuje se dijalog potvrde (vidi sliku 16.) 

 

 
Slika 16. 

 
Klik lijevim gumbom miša na U redu i proknji�avanje po � inje. Proknji�avanje inventure 
je dugotrajan postupak i nije gotov dok se ne pojavi obavijest na ekranu (vidi sliku 17.). 
 
U jednom danu mogu� e je proknji�iti samo jednu inventuru. 
 
Knji�enje inventure upisuje višak/manjak u knjigu p opisa roba, upisuje korekcije na 
materijalne kartice artikala i u Knjigu narkotika. 
 
Proknji�avanje inventure prvo utvr � uje stanje po knjizi popisa roba, zatim ra� una 
vrijednost zaliha robe iz unesenih podataka, toj vrijednosti doda vrijednost artikala na 
posudbama te utvr� uje višak odnosno manjak. 
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Primjer: Ljekarna je knjigovodstveno zadu�ena za 7 komada nekog artikla. Od tih 7, u 
ljekarni se po knjigovodstvenom stanju nalazi 5, a na posudbama 2. Prilikom brojanja 
ustanovljeno je da se u ljekarni nalaze 4 komada tog lijeka. U unosu stvarnog 
(inventurnog) stanja upisuje se 4. Prilikom proknji�avanja inventure program � e zadu�iti 
ljekarnu za 6 komada, 4 u ljekarni, a 2 na posudbama. 
 
Ukoliko utvr� eni višak/manjak nije prihvatljiv, na pitanje Proknji�iti inventuru (vidi sliku 
16.) izabire se Odustani (lijevi klik miša). Klik lijevim gumbom na pojedina� no i prikazat 
� e se slika 3. te se vrše korekcije u unosu stvarnog stanja (vidi poglavlje "Unos 
stvarnog (inventurnog) stanja "). 

 
 

Za proknji�ene inventure mogu � e je štampati dvije vrste izvještaja: 
 
 

15.9. Izvještaj - roba 
Izvještaj roba je prikaz stvarnog stanja pojedinih artikala (robe) utvr� en inventurom. 

 
15.10. Rekapitulacija 

Izvještaj roba po kalkulativnim elementima razvrstava svu robu po tarifnim 
grupama.. 
Za svaku tarifnu grupu prikazuje se maloprodajna vrijednost, postotak i iznos 
poreza, ukalkulirana mar�a, nabavna vrijednost, uka lkulirani rabat i fakturna 
vrijednost. 

 
 
 
 

13.10. PARCIJALNA INVENTURA 
 
Parcijalna inventura robe je postupak kojim se utvr� uje stvarno stanje zaliha samo pojedinih 
artikala. Ova opcija koristi se u slu� aju kad se �eli korigirati knjigovodstveno stanje zaliha nekih od 
artikala.  
 
Bitne razlike u odnosu na pravu (kompletnu) inventuru:  

·  Prije proknji�avanja parcijalne inventure nije pot rebno izvršavati nikakve predradnje.  
·  Nema popisnih lista. U parcijalnu inventuru unose se samo artikli kojima se �eli 

korigirati stanje.  
·  U parcijalnoj inventuri ne unosi se stvarno stanje, nego razlika u odnosu na 

knjigovodstveno (negativna vrijednost za manjak, pozitivna za višak). Primjer: 
Knjigovodstveno stanje (stanje u ra� unalu) nekog artikla je 8. Stvarno stanje (stanje 
na policama) tog istog artikla je 7. U parcijalnoj inventuri � ete za taj artikl u polje 
RAZL. STANJA upisati -1.  

·  Prilikom proknji�avanja parcijalne inventure u knj igu popisa knji�i se ukupni višak u 
zadu�enje, a ukupni manjak u razdu�enje. Primjer: U  parcijalnoj inventuri imamo 
dvije stavke (slika): ASPIRIN (- 3 kom, -78,81kn); CAFFETIN (7 kom, 58,59kn). 
Proknji�avanje � e knjigu popisa zadu�iti za x kn, a razdu�iti za y kn.  

Naša preporuka je da periodi� no (jednom mjese� no) napravite parcijalnu inventuru. Po� etkom 
perida otvorite novu parcijalnu inventuru, tijekom cijelog perioda unosite stavke s razlikama stanja 
te je na kraju perioda proknji�ite. 



 95

13.11. Novi unos parcijalne inventure 
 
Unosom nove parcijalne inventure novonastala parcijalna inventura imat � e status neproknji�enog  
dokumenta. Neproknji�ena parcijalna inventura nije evidentiran niti u jednoj evidenciji i mo�e se 
obrisati ili mijenjati prije proknji�avanja. Parcijalna inventuru je nakon unosa potrebno proknji�iti.  
 
