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F.4 OPIS POSAMEZNIH IZPISOV 

Pri prikazu podatkov v izpisih se lahko upoštevajo podatki o knjižničnem 

gradivu, ki ima v izposoji določen status c – izposojeno na dom, s – izposojeno 

v čitalnico, l – izgubljeno, k – v kroženju, d – medoddelčno izposojeno ali m – 

izposojeno po MI.  

F.4.1 Z-INV-A01: Podatki o inventuri 

Izpis vključuje podatke o inventuri, ki smo jih vnesli v urejevalniku objekta 

Inventura: 

 začetek inventure 

 konec inventure 

 člani komisije 

 opis obsega inventure  

 opomba 

 prostor za podpise članov komisije 

F.4.2 Z-INV-A02: Popisi 

Izpis vključuje seznam popisov, ki so bili izvedeni v okviru opravljene 

inventure. V seznamu se izpišejo stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 datum vnosa 

 čas prenosa 

 popisovalec 

 nahajališče 

 število odčitkov  
 

Na koncu se izpiše skupno število odčitkov vseh popisov na izpisu. 

F.4.3 Z-INV-A03: Inventurno poročilo 

Izpis vključuje podatke o knjižničnem gradivu, ki je v obsegu inventure in 

nima določenega statusa (q) ali pa je status prosto za zameno, 2 – v obdelavi, 3 

– v vezavi, 4 – v reviziji, 5 – preusmerjeno, 6 – poškodovano, 7 – založeno, 8 – 

izgubljeno ali 14 – drugo.  

Prikazani so število enot knjižničnega gradiva, ki jih lahko izposodimo (stolpec 

Zaloga), število popisanih enot (stolpec Popis), število prostih enot gradiva 
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znotraj obsega inventure, ki jih nismo popisali (stolpec Manko), število 

popisanih zvezkov serijskih publikacij, ki ne ustrezajo podatkom v 997m, in 

število popisanih zvezkov, ki ustrezajo podatkom v 997m, a so zavedeni v 

izposoji ali so večkrat popisani (stolpec Višek).  

 

Opozorilo: 

Če je popisana monografska publikacija zavedena v izposoji ali jo večkrat 

popišemo, je v stolpcu Popis podatek o številu različnih odčitkov. Če pa 

odčitamo serijsko publikacijo, ki je zavedena v izposoji, ali jo večkrat 

popišemo, je v stolpcu Popis podatek o vseh odčitkih. 

V stolpcu Višek ni zajeta popisana serijska publikacija, ki je zavedena v 

izposoji ali je že bila popisana, če med podatki o zalogi ni podatka o 

številčenju na nivoju zvezka. 

 

Podatki se izpišejo v treh sklopih:  

 Monografske publikacije 

V tem sklopu so prikazani podatki za monografske publikacije. 

 Serijske publikacije 

V tem sklopu so prikazani podatki za serijske publikacije, kjer odčitek 

ustreza podatkom v 997m in so podatki o številčenju v 997m v skladu s 

formatom COMARC/H. Če odčitamo zvezek, ki ni v 997m, je odčitek 

zajet v stolpcu Višek.  

Če pa odčitamo enoto serijske publikacije, ki je ni možno opredeliti kot 

manko ali višek, so podatki serijske publikacije prikazani v sklopu 

Izjeme serijskih publikacij. 

 Izjeme serijskih publikacij 

V tem sklopu so prikazani podatki o vseh odčitkih serijskih publikacij, 

pri katerih vsaj enega odčitka ni možno opredeliti kot manko ali kot 

višek. 

Podatki o tem gradivu so prikazani v izpisih Z-INV-A11: Izjeme pri 

serijskih publikacijah in Z-INV-B11: Izjeme pri serijskih publikacijah 

(.txt). 

 

V vsakem sklopu se podatki izpišejo v dveh tabelah: 

 RAZVRŠČENO PO PODLOKACIJAH V SIGNATURI 

Podatki so razvrščeni po podlokacijahv signaturi (d\l), ki so med 

podatki o zalogi gradiva v območju inventure. 

Če je v obsegu inventure gradivo, pri katerem podlokacija v signaturi ni 

vpisana, se najprej izpišejo podatki o tem gradivu. 

 RAZVRŠČENO PO PODLOKACIJAH IN INTERNIH OZNAKAH 

V tej tabeli so v okviru podlokacije v signaturi (d\l) podatki razvrščeni 

po internih oznakah (d\i). 

Če je v obsegu inventure gradivo, pri katerem podlokacija v signaturi 
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ali interna oznaka ni vpisana, se najprej izpišejo podatki o tem gradivu. 

 

Na koncu se izpišejo člani komisije. 

