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A.1 NAKUP GRADIVA 

 

V tabeli je podan pregled osnovnih postopkov in statusov pri nakupu gradiva. 

 

Tabela A.1-1: Nakup gradiva 

         RAZREDI    

 

POSTOPKI 

 

Naročilo 

N 

Postavka 
naročila 

Np 

Preklic 
naročila 

PK 

 

Dobavnica 

D 

Postavka  
dobavnice/ 

računa 

Dp 

 

Izvod 

I 

 

Polje 996 

Z 

1) Vnos predloga  

(G) 
 evidentirano    evidentirano  

2) Odobritev  
predloga 

(Np) 

 

 

odobren 
predlog 

   
odobren 
predlog 

 

3) Brisanje 
predloga 

(G) 
 

zbriše se iz 
baze pod. 

   

 

 

 

 

4) Zavrnitev   
predloga in 
druge 
spremembe 
statusa 
predloga 

(Np) 

 

zavrnjen 
predlog     
ali 
evidentirano 
ali       
odobren  
predlog     
ali   
deziderat 

   

zavrnjen 
predlog     
ali 
evidentirano 
ali       
odobren  
predlog     
ali   
deziderat 

 

5) Priprava 
naročila  

(N) 

evidentirano 
pripravljeno 
naročilo 

   
pripravljeno 
naročilo 

 

6) Brisanje 
naročila 

(N) 

zbriše se iz 
baze pod. 

evidentirano    evidentirano  

7) Izstavitev in 
pošiljanje 
naročila 

(N) 

izstavljeno   

Status 
prejema = 
pričakovano 

naročeno    naročeno  1 – naročeno 

8) Zaključitev 
prejemanja 
monografske 
publikacije v 
več kosih 

(Np) 

 prejeto    prejeto  
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         RAZREDI    

 

POSTOPKI 

 

Naročilo 

N 

Postavka 
naročila 

Np 

Preklic 
naročila 

PK 

 

Dobavnica 

D 

Postavka  
dobavnice/ 

računa 

Dp 

 

Izvod 

I 

 

Polje 996 

Z 

9) Sprememba 
statusa 
postavke 
naročila 

(Np) 

 naročeno    v obdelavi  

10) Priprava 
preklica 
naročila 

(N) 

preklicano preklicano evidentirano   preklicano 
zbriše se iz 
baze pod. 

11) Priprava 
preklica 
postavke 
naročila  

(Np) 

delno 
preklicano 

preklicano  
ali 
naročeno 

evidentirano   
preklicano 
ali 
naročeno 

zbriše se iz 
baze pod. 

12) Prenos  
postavke v 
drugo naročilo 
(prenaročilo) 

(Np) 

Izvorno 
naročilo = 
delno 
preklicano 

Novo 
naročilo = 
evidentirano 

Postavka v 
izvornem 
naročilu = 
preklicano 

Postavka v 
novem 
naročilu = 
pripravljeno 
naročilo 

evidentirano   

Izvod v 
izvornem 
naročilu = 
preklicano 

Izvod v 
novem 
naročilu = 
pripravljeno 
naročilo 

 

13) Prenos 
postavk v 
drug preklic 

(PK)   

  evidentirano     

14) Razveljavitev 
preklica 
postavke 
naročila 

(Np) 

izstavljeno 
ali 
delno 
preklicano 

naročeno    naročeno  

15) Evidentiranje 
razprodanega 
gradiva 

(Np) 

 razprodano      

16) Izstavitev in 
pošiljanje 
preklica 
naročila  

(PK) 

preklicano  
ali        
delno 
preklicano 

preklic 
izstavljen  
ali 
naročeno 

izstavljeno   
preklicano 
ali 
naročeno 

 

17) Vnos 
dobavnice 

(N) 

izstavljeno   

Status 
prejema = 
pričakovano 

naročeno  

evidentirano 

Status  
plačila = 
račun ni 
prejet 

Status 
prejema = 
evidentirano 

v obdelavi  
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         RAZREDI    

 

POSTOPKI 

 

Naročilo 

N 

Postavka 
naročila 

Np 

Preklic 
naročila 

PK 

 

Dobavnica 

D 

Postavka  
dobavnice/ 

računa 

Dp 

 

Izvod 

I 

 

Polje 996 

Z 

18) Brisanje 
dobavnice 

(D) 

izstavljeno   

Status 
prejema = 
pričakovano 

naročeno  
zbriše se iz 
baze pod. 

 naročeno  

19) Zaključitev 
dobavnice  

(D) 

zaključeno   
ali    
izstavljeno  

Status 
prejema = 
prejeto     
ali    
pričakovano  

prejeto      
ali    
naročeno 

 

zaključeno   

Status  
plačila = 
račun ni 
prejet 

Status 
prejema = 
prejeto 

+ Status pri 
zameni = 
prosto za 
zameno1 

 

prejeto      
ali                
v  obdelavi  

 

2 – v obdelavi

20) Zaključitev 
postavke 
dobavnice 

(Dp) 

zaključeno   
ali    
izstavljeno  

Status 
prejema = 
prejeto      
ali   
pričakovano 

prejeto       
ali          
naročeno 

 

evidentirano 
ali    
zaključeno   

Status  
plačila = 
račun ni 
prejet 

Status 
prejema = 
prejeto  

+ Status pri 
zameni = 
prosto za 
zameno1 

 

prejeto         
ali                
v obdelavi  

 

2 – v obdelavi

21) Brisanje 
prejema pri 
postavki 
dobavnice 

(Dp) 

izstavljeno   

Status 
prejema = 
pričakovano 

 naročeno  

evidentirano  

Status  
plačila = 
račun ni 
prejet 

Status 
prejema =    
evidentirano 

 v obdelavi 
ali 
prejeto 

1 – naročeno 

 
 
 
 
 

                                                      
1 Status se postavi samo, če je kot namen nabave določena zamena. 