Da bi unijeli novu parcijalnu inventuru robe  

·  otvorite opciju Dokumenti -> Inventure -> Parcijalna,  
·  kliknite gumb Novi  na alatnoj traci (ili pritisnite tipku INSERT),  

 

 
 
 

·  unesite zaglavlje  nove parcijalne inventure (datum i odgovorna osoba) 
·  unesite tijelo  parcijalne inventure, odnosno artikle kojima �elit e korigirati 

knjigovodstveno stanje zaliha 
·  u polje Razl. stanja upišite razliku u odnosu na knjigovodstveno (negativna 

vrijednost za manjak, pozitivna za višak) i pritisnite tipku ENTER. Primjer  
Knjigovodstveno stanje (stanje u ra� unalu) nekog artikla je 8. Stvarno stanje (stanje 
na policama) tog istog artikla je 7. U parcijalnoj inventuri � ete za taj artikl u polje 
RAZL. STANJA upisati -1.  

·  Ponavljajte postupak za svaku stavku parcijalne inventure. Ukoliko pogriješite pri 
izboru artikla, pozicionirajte se na polje naziv i pritisnite tipku DELETE ili upišite novi 
uzorak. 

·  Da bi spremili unos kliknite na karticu Tabli� no (ili pritisnite tipku ESCAPE) 
·  Kad je parcijalna inventura unešena ona ima status neproknji�enog  dokumenta  
·  Kliknite gumb Knji�i na alatnoj traci (ili pritisn ite tipku F8) 

 

Posljedice proknji�avanja parcijalne inventure robe: 

·  generiraju se zapisi u Materijalnim karticama roba  
·  generira se zapis u Knjizi popisa robe (ukupni višak knji�i se u zadu�enje, a ukupni 

manjak u razdu�enje)  
·  generira se Izvješ� e za knji�enje  
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Arhiviranje podataka 
 

 
·  Pokrenite opciju Sistem => Arhiva podataka. (vidi sliku). 

 
 

 
 
 
       
 
 
 

 
 
 

·  U slijede� em koraku odabire se Tip arhive (klik na strelicu) => diferencijalna ili 
potpuna. 

 
 
 
 
 
 
 
Program EskulapWin omogu� ava izrade potpunih  i parcijalnih  arhiva. Potpuna  arhiva 
sadr�ava sve podatke i samim time zahtijeva više re sursa (kako sa aspekta prostora na 
mediju tako i vremenski). Parcijalna  arhiva predstavlja razliku u odnosu na zadnju 
snimljenu arhivu, te na taj na� in omogu� uje racionalnije korištenje medija i br�u izradu 
sigurnosnih kopija (preporuka -> barem jedno tjedno potpunu arhivu). 
 

·  Nakon odabira arhiviranja i klika na Arhiviraj i pojavljuje se dijalog u kojem se 
odabire �elite li snimiti arhivu na CD (vidi sliku) . 

·  Umetnite CD i pritisnite «Da». 
Pokre� e se program za snimanje podataka na CD (vidi sliku) na kome je vidljivo 
koliko prostora imate na CD-u i koju datoteku snimate. 

 
 

     
 

·  Pritisnite «Snimi» za po� etak snimanja podataka na CD, a na kraju snimanja 
pritisnite «Izlaz». 
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8.2.22. Pregled podataka  
 

Pregled podataka iz prethodne godine (na svim radnim stanicama)  
- za pregled prethodne godine u EskulapWin-u pokrenite opciju Sistem -> Prethodna godina 
 
Pregled obrisanih posudbi.  
- u opciji Dokumenti -> Posudbe nakon što obrišete posudbe pritiskom na dnu ekrana na opciju 
"Prika�i obrisane posudbe" program sivom bojom prikazuje obrisane posudbe. 
 
Pregled izdanih recepata pojedinog pacijenta  
- u opciji Registar -> Pacijenata pritiskom na gumb "Izdani recepti" mo�ete pregledati sve izdane 
recepte za odabranog pacijenta 
 
Pregled fakturiranih recepata HZZO  
- u opciji Dokumenti->Recepti->Fakturirani mo�ete pregledati sve recepte koje ste tokom godine 
fakturirali 
 
Pregled prihoda  
- u opciji Izvještaji -> Prihodi se za zadani period mo�e vidjeti prihod (napla� eni iznos bez PDV-a) i 
ostvareni RUC (razlika u cijeni) za gotovinu, HZZO (uklju� uju� i HZZO ZZR i CZO), te 
veleprodajne ra� une. U tablici je i index koji prikazuje omjer RUC-a i prihoda u postotku. 
 
