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4.2 POSILJANJE GRADIVA V ZAMENO

A\

Status po zakljucitvi
prejema gradiva, Ce
prejemnik ni dolocen

Status po zakljucitvi
prejema gradiva, Ce
je prejemnik Ze
dolocen

Postopek pridobivanja gradiva, ki ga bomo poslali v drugo knjiznico v zameno,
je opisan v ustreznih poglavjih, npr. Nakup gradiva, Prejem darovanega
gradiva itd.

Pri evidentiranju prejema gradiva, ki ga namenimo za zameno, dolo¢imo kot
namen nabave zamena, dolo¢imo pa lahko tudi prejemnika zamenjanega
gradiva. Dolo¢anje namena nabave in prejemnika zamenjanega gradiva je
opisano v pogl. 3.2.1.2.1.

Po zakljucitvi prejema se pri postavki prejema programsko izbere prosto za
zameno kot status pri zameni. Programsko se zabelezi $e Stevilo prostih
izvodov za zameno. Prejema ne moremo zakljuciti, ¢e je izbrani prejemnik
zamenjanega gradiva neaktiven ali ¢e nima doloCene vloge prejemnika ali
posiljatelja zamenjanega gradiva.

Pred posiljanjem gradiva v zameno vpiSemo prejeto narocilo za zamenjavo, tj.
narocilo, ki ga prejmemo od knjiznice, s katero zamenjujemo gradivo. V
narocilo so Ze uvrS¢ene tiste postavke, pri katerih smo Ze v postopku
pridobivanja gradiva dologili izbranega prejemnika zamenjanega gradiva. Ce
zelimo, lahko seznam postavk Se dopolnimo.

Pripravimo $e posiljko gradiva in seznam, ki posiljko spremlja. Tako
pripravljeno gradivo skupaj s seznamom posljemo v drugo knjiznico.

Opozorili:
Podatki o poSiljanju gradiva v zameno se ne vpisujejo med podatke o zalogi.

Monografskih publikacij v vec kosih ni mozno posiljati v zameno.

Postavka prejema
e prosto za zameno (Status pri zameni)

"Prosto za dolocitev prejemnika (zamena)" dobi vrednost Da.

Postavka prejema
e prosto za zameno (Status pri zameni)

"Prosto za dolocitev prejemnika (zamena)" dobi vrednost Ne.

Prejeto narocilo za zamenjavo

e evidentirano

Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo

e evidentirano

Izvod
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e pripravijeno narocilo (zamena)

4.2.1 Vnos prejetega narocila za zamenjavo

Pri vnosu prejetega narocila za zamenjavo najprej vnesemo sploSne podatke o
naroc¢ilu, nato pa Se podatke o postavkah narocila.

Prejeto narocilo vpisemo v razredu Prejeto narocilo za zamenjavo.

Pogoj Knjiznica, s katero gradivo zamenjujemo, je vpisana v bazo podatkov o
partnerjih. Oznacena je vloga Prejemnik/posili. zam. gradiva (N).
Postopek 1. Oznacimo razred Prejeto narocilo za zamenjavo.
2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.
3. Poiscemo in izberemo prejemnika zamenjanega gradiva.
Odpre se urejevalnik Prejeto narocilo za zamenjavo.

Na narocilo so ze uvrscene tiste postavke, pri katerih smo Ze v postopku
pridobivanja gradiva dolo¢ili izbranega prejemnika zamenjanega gradiva.

4. Pri "Refer. dokument" vpiSemo Stevilko prejetega narocila.

5. Pri "Datum refer. dokumenta" vpiSemo datum prejetega narocila.
Za vnos postavke prejetega narocila kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Postavka prejema.

7. Poisc¢emo in izberemo postavko prejema. IS¢emo lahko samo po postavkah,
pri katerih je kot namen nabave izvoda vpisana zamena in $e nimajo
izbranega prejemnika. [zberemo lahko vec postavk prejema.

