COBISS COBISS3/MedknjiZzni¢na izposoja

2.1 VNOS ZAHTEVKA ZA M|

Narocniki lahko svoje zahtevke za MI posredujejo na razli¢ne nacine:

osebno

po posti

po e-posti

po faksu

iz okolja COBISS3 (gl. pogl. 2.6)
preko COBISS/OPAC-a (gl. pogl. 2.7)

Prejete zahtevke naro&nikov evidentiramo v razredu Zahtevek za MI. Ce
naro¢nik naroca ve¢ enot gradiva, kreiramo toliko objektov tega razreda,
kolikor je enot gradiva v naro¢nikovem zahtevku za MI. V bazi podatkov so
kot en zahtevek za MI shranjeni splo$ni podatki in podatki 0 eni enoti gradiva
iz naro¢nikovega zahtevka.

Opozorilo:

>

Ce je v narocnikovem zahtevku pet enot gradiva, kreiramo v razredu Zahtevek
za MI pet novih objektov.

Opozorilo za knjiznice, ki uporabljajo segment COBISS3/Izposoja:

>

Narocnikom lahko po medknjiznicni izposoji izposojamo tudi taksne enote
gradiva, ki so v nasi knjiznici povezane v komplet. Obravnava prejetih
zahtevkov za MI za taksno gradivo je opisana v pogl. 13.1.

Ker so splosni podatki iz naro¢nikovega zahtevka za vse enote gradiva enotni,
si lahko vnos podatkov olajsamo tako, da Ze pred vnosom splo$nih podatkov in
podatkov o prvi enoti gradiva kreiramo potrebno Stevilo zahtevkov za MI. Pri
shranjevanju zahtevka za Ml se bodo vpisani podatki prekopirali in shranili
tolikokrat, kolikor kopij smo dolo¢ili. Pri teh zahtevkih za MI potem le Se
vpisemo podatke o gradivu in dobavitelju, signaturo gradiva pri dobavitelju ter
morebitno opombo za narocilo.

Pred vnosom podatkov iz naro¢nikovega zahtevka lahko torej dolo¢imo Stevilo
enot gradiva, ki jih bomo evidentirali, obvezno pa moramo dolo¢iti vrsto
narocnika. Ta je glede na prejeti zahtevek za Ml lahko:

e (lan
e partner

Potem ko izberemo vrsto naro¢nika, poiséemo in izberemo konkretnega
naroc¢nika ter evidentiramo njegov zahtevek za MI.
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ﬁ Opozorilo:

Ce narocnika ne najdemo, ga moramo najprej vpisati v ustrezno bazo
podatkov. Posameznika vpisemo v lokalno bazo podatkov o clanih (v okolju
COBISS? ali COBISS3), organizacijo, knjiznico ali drug servis pa vpisemo v
bazo podatkov o partnerjih v viogi narocnika v M1.

Po izbiri naro¢nika vnesemo splosne podatke in ¢e opravljene storitve ne bo
placal naro¢nik, dolo¢imo Se placnika. Nato vnesemo podatke o gradivu in
dolo¢imo dobavitelja, pri katerem bomo naro¢ili Zeleno gradivo. Ce bomo
naro¢niku dobavili gradivo domace knjiznice, ga rezerviramo. Pri zahtevku za
MI lahko dolo¢imo Ze tudi znesek, ki ga bomo naro¢niku zaracunali za
dobavljeno enoto gradiva.

Ce ima nasa knjiznica oddelke in uporabljamo segment COBISS3/Izposoja,
lahko pri zahtevku za MI dolo¢imo Se oddelek, katerega podatki se upostevajo
v naslovu posiljatelja v dokumentih, nastalih v procesu obdelave tega zahtevka
za Ml (gl. pogl. 2.1.6).

Pogoj Naro¢nik je vpisan v ustrezno bazo podatkov.

Postopek 1. lIzberemo razred Zahtevek za M1 in nato metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se okno za vpis §tevila novih zahtevkov za Ml, ki jih nameravamo
shraniti v bazo podatkov, in izbiro vrste narocnika.

2. Pri "Stev. objektov" vpisemo tevilo novih zahtevkov za MI, izberemo
naro¢nika (Clana ali partnerja) in kliknemo gumb V redu.

J Primer:

Ce naro¢nik naro¢a tri enote gradiva, vpisemo pri "Stev. objektov" vrednost
3. Na ta nacin kreiramo v razredu Zahtevek za MI tri nove objekte. Po
vnosu podatkov v prvi zahtevek za Ml in shranjevanju teh podatkov se
splosni podatki prenesejo v druga dva zahtevka za MI. Pri vsaki od obeh
kopij zahtevkov za MI moramo dopisati $e podatke o gradivu in dolociti
dobavitelja.