Pregled zaliha robe na odre� eni dan 
- u opciji Izvještaji -> Pregled zaliha -> Na dan odaberite datum na koji �elite vidjeti stanje zaliha i 
pritisnite "Osvje�i prikaz "  

 
 
Pregled zaliha robe bez obrtaja 
- u opciji Izvještaji -> Pregled zaliha -> Bez obrtaja mo�ete vidjeti koji artikli nisu imali izlaze u 
odabranom vremenskom periodu 
  
Pregled prometa blagajne  
- u opciji Izvještaji->Prometu blagajne - tabli� no prikazane su kolone : 
- Gotovina - ukupna gotovina u blagajni u kojoj je sadr�ano i napla� eno sudjelovanje  
- Ukupno - zbroj gotovine, kartica i � ekova 
- Sudjelovanje - iznos napla� enog sudjelovanja koji treba uplatiti na ra� un HZZO-a  
- Gotovina - Sud. - iznos gotovine bez napla� enog sudjelovanja, tj. vaš prihod u gotovini 
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8.2.23. Štampanje 
 

Izvještaji za knjigovodstvo  
U opciji Izvještaji ->Knjigovodstvo –>Štampanje izvještaja omogu� eno je štampanje svih 
knjigovodstvenih izvještaja za zadani period na jednom mjestu. Odaberite period i dokumente koje 
�elite štampati, kraj svakog dokumenta upišite broj kopija i pritisnite na gumb štampaj. 
Program ne štampa dokumente koji u odabranom periodu nemaju podatke. 
 
 
Štampanje cijena (naljepnica) iz primki 
Ozna� ite proknji�ene primke za koje �elite štampati naljepnice i pritisnite na gumb «Štampanje 
naljepnica». Program otvara tablicu sa svim artiklima koji se nalaze na primkama.  
 
U koloni «Koli� ina» prikazana je koli� ina artikla na primci, u koloni «Nivelirani» prikazana je k 
oli� ina artikla koji postoj i na zalihama, a mijenj mu se cijena. Program automatski koli� ini na 
primci pribraja koli� inu niveliranih artikala i dobiveni zbroj nudi kao broj naljepnica (osim kod 
lijekova gdje je uvijek 0) koji mo�ete mijenjati.  
Nakon toga pritisnite na gumb «Štampaj».  
 

 
Otvara se prozor u kojem mo�ete odabrati :  

·  tip naljepnica -> Zweckform 4730 – manje ili Zweckform 4731 – ve� e naljepnice  
·  po� etni redak -> kod štampanja naljepnica program upisuje po� etni redak i kolonu 

na kojoj je prilikom prošlog štampanja završio. Ako �elite da krene od prvog retka i 
kolone upišite 1 u polje "Po� etni redak" i 1 u "Po� etna kolona".  

·  dimenzije -> podesiti ako naljepnica nije u ku� ici na papiru Program pamti margine 
koje ste postavili za odre� enu naljepnicu. 

Na kraju se otvara prikaz ispisa naljepnica, a za štampanje umetnite odgovaraju� e naljepnice u 
printer ( Zweckform L4730 ili L4731 ) i pritisnite na «Štampaj»  
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Štampanje signatura za magistralne pripravke 
 
- u opciji Receptura -> Magistralni pripravci -> Receptura pripravka odaberite pripravak i 
pritisnite na karticu "Signatura"  
- postavite parametar "Magistralni pripravak" ili "Galenski pripravak" i upišite podatke 
- odaberite "Tip naljepnice" (dimenzije i boju)  
- nakon izrade pripravka otvorite Magistralni laboratorijski dnevnik -> Neproknji�eno 
- ozna� ite izrade za koje �elite štampati signature i prit isnite na gumb "Štampanje 
naljepnica" 
- ako ste odabrali pripravake koji idu na razli� ite naljepnice, program prvo štampa jednu 
vrstu naljepnica, a nakon toga drugu. Prije štampanja program prika�e naljepnice 
(dimenzije i boju) koje � e štampati te prije pokretanja samog štampanja umetnite 
odgovaraju� e naljepnice u printer.  
 
Naljepnice koje mo�ete koristiti :  
Zweckform L 3474 (Crvene - 70 x 37mm) -> za pripravke koji se koriste za vanjsku 
upotrebu  
Zweckform L 3448 (70 x 37mm) -> za pripravke koji se uzimaju oralno 
Zweckform L 6003 (Crvene - 63,5 x 29,6mm) -> za pripravke koji se koriste za vanjsku 
upotrebu  
Zweckform L 6004 (63,5 x 29,6mm) -> za pripravke koji se uzimaju oralno 
Zweckform L 6038 (Crvene - 45,7 x 21,2mm) 
 
 
Štampanje naljepnica artikala koji mijenjaju cijenu  
- u opciji Cjenik -> Zapisnik o promjeni cijena odaberite zapisnik i pritisnite na gumb "Štampanje 
naljepnica". 
 
