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t COBISS Izobrazevanje uporabnikov COBISS-a

Nabava v sistemu COBISS

* Podpira nabavo monografskih publikacij, pri katerih se
postopek nabave zakljuci takoj (npr. nakup CD-ja, prejem
knjige v dar ipd.)

* Segment podpira tudi nabavo:

— monografskih publikacij v ve¢ kosih
— enot knjizne zbirke
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Nabava v sistemu COBISS

Omogoca knjiznicam avtomatizacijo naslednjih postopkov
pridobivanja monografskih publikacij:

nakup gradiva
prejem gradiva iz zamene in poSiljanje gradiva v zameno

prejem obveznih izvodov, v NUK-u tudi poSiljanje obveznih
izvodov knjiznicam

prejem darovanega gradiva

evidentiranje drugih nacinov prejema gradiva (npr. lastna
izdaja, stari fond itd.)

Povezava z drugimi bazami podatkov

Povezava je mozna v dveh smereh.

1. Vsegmentu Nabava lahko uporabljamo bibliografske

podatke o gradivu iz:

— lokalne bibliografske baze podatkov (gradivo je povezano z
bibliografskim zapisom)

— vzajemne bibliografsko-kataloZne baze podatkov COBIB.SI

— drugih baz podatkov, dostopnih preko interneta
(protokol Z39.50)

se nadaljuje
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Povezava z drugimi bazami podatkov

2. Vsegmentu Nabava se v polja 996 prenasajo podatki o:
— narocenem gradivu

— prejemih
— placilih

Polja 996, vpisana v segmentu Nabava, so pripravljena za
nadaljnjo obdelavo in inventarizacijo.

Gradivo

* Predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne
bibliografske baze podatkov (razred Gradivo)

Nabava je mozna tudi za gradivo, za katerega v lokalni bazi
Se ni zapisa

Med povezavami gradiva imamo dostop do:

— polj 996

— nabavnih listin
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Pogoji za izvedbo osnovnih postopkov

Preden za¢nemo izvajati postopke nabave gradiva, moramo:

* dopolniti podatke o domacdi knjiznici

* vpisati podatke o partnerjih

* odpreti sklade

* nastaviti zacetne vrednosti Stevcev listin
* pripraviti predloge postavk

Pogoji se nastavijo na enak nacin za segmente Nabava,
Serijske publikacije in Elektronski viri.

Partner;ji

* Partnerji v procesu nabave so lahko:

— dobavitelji za nabavo
— prejemniki/posiljatelji zamenjanega gradiva
— posiljatelji obveznih izvodov
— darovalci
— financeriji
* Podatke o partnerjih lahko prenasamo v lokalni Sifrant
dobaviteljev z oznako CODE 91 (podpolje 9962 — Dobavitelj
v nabavnih podatkih polja 996).
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Financiranje in skladi

* V skladu vodimo nakazila, porabo in stanje namensko
zbranih denarnih sredstev za financiranje nakupa gradiva

* Za vsak sklad dolo¢imo financerja
* Financer lahko prispeva sredstva v vec skladov

* V skladu so vidni: planirani znesek, prejeti znesek, znesek za
placila, znesek v narocilih, razpoloZljivi znesek

» Sklade obic¢ajno odpiramo za obdobje enega leta

Odpiranje sklada

1. Privsebinskem sklopu Sklad izberemo postopek Nov
objekt (znak "+"

2. Dolo¢imo financerja

3. Doloc¢imo delno oznako sklada
Oznaka sklada je sestavljena iz oznake financerja in delne
oznake sklada.

4. Shranimo podatke
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Vnos nakazila financerja

1. Pois¢emo sklad
2. lIzberemo postopek Vpisi nakazilo financerja
3. Vnesemo znesek nakazila in opombo

Prenos sredstev med skladi

1. Pois¢emo sklad, v katerega Zelimo prenesti sredstva iz
drugega sklada

Izberemo postopek Prenesi sredstva iz drugega sklada
Poiscemo sklad, iz katerega Zelimo prenesti sredstva
Vnesemo znesek, ki ga Zelimo prenesti, in opombo
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Priprava predloge postavke

Predloge postavk nam pomagajo pri oblikovanju narocila.
Uporabimo jih zato, da v postavko narocila prenesemo
podatke o porazdelitvi izvodov in skladov po oddelkih.