Seznam knjižničnega gradiva, katerega zbirni podatki so prikazani v izpisu Z-

INV-A03, je v izpisu Z-INV-A04 (gl. pogl. F.4.4).  

F.4.4 Z-INV-A04: Seznam gradiva v obsegu 

inventure  

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je v obsegu inventure in nima 

določenega statusa (q) ali je status prosto za zameno, 2 – v obdelavi, 3 – v 

vezavi, 4 – v reviziji, 5 – preusmerjeno, 6 – poškodovano, 7 – založeno, 8 – 

izgubljeno ali 14 – drugo.  

Izpis vsebuje dva obrazca: 

 v prvem so zajeti podatki o monografskih publikacijah (polja 996) 

 v drugem so zajeti podatki o serijskih publikacijah (polja 997) 
 

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 podlokacija v signaturi 

 številka popisa, v katerem je gradivo prvič evidentirano 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

Pri serijskih publikacijah se za inventarno številko izpišejo popisani 

zvezki. 

 naslov  

 način nabave, dobavitelj in cena 
 

Na koncu izpisa se izpišejo člani komisije. 

V izpisu Z-INV-A03 (gl. pogl. F.4.3) so zbirni podatki o knjižničnem gradivu, 

ki so prikazani v seznamu Z-INV-A04.  

F.4.5 Z-INV-A05: Seznam prostega gradiva v 

obsegu inventure  

Podatki na izpisu so enaki kot v seznamu Z-INV-A04: Seznam gradiva v 

obsegu inventure (gl. pogl. F.4.4), le da so prikazani samo podatki o gradivu, ki 

je v obsegu inventure in v izposoji nima določenega statusa c – izposojeno na 

dom, s – izposojeno v čitalnico, l – izgubljeno, k – v kroženju, d – medoddelčno 

izposojeno ali m – izposojeno po MI. 
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F.4.6 Z-INV-A06: Inventurni manko 

monografskih publikacij in                         

Z-INV-B06: Inventurni manko 

monografskih publikacij (.txt) 

Izpisa vključujeta seznam prostih monografskih publikacij, ki niso bile 

odčitane, a so po podatkih o zalogi znotraj obsega inventure in nimajo 

določenega statusa (q) ali je status prosto za zameno, 2 – v obdelavi, 3 – v 

vezavi, 4 – v reviziji, 5 – preusmerjeno, 6 – poškodovano, 7 – založeno, 8 – 

izgubljeno ali 14 – drugo.  

V izpisu Z-INV-B06 so podatki prirejeni za izvoz v program Excel.  

V izpisih so prikazani naslednji podatki: 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev) 

 avtor 

 naslov 

 cena 
 

V izpisu Z-INV-B06 je tudi podatek o inventarni opombi. 

Na koncu se izpišejo člani komisije. 

F.4.7 Z-INV-A07: Inventurni manko serijskih 

publikacij in Z-INV-B07: Inventurni 

manko serijskih publikacij (.txt) 

Izpisa vključujeta seznam prostih serijskih publikacij, ki niso bile odčitane, a so 

po podatkih o zalogi znotraj obsega inventure in nimajo določenega statusa (q) 

ali je status prosto za zameno, 2 – v obdelavi, 3 – v vezavi, 4 – v reviziji, 5 – 

preusmerjeno, 6 – poškodovano, 7 – založeno, 8 – izgubljeno ali 14 – drugo. 

V izpisu Z-INV-B07 so podatki prirejeni za izvoz v program Excel.  

Podatki so prikazani v dveh sklopih: 

 za publikacije, kjer manjkajo vsi zvezki  

 za publikacije, kjer manjkajo le določeni zvezki 
 

V stolpcu Inventarna št. se za inventarno številko izpišejo zvezki, ki so zajeti v 

997m publikacije, a niso bili odčitani. Na izpisu ni stolpca s podatki o avtorju. 
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F.4.8 Z-INV-A08: Inventurni višek in                 

Z-INV-B08: Inventurni višek (.txt) 

Izpisa vključujeta seznam popisanega knjižničnega gradiva, ki ni v obsegu 

inventure ali ima določen status deziderat, 1 – naročeno, 9 – odpisano, 10 – 

reklamirano, 11 – ni prejeto, 12 – razprodano ali 13 – poslano v zameno. Poleg 

tega je v izpisu tudi gradivo brez evidenčnega stanja, ki je bilo odčitano, a ne 

predstavlja knjižnične zaloge.  

V izpisu Z-INV-B08 so podatki prirejeni za izvoz v program Excel.  