Potpis na fakturi 
Zakon o ra� unovodstvu omogu� ava ispis dokumenata elektroni� kim putem koji su pravovaljani bez 
pe� ata i potpisa. U opciji Sistem->Opcije i parametri->Dokumenti u polje "Potpis na fakturi" upišite 
ime i prezime odgovorne osobe. Program � e uz ime odgovorne osobe na fakturi upisati i tekst 
“Dokument pisan na ra� unalu pravovaljan je bez potpisa i pe� ata”  
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8.2.24. Ostalo 
 

Brzo tra�enje u tablici utipkavanjem slova na tipkovnici  
- ovakav na� in pretra�ivanja za sada mo�ete koristiti u opcijama Recepti pojedina� no, Materijalnim 
karticama, Registar artikala i Registar repromaterijala. 
Npr. ušli ste u opciju Registar artikala i �elite prona� i Klavocin. Pritisnite slovo K na tipkovnici i u 
zaglavlju tablice u koloni naziv artikla pojavit � e se slovo K na zelenoj podlozi, a u tablici program 
� e se pozicionirati na prvi artikl koji po� inje sa slovom K. Nakon toga pritisnite slovo L... 
Ukoliko ste utipkali pogrešno slovo pritisnite tipku Backaspace ( "strelica u lijevo" iznad tipke 
ENTER ). 
Za po� etak novog pretra�ivanja pri� ekajte nekoliko sekundi dok iz zaglavlja kolone nestane uzorak 
po kojem pretra�ujete ili pritisnite tipku ESC. 
 
Evidencija pla� anja  
- u opciji Evidencije -> Evidencije pla� anja inicijalno su prikazani svi nepla� eni ra� uni za sve 
dobavlja� e. Mogu� e je prikazati podatke za odre� enog dobavlja� a tako da u odabiru dobavlja� a 
odaberete �eljenog, a promjenom parametara u dnu ekrana prikazati "Nepla� ene", "Pla� ene" i "Sve" 
ra� une. 
 
Croatia dobrovoljno zdravstveno osiguranje  
U programu EskulapWin ugra� en je modul za rad s Croatia dobrovoljnim zdravstvenim 
osiguranjem (CZO). Croatia dobrovoljno zdravstveno osiguranje autorizaciju kartica pacijenata radi 
isklju� ivo preko POS ure� aja Privredne banke Zagreb (PBZ). Ljekarne koje potpišu ugovor s CZO 
dobit � e �eljeni broj POS ure� aje PBZ-a. Budu� i da je doplata recepata s Croatia zdravstvenim 
osiguranjem mogu� a samo na ra� unalima koji imaju spojen POS ure� aj , naša je preporuka da 
instalirate POS ure� aje na svim ra� unalima na kojima unosite recepte.  
 
Pla� anje karticom bez upisa iznosa u POS ure� aj  
- za POS ure� aje Privredne banke Zagreb mogu� e je prilikom naplate ra� una karticom automatski 
poslati iznos za naplatu u POS ure� aj i u� itati odgovor tj. autorizaciju iz POS ure� aja. 
 
Slanje dokumenta na odobrenje putem e-mail-a 
Slanje dokumenata mo�ete koristit npr. za odobrenje prije proknji�avanja. Dokumenti se šalju tako 
da se pozicionirate na �eljeni dokument (otpis ili parcijalnu inventuru) i pritisnete na gumb "E-
mail", nakon � ega � e program otvoriti prozor u kojem je potrebno upisati e-mail primatelja. 
 
Korisni � ke razine 
- u opciji Sistem -> Korisni� ke razine mo�ete odrediti ovlasti za odre� ene odgovorne osobe u 
ljekarni  
 
Podsjetnik  
-podsjetnik je zamišljen kao zamjena za bilje�nicu u koju mo�ete upisati bilješke po �elji. 
U podsjetnik je mogu� e upisati više razli� itih, me� usobno neovisnih bilje�aka. Svaka bilješka ima 
naslov i sadr�aj. Tako� er, za svaku bilješku mogu� e je, ali nije obvezno, postaviti datum kada � e se 
ona automatski aktivirati prilikom ulaska u program EskulapWin. Bilješke je mogu� e po �elji 
obrisati. 
Podsjetnik se mo�e pokrenuti u bilo kojoj opciji programa istovremenim pritiskom na tipke <Crtl> i 
<M> ili pritiskom na opciju Pomo� ->Podsjetnik (pokraj opcije Sistem)  
Za unos nove bilješke kliknite lijevom tipkom miša na gumb "Dodaj novi", upišete naslov i opis 
bilješke, po �elji postavite datum aktiviranja i za spremanje kliknite mišem na gumb "Spremi".  
Bilješka se briše pozicioniranjem na nju i klikom na gumb "Obriši". 
Za izlazak iz podsjetnika kliknite mišem na gumb "Izlaz". 