1. Privsebinskem sklopu Predloga postavke izberemo
postopek Nov objekt (znak "+"

Dolo¢imo ime predloge
V tabeli izvodov dolo¢imo izvode in sklade po oddelkih
Shranimo podatke

Nakup gradiva

Nakup gradiva sestavljajo osnovni postopki:
* narocanje gradiva (narocilo)

* prejem narocenega gradiva (dobavnica)

* placilo prejetega gradiva (racun)

Lahko pa tudi:
* izbor za narocanje gradiva (predlogi)

* reklamiranje nedospelega gradiva, prejetega gradiva,
racuna

* preklic narocila
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Vrste narocil

Vrste narocil so:

* obicéajno narocilo

* prednarodilo

* narocilo z ogledno dobavnico

Narocanje gradiva z obicajnim narocilom

8.
9.

Pri vsebinskem sklopu Narocilo izberemo postopek Nov objekt
(znak ll+ll

Vnesemo splo$ne podatke narocila
Vnesemo postavke narocila zgumbom Nov objekt (znak "+"

Vnesemo postavko narocila tako, da najprej pois¢éemo in
izberemo gradivo

Vnesemo podatke o postavki narocila: vrsta narocila, izvodi in
skladi, cena

Shranimo postavko narocila

Ponovimo tocke 3, 4, 5 in 6 za vse postavke narocila ter
kon¢amo dodajanje postavk

Shranimo narocilo
Izberemo postopek lzstavi in poslji

Pri gradivu se pripravijo polja 996 s statusom naroceno.
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Prejem gradiva

Pois¢emo narocilo
Izberemo postopek Vpisi dobavnico

Preverimo in uredimo sploSne podatke dobavnice ter
postavke dobavnice

Shranimo dobavnico
5. lzberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo

— podatki se vpisejo v polja 996 (status v obdelavi)

— polja 996 inventariziramo (inventarizacijo sproZimo na
zadetku Gradivo), nalepke izpiSemo na tiskalnik ali jih
dodamo v izpisno vrsto

o

Predlagatelju lahko posljemo obvestilo o prejemu gradiva,
katerega nakup je predlagal (segment Zaloga, vsebinski
sklop Novosti)

Placilo prejetega gradiva

Pois¢emo dobavnico

N

Izberemo postopek Vpisi racun

Uredimo sploSne podatke o racunu, pri postavkah racuna
vpiSemo ceno in stopnjo popusta

Shranimo racun
Izberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo
Izberemo postopek Vpisi posiljanje v racunovodstvo

N o v ok

Izberemo postopek Vpisi placilo
— podatki o placilu se vpisejo v polja 996

V urejevalniku Ra€un lahko uporabimo gumb Vpisi placilo.
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Prenos zaloge in nabavnih postavk

Postopek prenosa zaloge in nabavnih postavk izvedemo za
Eradivo, ki ob pripravi narocila v lokalni bazi Se ni imelo

ibliografskega zapisa (bibliografske podatke o gradivu smo
vnesli sami). Nabavne postavke, ki Se niso bile povezane z
bibliografskim zapisom, tako poveZzemo z gradivom, ki ima
bibliografski zapis.

1. Privsebinskem sklopu Gradivo s postopkom I3¢i gradivo
brez bibl. zapisa poiS¢emo ro¢no vneseno gradivo

2. S postopkom Prevzemi v lokalno bazo podatkov zapis iz
vzajemne baze prevzamemo ustrezni zapis

se nadaljuje

Prenos zaloge in nabavnih postavk

3. Zagradivo brez bibl. zapisa izberemo postopek
Prenesi zalogo na drugo gradivo in:

— zapremo okno s sporocilom, da polja za prenos (polja 996)
ne obstajajo

— v oknu s postavkami narocila dodamo postavko v seznam
“Izbrano” in potrdimo

— viskalniku Gradivo pois¢emo prej prevzeto gradivo in ga
izberemo (s tem je prenos zakljucen)

10
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Razveljavitev nabavnega postopka

Postopek lahko izberemo, ¢e je status postavke

dobavnice/raduna prejeto, ne glede na to, ali je radun Ze

vpisan ali ne.