Postavka se doda v prejeto narocilo. Programsko se dolo¢ijo podatki o
gradivu in cena ter §tevilo naroGenih izvodov. Ceno lahko spremenimo. Ce
je v izbrani postavki prejema vec¢ prostih izvodov, ki §e nimajo izbranega
prejemnika, se v narocilo doda samo prvi prosti izvod.

8. Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost prejetega narocila se izracunava programsko hkrati z vnosom
cene pri postavkah narocila (gl. tudi pogl. 3.2.1.2.3).

9. Shranimo podatke.
Prejetemu naro¢ilu za zamenjavo se dodeli Stevilka, ki je ni mogoc¢e spremeniti.

Ta narocila se namre¢ Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
prejetih narocil za zamenjavo (gl. pogl. 11.3).

Status po vnosu Postavka prejema
prejetega narocila za e prosto za zameno (Status pri zameni)
zamenjavo
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Kako naprej ...

MoZnosti ...

Postopek

Status po zakljucitvi
prejetega narodila za
Zamenjavo

Kako naprej ...

Prejeto narocilo za zamenjavo
e evidentirano
Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo
e evidentirano
Izvod
e pripravijeno narocilo (zamena)
Zaklju€imo prejeto narocilo za zamenjavo.

Postavko prejema lahko dodamo v prejeto naroéilo tudi z metodo. Poiséemo in
izberemo postavko prejema, ki je namenjena za zameno. lzberemo metodo
Objekt / Dodaj v prejeto narocilo za zamenjavo.

4.2.2 Zakljuclitev prejetega narocila za
zamenjavo

Prejeto narocilo za zamenjavo po vnosu zakljué¢imo. Pri postavki prejema se
poveca Stevilo narocenih izvodov in zmanjsa Stevilo prostih izvodov.

1. Vrazredu Prejeto narocdilo za zamenjavo pois¢emo in izberemo narocilo.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljudi.

Postavka prejema

e naroceno (Status pri zameni)
e prosto za zameno (Status pri zameni): ¢e je Stevilo prostih izvodov za
zameno vecje od ni¢

Prejeto narocilo za zamenjavo
e naroceno

Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo
e naroceno

Izvod
e naroceno (zamena)

Pripravimo posiljko zamenjanega gradiva.

4.2.3 Preklic prejetega narocila za zamenjavo

Po zakljucitvi prejetega narocila za zamenjavo lahko status narocila naroceno
povrnemo V status evidentirano. Pri postavki prejema se zmanjsa Stevilo
narocenih izvodov in poveca Stevilo prostih izvodov.

© 1ZUM, junij 2012

4.2-3



COBISS3/Nabava

COBISS

Postopek

Status po preklicu
prejetega narocila za
Zamenjavo

Pogoj

Postopek

Postopek

1. V razredu Prejeto narocilo za zamenjavo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Preklici.

Postavka prejema
e prosto za zameno (Status pri zameni)
Prejeto narocilo za zamenjavo
e evidentirano
Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo
e evidentirano
Izvod

e pripravljeno narocilo (zamena)

4.2.4 Brisanje prejetega narocila za zamenjavo
Prejeto narocilo za zamenjavo lahko briSemo, dokler ga nismo zakljucili.

Brisemo lahko samo prejeta narocila s statusom evidentirano. Preden lahko
zbriSemo prejeto narocilo za zamenjavo, moramo zbrisati postavke narocila.
1. Vrazredu Prejeto narocdilo za zamenjavo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Prejeto narocilo za zamenjavo.
3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz narocila.
4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke narocila.
5. Narocilo brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

4.2.5 Priprava poSiljke zamenjanega gradiva

Po zakljucitvi prejetega narocila za zamenjavo pripravimo posiljko gradiva in
Se seznam, ki posiljko spremlja. Gradivo skupaj s seznamom posljemo v drugo
knjiznico.

1. Oznacimo razred PoSiljka zamenjanega gradiva.

2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva.

