
NARUČIVANJE I POTVRĐIVANJE PRIMITKA OBRAZACA 
Ekran „Obrasci“ vidljiv je slijedećim rolama u SOTAH-u:  
- „Odgovorna osoba“ i  
- „Voditelj radionice“. 

Ekran „Obrasci“ sadrži dva procesa: 

1. pregled narudžbi 
2. naručivanje obrazaca 

1. Naručivanje obrazaca 

Korak 1.  

Odabrati opciju „Obrasci - Narudžba obrazaca“ 

 

 
Slika 1: Narudžba obrazaca 

Korak 2.  
Unijeti:  
- željenu količinu obrazaca/kom (paket sadrži 50 komada – naručivanje je omogućeno samo za 
cjeloviti paket, tj. 50, 100, 150, 200 itd. obrazaca)  
- željeni način preuzimanja (u poslovnici/otprema poštom) 
 
Korak 3.  
Narudžbu potvrditi odabirom istoimenog sivog polja. 

 
Slika 2: Potvrda narudžbe 

 
 



Korak 4. 
Odabrati plavo polje u skočnom prozoru kako bi još jednom potvrdili narudžbu.  

 
 

Slika 3: Potvrda narudžbe 
 

Nakon drugog potvrđivanja status narudžbe prelazi u „Kreirano“.  
 
Napomena:  ukoliko je status narudžbe „Kreirano“ istu je moguće PONIŠTITI (opis procesa se 
nalazi u nastavku dokumenta - 2a. Poništenje narudžbe). U svim ostalim statusima nisu moguće 
izmjene. 
 
Statusi od kreirano do Pripremljeno za preuzimanje/otpremljeno su informativnog karaktera.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Pregled narudžbi  

 

U „Pregled narudžbi“ prikazane su informacije o pojedinoj narudžbi. 
Moguće je filtriranje narudžbi po statusu. 

  

 
Slika 4: Pregled narudžbi 

 

 
Odabirom (klikom) pojedine narudžbe na desnoj strani ekrana otvaraju se detalji narudžbe. 
 

 
Slika 5: Pregled pojedine narudžbe u statusu „Kreirano“ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2a. Poništenje narudžbe  
 
Narudžbu je moguće poništiti ukoliko je ista u statusu „Kreirano“. 
Narudžba se poništava: 
- odabirom narudžbe iz „Pregled narudžbi“ 
- odabirom polja „Poništi narudžbu“  

 
Slika 6: Odabir „Poništi narudžbu“ 

 
2b. preuzimanje narudžbe 
 
a. u poslovnici 
Narudžbe se mogu preuzeti u poslovnici ukoliko je njihov status „Pripremljeno za preuzimanje“. 
Nakon što su obrasci preuzeti, status narudžbe se mijenja u „Potvrđeno preuzimanje“ te su obrasci 
spremni za korištenje. 
 

b. otprema poštom 
Status narudžbe „Otpremljeno“ označava da je narudžba poslana prema upisanoj lokaciji radionice 
(upisana lokacija dohvaća se iz nadležnog registra MMPI-a). 
 

Nakon preuzimanja obrazaca na adresi radionice (dostave) potrebno je potvrditi zaprimanje 
narudžbe: 
Korak 1. 
Na ekranu „Pregled narudžbi“ izabrati (klikom) narudžbu koja je dostavljena. 
 
Korak 2.  
Na ekranu odabrati opciju„Preuzmi narudžbu“.  
 

 
Slika 7: Odabir „Preuzmi narudžbu“ 

 
 
 
 



Korak 3. 
Prikazani su detalji narudžbe te je za istu potrebno potvrditi preuzimanje odabirom „Potvrda 
preuzimanja“. 
 

 
Slika 8: Preuzimanje obrazaca Potvrda o ispitivanju 

 
Korak 4. 

Pojavljuje se skočni prozor na kojem je potrebno odabrati opciju „Potvrdi“. 
 

 
Slika 9: Potvrda preuzimanja 

 
Ukoliko je proces uspješno izvršen pojavljuje se skočni prozor s porukom kako su obrasci spremni 
za korištenje. 
 

 

VAŽNO: 
Ukoliko Radionica ne potvrdi primitak obrazaca nakon što su dostavljeni poštom, 
isti se neće moći koristiti u sustavu. 
 
Obrasci se mogu koristiti isključivo nakon potvrde zaprimanja narudžbe. 

 