1. Pri vsebinskem sklopu Postavka prejema pois¢emo

postavko dobavnice/racuna

2. Za postavko dobavnice/racuna izberemo postopek
Razveljavi nabavni postopek

Postopka NE moremo izvesti, ¢e je v polju 996 Ze vpisana
inventarna Stevilka.

Drugi postopki pri nakupu gradiva

Drugi postopki so:

* dodajanje postavke narocila po isti predlogi postavke
* hkratni vpis dobavnice in racuna

* razdelitev dobavnice na dve dobavnici

* razdelitev postavke dobavnice

11
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Dodajanje postavke narocila po izbrani predlogi
postavke

1. Za narocilo izberemo postopek Dodaj postavke po izbrani
predlogi

2. V oknu Dodajanje postavk izberemo iz spustnega seznama
predlogo postavke in kliknemo gumb Nadaljuj

3. Viskalniku bibliografskih zapisov izberemo enega ali vec
bibliografskih zapisov

se nadaljuje

Dodajanje postavke narocila po izbrani predlogi
postavke

4. Odpre se urejevalnik Postavka narocila

— (e je pri gradivo Ze vpisana kak$na od nabavnih postavk, se
odpre urejevalnik Gradivo; za vnos postavke narocila
kliknemo gumb Nov objekt

— ¢e smo v iskalniku bibliografskih zapisov kliknili gumb Zapri,
se odpre urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske
podatke; za vnos postavke narocila kliknemo gumb Nov
objekt

5. V postavki narocila preverimo podatke in jih po potrebi
dopolnimo

6. Shranimo podatke

12
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Hkratni vpis dobavnice in racuna

1. Za narocilo s statusom izstavljeno izberemo postopek
Vpisi dobavnico in racun

Vnesemo splosne podatke ra¢una
Pri postavkah ra¢una vnesemo ceno

Racun posljemo v rac¢unovodstvo in plaéamo

Razdelitev dobavnice na dve dobavnici

1. Zadobavnico s statusom zakljuceno izberemo postopek
Razdeli na dve dobavnici

Odpre se okno Seznam postavk

Postavko dobavnice, ki jo Zelimo prenesti na drugo
dobavnico, ozna¢imo v seznamu “Neizbrano” in z
gumbom Dodaj prenesemo v seznam “lzbrano”

13
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Razdelitev postavke dobavnice (izvodi brez cene)

1. Za postavko dobavnice s statusom prejeto izberemo
postopek Razdeli na dve postavki

Odpre se okno Seznam izvodov

Izvod, ki ga Zelimo prenesti na drugo dobavnico, oznad¢imo
v seznamu “Neizbrano” in z gumbom Dodaj prenesemo v
seznam “lzbrano”

4. Za postavko dobavnice s postopkom Uredi izvodom
vpiSemo ceno

Za izvode brez cene vpiSemo 100-odstotni popust.

5. Racun vpisemo, posljemo v racunovodstvo in placamo

Razdelitev postavke dobavnice (dva racuna)

1. Za postavko dobavnice s statusom prejeto izberemo
postopek Razdeli na dve postavki

Odpre se okno Seznam izvodov

Izvod, ki ga Zelimo prenesti na drugo dobavnico, oznacimo
v seznamu “Neizbrano” in z gumbom Dodaj prenesemo v
seznam “Izbrano”

4. Zadobavnico s statusom zakljuc¢eno izberemo postopek
Razdeli na dve dobavnici

Odpre se okno Seznam postavk

Postavko dobavnice, ki jo Zelimo prenesti na drugo
dobavnico, ozna¢imo v seznamu “Neizbrano” in z
gumbom Dodaj prenesemo v seznam “lzbrano”

14
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Narocanje gradiva s prednarocilom

* Vrsta narocila: prednarocilo

* Ko je narocilo izstavljeno, uporabimo postopek Vpisi avans
(v primeru predplacila)

* Avans zaklju¢imo
* Zabelezimo datum poSiljanja avansa v racunovodstvo
* Avans placdamo
— podatki o placilu se vpisejo v polja 996 (nabavni podatki)
* Podatki o placanem avansu se privzamejo pri vpisu racuna

— znesek avansa se odsteje od zneska racuna, tako da je znesek
za placilo rac¢una nizji, kot je znesek na racunu

Narocanje gradiva z ogledno dobavnico

* Priizstavitvi narocila z ogledno dobavnico se takoj pripravi
dobavnica za prejete ogledne izvode