4.2-4
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Status po pripravi
posiljke zamenjanega
gradiva

3. Doloc¢imo prejemnika zamenjanega gradiva.

Kliknemo gumb Prejemnik zamenj. gradiva, ki predstavlja povezavo z
razredom Partner, kjer so navedeni tudi partnerji v vlogi prejemnikov in
posiljateljev zamenjanega gradiva. Odpre se iskalnik

Iskanje — Partner. Pois¢emo in izberemo prejemnika zamenjanega
gradiva.

Nasvet:

Ce poznamo oznako prejemnika zamenjanega gradiva, oddelka ali
kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono %! in dolo¢imo prejemnika in
naslov za posiljanje.

4. Nacin posiljanja in jezik seznama se privzameta iz baze podatkov o
partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

5. Zavnos interne opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

6. Zavnos opombe, ki se izpiSe na seznamu, kliknemo gumb Op. v seznamu
in vnesemo opombo.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

7. Zavnos postavk v posiljko zamenjanega gradiva kliknemo gumb Nov
objekt.

V seznam se dodajo vse postavke iz zakljuCenih prejetih narocil za
zamenjavo pri izbranem prejemniku, ki $e niso uvrscene v nobeno posiljko
zamenjanega gradiva.

8. V posiljko zamenjanega gradiva lahko vnasamo tudi postavke posiljke, za
katere predhodno nismo izvedli nabavnega postopka (gl. pogl. 4.2.5.1).

9. Preverimo in po potrebi dopolnimo podatke o ceni v postavki posiljke (gl.
pogl. 4.2.5.2).

10. Shranimo podatke.

Posiljki zamenjanega gradiva se dodeli $tevilka, ki je ni mogoce spremeniti.
Posiljke se namrec Steviléijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca posiljk
zamenjanega gradiva (gl. pogl. 11.3).

Postavka prejema

e naroceno (Status pri zameni)
e prosto za zameno (Status pri zameni): ¢e je Stevilo prostih izvodov za
zameno vecje od ni¢

Posiljka zamenjanega gradiva
e evidentirano
Postavka v posiljki zamenjanega gradiva

o posiljka pripravijena
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MozZnosti ...

Kako naprej ...

Postopek

Izvod
o posiljka pripravijena

Prejeto narocilo za zamenjavo
o posiljka pripravljena

Postavka prejetega naro€ila za zamenjavo
o posiljka pripravljena

Posiljko zamenjanega gradiva lahko pripravimo tudi tako, da v razredu Prejeto
narocilo za zamenjavo pois¢emo in izberemo prejeto narocilo s statusom
naroceno. 1zberemo metodo Objekt / Pripravi poSiljko zamenj. gradiva.
Prejemnik zamenjanega gradiva je Ze doloCen, prav tako nacin posiljanja in
jezik seznama. V seznamu so vse postavke izbranega narocila.

Ce za izbranega partnerja Ze obstaja posiljka zamenjanega gradiva s statusom
evidentirano, se izpise vprasanje, ali Zelimo postavke narocila dodati v
obstojeco posiljko. Po kliku na gumb Da se za obstojeco posiljko odpre
urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva. V seznamu postavk se izpiSejo
postavke, ki so v posiljko uvrs¢ene ze od prej, in postavke izbranega narocila.

Ce kliknemo gumb Ne, se odpre urejevalnik Pogiljka zamenjanega gradiva za
novo posiljko, v seznamu postavk pa so vse postavke izbranega narocila.

Vpisemo Se morebitne opombe in shranimo podatke.

Seznam zamenjanega gradiva, ki spremlja posiljko, izstavimo in posljemo
prejemniku zamenjanega gradiva.

4.2.5.1 Vnos postavk v posiljko zamenjanega gradiva
brez predhodno izvedenega nabavnega postopka

V posiljko zamenjanega gradiva lahko vnesemo tudi postavke, za katere
predhodno nismo izvedli nabavnega postopka. Postavke vnasamo v
urejevalniku Posiljka zamenjanega gradiva.

1. V urejevalniku Posiljka zamenjanega gradiva kliknemo gumb Direktni
VNoS.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
2. Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz vzajemne
bibliografske baze podatkov (gl. pogl. 2.2.1).