Podatki so prikazani v dveh sklopih: 

 Zaloga zunaj obsega inventure 

 Zaloga brez evidenčnega stanja  
 

V izpisih so prikazani naslednji podatki: 

 podlokacija v signaturi 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

Pri serijskih publikacijah se za inventarno številko izpišejo zvezki, ki so 

bili popisani, a niso zajeti v 997m odčitane publikacije. 

 status 

 opomba o medoddelčni izposoji  
 

Opozorilo: 

Popisano gradivo, ki ni v obsegu inventure, a je medoddelčno izposojeno v 

območje inventure, ni zajeto v izpisu.  

V višek se razvrstijo tudi večkrat popisani zvezki serijskih publikacij in zvezki 

serijskih publikacije, ki so zavedeni v izposoji in so tudi popisani.  

Večkrat odčitane monografske publikacije in večkrat odčitane serijske 

publikacije, kjer med podatki o zalogi ni podatka o številčenju na nivoju 

zvezka, se ne razvrstijo v višek. 

Če se je v višek razvrstila serijska publikacija, katere zvezek je zaveden v 

izposoji (je v Popisu 1 oziroma v CIDX), je v stolpcu Popis vrednost 1, v 

stolpcu Odčitek pa številka fiktivnega odčitka. 

 

Na koncu se izpišejo člani komisije. 

F.4.9 Z-INV-A09: Gradivo na polici  

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je v obsegu inventure in je bilo 

popisano v inventuri, čeprav ima v izposoji določen status c – izposojeno na 

dom, s – izposojeno v čitalnico, l – izgubljeno ali m – izposojeno po MI, in 

popisanega medoddelčno izposojenega gradiva v oddelek, ki ni v območju 

inventure. Prav tako so v izpisu podatki o popisanem knjižničnem gradivu, ki je 
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medoddelčno izposojeno v oddelek znotraj območja inventure, od koder je 

izposojeno na dom ali v čitalnico ali pa je medknjižnično izposojeno. 

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev), avtor, naslov 
 

Podatki v seznamu so urejeni naraščajoče po številki popisa, znotraj tega pa po 

številki odčitka.  

F.4.10 Z-INV-A10: Izposojeno med oddelki in      

Z-INV-B10: Izposojeno med oddelki (.txt) 

Izpisa vključujeta seznam gradiva, ki je medoddelčno izposojeno v območje 

inventure. 

V izpisu Z-INV-B10 so podatki prirejeni za izvoz v program Excel.  

V seznamu Z-INV-A10 so podatki prikazani v štirih sklopih: 

 V zbirni tabeli so prikazani podatki o skupnem številu enot, za katere so 

podatki prikazani v sklopih Izposojeno in Manko (stolpec 

Medoddelčno), sklopu Popisano (stolpec Popisano) in sklopu 

Izposojeno (stolpec Izposojeno).  

 Popisano 

V tem sklopu so prikazani podatki za gradivo, ki je medoddelčno 

izposojeno v območje inventure, od koder ni izposojeno na dom ali v 

čitalnico ali medknjižnično, je pa odčitano. Če je bilo gradivo odčitano 

dvakrat, je podvojeni odčitek na izpisu prikazan v novi vrstici; če je 

odčitek podvojen večkrat, je prikazan v več vrsticah. 

 Izposojeno 

V tem sklopu so prikazani podatki za gradivo, ki je medoddelčno 

izposojeno v območje inventure, od koder je izposojeno na dom ali v 

čitalnico ali pa je izposojeno medknjižnično. Če so prikazani podatki za 

gradivo, ki je bilo odčitano, je podvojeni odčitek na izpisu prikazan v 

novi vrstici; če je odčitek podvojen večkrat, je prikazan v več vrsticah. 

 Manko 

V tem sklopu so prikazani podatki za gradivo, ki je medoddelčno 

izposojeno v območje inventure, od koder ni izposojeno na dom ali v 

čitalnico ali medknjižnično, a tudi ni odčitano. 
 

V izpisu Z-INV-B10 podatki v zbirni tabeli niso prikazani. 

V sklopih Popisano, Izposojeno in Manko so naslednji podatki: 

 podlokacija v signaturi 

 trenutna podlokacija 

 signatura (postavitev) 

 inventarna številka 
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 izposojeno 
  

Na koncu se izpišejo člani komisije. 

F.4.11 Z-INV-A11: Izjeme pri serijskih 

publikacijah in Z-INV-B11: Izjeme pri 

serijskih publikacijah (.txt) 

Izpisa vključujeta seznam odčitanih serijskih publikacijah, ki jih ni možno 

opredeliti kot manko ali kot višek. 

V izpisu Z-INV-B11 so podatki prirejeni za izvoz v program Excel.  

V prvi tabeli so prikazani zbirni podatki za vse skupine izjem. V nadaljevanju 

pa so lahko prikazani podatki o odčitanem gradivu v sedmih skupinah izjem: 

 Skupina izjem 1 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije, pri katerih odčitek 

nalepke in vnos v podpolje 997m nista usklajena. 