* Prejem teh oglednih izvodov takoj zaklju¢imo

* Prejem preostalih izvodov vpiSemo pri narodilu s
postopkom Vpisi dobavnico

» Za vsako dobavnico lahko prejmemo loéen rac¢un

+ Ce prejmemo za obe dobavnici en raéun, pri eni od
dobavnic vpisemo racun s postopkom Vpisi racun, na ta
racun pa dodamo drugo dobavnico s postopkom Dodaj
dobavnico

15
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Izbira vrste postavke narocila

Glede na vrsto gradiva lo¢imo naslednje vrste postavk:
* monografska publikacija
* monografska publikacija v vec¢ kosih

* enota knjizne zbirke

Nakup monografskih publikacij v vec¢ kosih

* Priprava narocila poteka enako kot za obi¢ajno monografsko
publikacijo

— privrsti postavke narocila izberemo mon. publikacija v ve¢
kosih
* Prejem in placilo potekata enako kot za obi¢ajno
monografsko publikacijo

— pri postavki narocila je mozZen veckraten vpis dobavnice, na
osnovi dobavnice pa tudi vpis racuna
* Po prejemu zadnjega kosa monografske publikacije v ve¢
kosih zaklju¢imo prejemanje postavke in narocila s
postopkom Zakljuci prejemanje mon. publikacije v vec
kosih

16
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Nakup enot iz knjizne zbirke

* V segmentu Serijske publikacije pripravimo narocilo za
knjizno zbirko

* V segmentu Nabava pripravimo narocilo za vsako
posamezno monografsko publikacijo iz knjizne zbirke

— pri vrsti postavke narocila izberemo enota knjizne zbirke

— postavko narocila za posamezno monografsko publikacijo
poveZemo s postavko narocila za knjizno zbirko iz segmenta
Serijske publikacije

* Prejem in placilo posamezne monografske publikacije
potekata enako kot pri obi¢ajni monografski publikaciji

Preklic celega narocila

Pois¢emo narocilo

Izberemo postopek Pripravi preklic narocila
Preverimo in dopolnimo podatke o preklicu narocila
Vpisemo opombo (gumb Op. v preklicu)

vk wnN e

Shranimo preklic narocila
Polja 996, pripravljena pri izstavitvi narocila, se sama zbrisejo.

6. Pripreklicu narocila izberemo postopek lzstavi in poslji

17
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Preklic postavke narocila (v celoti ali delno)

Pois¢emo narocilo

Med povezavami narocila izberemo postavko narocila
Izberemo postopek Pripravi preklic postavke

Iz seznama izvodov izberemo vse ali nekaj izvodov
VpisSemo opombo (gumb Op. v preklicu)

o Uk wN R

Shranimo preklic narocila

Polja 996, pripravljena pri izstavitvi narocila, se sama
zbrisejo.

N

Pri preklicu narocila izberemo postopek lzstavi in poslji

Prenarocilo

Pois¢emo narocilo
Med povezavami narocila izberemo postavko ali postavke
narocila

3. lzberemo postopek Dodaj v naroéilo / prenesi v drugo
narocilo

4. Preverimo in dopolnimo podatke o preklicu narocila in ga
shranimo

V urejevalniku Narocilo vnesemo novega dobavitelja
Prenarocilo izstavimo in posljemo
Preklic narocila izstavimo in posljemo

18
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Kompleti

+ Ce narocimo (npr. knjigo) in prejmemo komplet (npr. knjigo
in CD), ki v segmentu Nabava predstavlja en izvod, v
segmentu Zaloga pa ga obdelamo in inventariziramo v vec
poljih 996, lahko pri Ze izstavljenem narocilu kreiramo novo
postavko narocila

* Pred vpisom dobavnice izberemo pri postavki narocila
postopek Kopiraj postavko za prilogo

* Vpis dobavnice in racuna poteka enako kot pri obiéajni
monografski publikaciji

Kompleti

* V primeru, da je komplet Ze v knjiZnici (narocilo za gradivo
je treba pripraviti, ni ga pa treba poslati dobavitelju), lahko
dodamo postavko za prilogo (preostalo enoto kompleta) ze
v urejevalniku Postavka narocila, tako da kliknemo gumb
Kopiraj postavko

19
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Oblikovanje kompleta

* Pogoj za oblikovanje kompleta:

— dobavnica mora imeti vec¢ kot eno postavko

— pri postavkah dobavnice morajo vsa polja 996 imeti
inventarno Stevilko; vrstni red polj 996 mora biti enak glede
na vpisano podlokacijo; v vseh postavkah mora biti enako
Stevilo izvodov

Oblikovanje kompleta

Postopek oblikovanja kompleta zaénemo pri tisti postavki
dobavnice, katere izvodi bodo predstavljali vodilno enoto
kompleta.