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi $e ne bomo prevzeli iz
vzajemne bibliografske baze podatkov, zapremo iskalnik s klikom na gumb
Zapri. Odpre se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke

(gl. pogl. 2.2).
3. Zavnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov objekt.

4.2-6
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Postopek

Kako naprej ...

Odpre se urejevalnik Postavka v posiljki zamenjanega gradiva.

Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le
pregledujemo.

4. Vnesemo ceno, lahko pa jo tudi prenesemo (gl. pogl. 4.2.5.2).
Vnesemo podatke o izvodih (gl. pogl. 3.2.1.2.1).
6. Shranimo podatke.

4.25.2 Prenos cene

Gl. pogl. 4.1.1.2.1.

4.2.6 Prenos postavk v drugo posiljko
zamenjanega gradiva

Iz pripravljene posiljke zamenjanega gradiva za dolocenega partnerja lahko
prenesemo postavke v katerokoli drugo Ze pripravljeno posiljko zamenjanega
gradiva ali v novo posiljko.

1. V razredu Posiljka zamenjanega gradiva poiS¢emo in izberemo posiljko,
iz katere zelimo prenesti postavke.
2. lzberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.

Odpre se okno s seznamom pripravljenih posiljk za tega partnerja. Ce za
partnerja ni pripravljena nobena posiljka, se okno ne odpre; pripravi se
nova posiljka.

3. Izberemo posiljko in kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno s seznamom postavk v izbrani posiljki.

4. Izberemo postavko (ali ve¢ postavk) in kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva.

5. Pripravimo posiljko zamenjanega gradiva.

Seznam zamenjanega gradiva, ki spremlja posiljko, izstavimo in posljemo
prejemniku tega gradiva.

4.2.7 Brisanje posiljke zamenjanega gradiva

Posiljko zamenjanega gradiva lahko zbriSemo, dokler je nismo izstavili.
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Pogoj Brisemo lahko samo posiljke s statusom evidentirano. Preden lahko zbrisemo
posiljko zamenjanega gradiva, moramo zbrisati postavke posiljke.

Postopek 1. Vrazredu Posiljka zamenjanega gradiva pois¢emo in izberemo posiljko.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva.
3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz posiljke.
4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke posiljke.

Posiljko brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

4.2.8 Ilzstavitev in poSiljanje poSiljke
zamenjanega gradiva s seznamom gradiva

Pri izstavitvi se najprej kot datum izstavitve poSiljke zamenjanega gradiva
zabelezi tekocCi datum. Nato seznam izpiSemo na tiskalnik in ga skupaj z
gradivom posljemo prejemniku zamenjanega gradiva.

Pri postavki prejema se zmanjsa Stevilo naroCenih izvodov in poveca Stevilo
poslanih izvodov.

Pogoj Posiljka ima dolo¢enega prejemnika in naslov za posiljanje ter vpisane
postavke.
Postopek 1. Vrazredu Posiljka zamenjanega gradiva poiS¢emo in izberemo posiljko.

2. lzberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoci datum se prenese med podatke o posiljki k "Izstavljeno".

Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa. PoSiljko po$ljemo na Ze
dolocene ali spremenjene destinacije. Posiljanje izpisa je opisano v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.

Status po izstavitvi in  Postavka prejema
posiljanju posiljke
zamenjanega gradiva
s seznamom gradiva

e poslano (Status pri zameni)
e prosto za zameno (Status pri zameni): e je Stevilo prostih izvodov za
zameno vecje od ni¢

Posiljka zamenjanega gradiva
e izstavljeno
Postavka v posiljki zamenjanega gradiva

e posiljka poslana
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MoZnosti ...

Izvod
o posiljka poslana

Prejeto narocilo za zamenjavo
o posiljka poslana

Postavka v prejetem naroéilu za zamenjavo
o posiljka poslana

Izstavimo lahko vse pripravljene posiljke hkrati. Oznacimo razred PoSiljka
zamenjanega gradiva in izberemo metodo Razred / Izstavi in poslji. V
seznamu izberemo posiljke, ki jih Zelimo izstaviti in poslati.
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