 Skupina izjem 2 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije, pri katerih odčitek 

nalepke in napačni vnos v podpolje 997m nista usklajena, ker vnos v 

997m ni v skladu s formatom COMARC/H. 

 Skupina izjem 3 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije v obliki nevezanega 

ali delno vezanega letnika, z urejenim vnosom v podpolje 997m, pri 

katerih je zaradi strukture odčitane inventarne številke »nnnnnnnnn,« (z 

vejico!) treba preveriti, kateri zvezki letnika so zajeti. 

 Skupina izjem 4 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije v obliki nevezanega 

ali delno vezanega letnika, z urejenim vnosom v podpolje 997m, pri 

katerih je zaradi strukture odčitane inventarne številke »nnnnnnnnn« 

(brez vejice!) treba preveriti, kateri zvezki letnika so zajeti. 

 Skupina izjem 5 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije kot v celoti vezan 

letnik, z urejenim vnosom v podpolje 997m, pri katerih je zaradi 

strukture odčitane inventarne številke »nnnnnnnnn,« (z vejico!) treba 

preveriti, kateri zvezki letnika so zajeti. 

 Skupina izjem 6 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije kot v celoti vezan 

letnik, z urejenim vnosom v podpolje 997m, pri katerih je zaradi 

strukture odčitane inventarne številke »nnnnnnnnn« (brez vejice!) treba 

preveriti, kateri zvezki letnika so zajeti. 

 Skupina izjem 7 

V tem sklopu so prikazani podatki za publikacije kot v celoti vezan 

letnik, z urejenim vnosom v podpolje 997m ali s praznim podpoljem 

997m, pri čemer odčitan zvezek ni bil vnesen. 
 

V prvi tabeli so prikazani naslednji podatki: 
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 inventarna številka 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 signatura (postavitev) 

 število izjem 
 

V tabeli posameznih izjem so prikazani naslednji podatki: 

 inventarna številka 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 signature (postavitev) 

 skupina izjem 
 

Na koncu se izpišejo člani komisije. 

F.4.12 Z-INV-A12: Napačna podlokacija            

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je bilo popisano med 

izvajanjem inventure, a ne ustreza podlokacji (d\l), določeni med podatki 

popisa.  

 

Opozorilo:  

Preden začnemo popisovati gradivo, v urejevalniku Popis vpišemo ustrezno 

vrednost elementa d\l. 

  

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev), avtor , naslov  

F.4.13 Z-INV-A13: Napačna interna oznaka                   

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je bilo popisano med 

izvajanjem inventure, a ne ustreza interni oznaki (d\i),  določeni med podatki 

popisa.  

 

Opozorilo:  

Preden začnemo popisovati gradivo, v urejevalniku Popis vpišemo ustrezno 

vrednost elementa d\i. 

  

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 
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 številka odčitka 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev), avtor , naslov  

F.4.14 Z-INV-A14: Napačen UDK prostega 

pristopa      

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je bilo popisano med 

izvajanjem inventure, a ne ustreza UDK postavitve (d\u), določenem med 

podatki popisa.  

 

Opozorilo:  

Preden začnemo popisovati gradivo, v urejevalniku Popis vpišemo ustrezno 

vrednost elementa d\u. 

  

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev), avtor , naslov  

F.4.15 Z-INV-A15: Napačen format                               

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je bilo popisano med 

izvajanjem inventure, a ne ustreza formatu (d\f), določenem med podatki 

popisa.  

 

Opozorilo:  

Preden začnemo popisovati gradivo, v urejevalniku Popis vpišemo ustrezno 

vrednost elementa d\f. 

  

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 inventarna številka 

 signatura (postavitev), avtor , naslov  

F.4.16 Z-INV-A16: Napačen indikator postavitve 

Izpis vključuje seznam knjižničnega gradiva, ki je bilo popisano med 

izvajanjem inventure, a ne ustreza indikatorju postavitve (2), določenem med 

podatki popisa.  
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Opozorilo:  

Preden začnemo popisovati gradivo, v urejevalniku Popis izberemo ustrezno 

vrednost indikatorja postavitve (2). 

  

V izpisu so stolpci z naslednjimi podatki: 

 številka popisa 

 številka odčitka 

 signatura (postavitev), avtor , naslov  

F.4.17 Inventurni manko v datotečnem formatu    

Izpis je navadna besedilna datoteka. Struktura podatkov v datoteki je: 

COBISS.SI-ID#IN <št.> ali Status|COBIB.SI-ID#IN<št.>. Datoteka knjižnici 

omogoča, da lahko po inventuri odpiše monografske publikacije (gl. pogl. 8). 
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