1.

Za postavko dobavnice s statusom prejeto izberemo
postopek Oblikuj komplete

2. Odpre se okno Seznam postavk dobavnice

3. Program oblikuje komplete za vse izvode v postavkah, mi pa

izberemo postavko ali ve¢ postavk dobavnice, katerih izvodi
predstavljajo preostale enote kompleta

. Odpre se okno za izpis nalepk

20
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Reklamacije za nedospelo gradivo

1. Privsebinskem sklopu Narocilo izberemo postopek
Pripravi reklamacije za nedospelo gradivo

2. Reklamacije izstavimo in posljemo
—  Reklamacija se pripravi lo€eno za vsakega dobavitelja

Reklamacije za prejeto gradivo

1. Privnosu dobavnice vpisemo Stevilo poSkodovanih
izvodov ali Stevilo manjkajocih izvodov v postavki
dobavnice

— pred vpisom Stevila poSkodovanih ali manjkajocih izvodov je

treba zmanijsati Stevilo prejetih izvodov na oddelkih
2. Pridobavniciizberemo postopek Zakljuéi / pripravi
reklamacijo
3. Reklamacijo uredimo
4. Reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju

5. Priprejemu izvodov zbrisemo Stevilo poSkodovanih
izvodov ali manjkajocih izvodov v postavki dobavnice

6. Dobavnico zaklju¢imo

21
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Naknadne reklamacije za prejeto gradivo

1. Pripostavki dobavnice/racuna izberemo postopek
Pripravi naknadno reklamacijo

Reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju

Ob prejemu izvodov zapremo naknadno reklamacijo, tako
da pri postavki dobavnice/racuna izberemo postopek
Zakljuci naknadno reklamacijo

Reklamacije za racun

1. Privpisu racuna vpiSemo razlog za reklamiranje (gumb
Op. v reklamaciji)

2. Priracunuizberemo postopek Zakljuéi/pripravi
reklamacijo

3. Reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju

22
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Drugi nacini prejema gradiva

* Darove vnasamo pri vsebinskem sklopu Seznam darov

— za prejeto gradivo lahko darovalcu izpiSemo in posljemo
zahvalo

* Obvezne izvode vnasamo pri vsebinskem sklopu Seznam
obveznih izvodov

* Prejeto gradivo iz zamene vnasamo pri vsebinskem sklopu
Seznam prejetega zamenjanega gradiva

* Posiljanje zamenjanega gradiva drugi knjiznici je mozno pri
vsebinskem sklopu Prejeto narocilo za zamenjavo in pri
vsebinskem sklopu PoSiljka zamenjanega gradiva

* Pri vsebinskem sklopu Seznam drugih prejemov lahko
vnasamo gradivo z nacini nabave stari fond, lastna izdaja itd.

Izpisi (Nabava)

Skupine izpisov:

* Seznami

* Poraba sredstev
*  Statistike

Postopek:
1. Vsegmentu lzpisiizberemo zavihek Izpisi

2. Vvsebinskem sklopu Nabava oznac¢imo Zeleno skupino
izpisov (Seznami itd.), znotraj skupine pa ustrezni izpis

se nadaljuje
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Izpisi (Nabava)

4. Kliknemo gumb Pripravi izpis
— odpre se okno za vnos vhodnih parametrov

5. Vnos vhodnih parametrov potrdimo s klikom na gumb V
redu
Ko je izpis pripravljen, se odpre okno Pregled in posiljanje
izpisa. Izpis si lahko ogledamo na zaslonu, natisnemo ali
posljemo na drugo destinacijo.

Primeri:

N-SEZ-01: Seznam postavk prejema (polni format)
N-PS-01: Pladila ra¢unov — po skladih/vrstah gradiva
N-PS-07: Preplacila po dobaviteljih

Elektronski viri v sistemu COBISS

L coBiss
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Segment Elektronski viri

Podpira nabavo e-virov, ki so objavljeni na svetovnem spletu
ali ra¢unalniskih omrezjih

Omogoca povezavo s ponudniki portalov za izposojo e-knjig

Med e-vire uvrséamo razli¢ne podatkovne zbirke: e-knjige,
e-revije, baze podatkov

KnjiZnica lahko nabavi pakete (zbirko) e-virov ali samostojni
e-vir

Obicajno gre za nakup dostopa tj. licence za e-vir za
doloc¢eno obdobje

Do e-virov €lani knjiznice dostopajo tako, da jih pregledujejo
na spletnem naslovu ali si jih naloZijo na bralno ali kak$no
drugo mobilno napravo, ali pa si jo pred tem morajo
izposoditi (izposoja e-knjig)

Pogoji za izvedbo osnovnih postopkov

Preden zaénemo izvajati postopke nabave e-virov, moramo:

vpisati podatke o partnerjih

odpreti sklade

nastaviti zacetne vrednosti Stevcev listin
pripraviti predloge skladov

Prve tri toCke uredimo enako kot v segmentu Nabava.

25




Nabava v sistemu COBISS — monografske publikacije

Priprava predloge skladov

Predloge skladov nam pomagajo pri dolo¢anju skladov in
odstotkov financiranja v racunih in v avansih.

1.

Pri vsebinskem sklopu Predloga skladov izberemo
postopek Nov objekt (znak "+"

Doloc¢imo ime predloge
V tabeli skladov dolo¢imo sklade in odstotke financiranja

Shranimo podatke

Nakup paketa ali licence za samostojni e-vir

Ob nakupu e-vira vpiSemo podatke o paketu ali o licenci za
samostojni e-vir in sklenjeni licen¢ni pogodbi.

Pri vsebinskem sklopu Paket/licenca izberemo postopek
Nov objekt (znak "+"

Vnesemo podatke o paketu ali licenci za samostojni e-vir:
oznaka, veljavnost, ponudnik, nac¢in nabave, vrsta vira,
nacin dostopa, vrsta licence, obdobje veljavnosti, Stevilo
naslovoy, stevilo hkratnih dostopov, ceno z vklju¢enim
popustom in DDV-jem, Stevilko in datum pogodbe,
opombo, tip; dolo¢imo Se dobavitelja in povezavo z
gradivom, ¢e v lokalni bazi obstaja bibliografski zapis za e-
vir

Shranimo podatke
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Placilo

Z racunom placamo paket, licenco za samostojni e-vir,
uporabnino e-knjig, ¢lanarino ali DRM-zascito (Digital rights
management) gradiva.

1. Pois¢emo paket ali licenco

2. Izberemo postopek Vpisi racun

3. Uredimo splosne podatke o ra¢unu

4. Doloc¢imo sklad(-e) in odstotek financiranja s klikom na
gumb Predloga skla...

5. V postavki ra¢una dolo¢imo Stevilo izvodov, vrsto stroska,
po potrebilahko Se predmet placila, in vpiSemo ceno ter
stopnjo popusta

6. Postavko za uporabnino e-knjig, ¢lanarino ali DRM- zascito
gradivo vnesemo s klikom na gumb Dodaj DRM,, ¢la...

Placilo

7. Shranimo raCun
Izberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo

9. lzberemo postopek Vpisi posiljanje v racunovodstvo

10. Izberemo postopek Vpisi placilo

V urejevalniku Rac¢un lahko uporabimo gumb Vpisi placilo.
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Predplacilo

Na osnovi prejetega predracuna ali avansnega racuna placéamo
dobavitelju avans.

P wnN e

Pois¢emo paket ali licenco
Izberemo postopek Vpisi avans
Uredimo splosne podatke o avansu

Dolo¢imo sklad(-e) in odstotek financiranja s klikom na
gumb Predloga skla...

V postavki avansa dolo¢imo Stevilo izvodov, vrsto stroska,
po potrebilahko Se predmet placila, in vpiSemo ceno ter
stopnjo popusta

Predplacilo

© % N O

Shranimo avans

Izberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo
Izberemo postopek Vpisi posiljanje v racunovodstvo
Izberemo postopek Vpisi pladilo

V urejevalniku Avans lahko uporabimo gumb Vpisi placilo.

Plac¢an avans dodamo kasneje v racun tako, da pri avansu izberemo
postopek Dodaj avans v racun.
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+ Esbems o razishors dejavrosti
United Nations. ,
Educational, Scientific and .

Cuturst orgarizaion . — L ZLUM=—

Portali za izposojo spletnih virov

i comiss

Povezava s portali za izposojo e-knjig

» Sistem COBISS omogoca povezavo s tistimi portali e-knjig, ki
so povezljivi s sistemom COBISS

* Po prijavi ¢lana knjiznice na portal (prijavi se z geslom za
Mojo knjiznico) se preverijo podatki za avtentikacijo ¢lana
(LDAP streznik)

* Ob nakupu licence za izposojo e-knjige na portalu e-knjig se
licenca programsko vpiSe v segment Elektronski viri

* Ob izposoji e-knjige na portalu e-knjig se zabeleZi
transakcija izposoje
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Aktivnosti po podpisu pogodbe knjiznice s
ponudnikom spletnih virov (Beletrina, Audibook ...)

* Knjiznica poslje obvestilo o podpisani pogodbi na IZUM

* Ponudbik sprozZi vpis licenc za knjiznico (pri vpisu licenc se
za manjkajoce bibliografske zapise sprozi avtomatski
prevzem iz vzajemne baze podatkov)

S tem so spletni viri dostopni konénim uporabnikom. Uporabnik
mora za dostop/izposojo imeti urejeno geslo za dostop do Moje
knjiznice.

Spletni viri v COBISS+

COBISS+

— Priiskanju dodana moZnost omejevanja izbora zapisov na
spletne vire

— Dostopnost spletnih virov v knjiznicah
* Moja knjiznica
— Seznam izposojenih spletnih virov
— Zgodovina izposojenega gradiva
* Spletna aplikacija Najbolj brane gradivo
* Spletna aplikacija Knjiznicno nadomestilo
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Placilo

Z racunom lahko plaéamo:

* nakup licence za izposojo

* DRM-zascito (Digital rights management) gradiva
* uporabnino za spletne vire

Placilo

A) Primer za nakup licence za izposojo in plac¢ilo DRM-

zascite:

1. Pois¢emo licenco za izposojo; pois¢emo in izberemo lahko
vec licenc za izposojo

2. lzberemo postopek Vpisi racun

3. Uredimo splosne podatke o racunu
Doloc¢imo sklad(-e) in odstotek financiranja s klikom na
gumb Predloga skla...

5. V postavki ra¢una dolo¢imo Stevilo izvodov, vrsto stroska,
po potrebilahko Se predmet placila, in vpiSemo ceno ter
stopnjo popusta

6. Postavko za DRM-zas¢ito gradiva vnesemo s klikom na

gumb Dodaj DRM, ...
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Placilo
7. Shranimo racun
8. lIzberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo
9. lzberemo postopek Vpisi posiljanje v racunovodstvo
10. Izberemo postopek Vpisi placilo

V urejevalniku Ra€un lahko uporabimo gumb Vpisi placilo.
Placilo

B) Primer za plaCilo uporabnine za spletne vire:

1.

V vsebinskem sklopu Racun izberemo postopek Nov

objekt (znak "+"
Uredimo splosne podatke o racunu

Dolocimo sklad(-e) in odstotek financiranja s klikom na
gumb Predloga skladov...

Postavko za uporabnino e-knjig vnesemo s klikom na
gumb Dodaj DRM, ¢la...

Uredimo podatke o postavki racuna (vrsta stroska:
uporabnina za spletne vire, cena)

Shranimo racun
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Placilo

7. lzberemo postopek Zakljuéi / pripravi reklamacijo
Izberemo postopek Vpisi posiljanje v racunovodstvo
9. lzberemo postopek Vpisi pladilo

V urejevalniku Ra€un lahko uporabimo gumb Vpisi placilo.
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Komuniciranje z IZUM-om N
e st rgansanen . —1ZUM=—
* Klicni center: +386 (0)2 25 20 333
* Pon —pet 7:30 do 20:00, sob 7:30 — 13:00

* E-posta: podpora@izum.si

f COBISS - poti do znanja
' COBISS (@COBISSNET;
n COBISS - poti do znanja

-
In COBISS / 1ZUM - Institute of information science Maribor

BLOG Blog coBiss | Poti Do znania

Hvala!
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