Za izbrano vrsto naro¢nika se odpre iskalnik (Iskanje — Clan ali Iskanje —
Partner).

3. PoiS¢emo in izberemo narocnika.

Ce je naro¢nik partner z ve¢ kontaktnimi osebami ali oddelki, za katere smo
dolo¢ili, da se njihov naslov uposteva in izpisuje v izpisih v Ml, se po izbiri
partnerja odpre okno Naslovi partnerja. V tem oknu so za izbranega
partnerja prikazani identifikacijski podatki o teh kontaktnih osebah in
oddelkih. Izberemo Zelene podatke, ki dolo¢ajo postni in e-naslov ter nacin
komuniciranja z naro¢nikom.

Domaco knjiznico, enega od njenih kontaktnih oddelkov ali eno od njenih
kontaktnih oseb izberemo kot naro¢nika, ¢e zelimo pri dobavitelju narociti
gradivo za lastne potrebe.
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Odpre se urejevalnik Zahtevek za M1, kjer vpisujemo in spreminjamo
podatke iz prejetega narocnikovega zahtevka za MI.

Glede na izbrano vrsto naro¢nika se ob gumbu Naroé¢nik — partner ali
Naroc¢nik — ¢lan izpisejo identifikacijski podatki o naro¢niku, za katerega
vnasamo zahtevek za MI. Pri ¢lanu se izpisejo vpisna Stevilka ter priimek in
ime. Pri partnerju se izpisejo:

e o0znaka, ime in dodatno ime partnerja ali
e oznaka in ime kontaktnega oddelka ali
e oznaka, ime in priimek kontaktne osebe ter podroc¢je njenega dela

Opozorilo:

Narocnik je lahko samo eden: ¢lan, partner ali domaca knjiznica.

4. Ce opravljene storitve ne bo pla¢al naroénik, dolo¢imo ali spremenimo
pla¢nika (gl. pogl. 2.1.1).

5. Vnesemo splosne podatke o prejetem zahtevku za MI (gl. pogl. 2.1.2).
6. Vnesemo podatke o gradivu (gl. pogl. 2.1.3).

7. Rezerviramo gradivo, ¢e bomo naro¢niku dobavili gradivo domace
knjiznice (gl. pogl. 2.3).

Opozorilo:

Kadar rezervacija gradiva ni mozna (za gradivo je onemogocena izposoja
ali ni podatkov o zalogi), vendar za narocnika gradivo kljub temu lahko
pripravimo (kopije iz tega gradiva ali elektronsko obliko), lahko
pripravimo dobavnico za nakup gradiva domace knjiznice (gl. pogl. 2.18)
tudi brez predhodne rezervacije gradiva.

8. Doloc¢imo dobavitelja, ¢e bomo za naro¢nika gradivo narocili pri
dobavitelju (gl. pogl. 2.1.4).

9. Doloc¢imo znesek, ki ga bomo naroc¢niku zaracunali za dobavljeno enoto
gradiva (gl. pogl. 2.1.5 in pogl. 2.1.5.1).

10. Shranimo podatke.

Pri shranjevanju novega zahtevka za Ml se pri "Stevilka" dolo¢i tevilka, pod
katero bo ta zahtevek shranjen v bazi podatkov. Stevilka zahtevka za MI, ki je
vidna v brskalniku v delu okna s seznamom atributov, je hkrati tudi Stevilka
narocila, ki ga bomo poslali dobavitelju, ter Stevilka, pod katero se bodo
shranili podatki o gradivu in podatki, ki jih bomo vnesli po prejemu gradiva.

S shranjevanjem novega zahtevka za M1 se spremenijo tudi vrednosti na
Stevcih gradiva pri naro¢niku: skupno Stevilo vseh njegovih zahtevkov za M1 se
poveca, po vnosu podatkov o gradivu pa se poveca Se Stevilo enot za narocanje
pri dobavitelju ali v domaci knjiznici.

Hkrati se gradivo uvrsti v seznam gradiva iz vseh odprtih zahtevkov za Ml pri
naro¢niku in — ¢e smo pri zahtevku ze dolo¢ili dobavitelja — pri partnerju v

vlogi dobavitelja ali pri domaci knjiznici. Dokler ne zaklju¢imo obdelave
zahtevka za MI, lahko gradivo izberemo, ¢e v seznamu objektov, ki so

© 1ZUM, december 2015 2.1-3



COBISS3/Medknjizni¢na izposoja COBISS

Status po vnosu
zahtevka za Ml

MoZnosti ...

Kako naprej ...

povezani z izbranim naro¢nikom ali dobaviteljem, odpremo mapo Naro¢nik —
gradivo iz odprtih zahtevkov (MI) ali Dobavitelj — gradivo iz odprtih
zahtevkov (MI). Ob rezervaciji gradiva domace knjiznice se gradivo uvrsti
lahko, ¢e najprej izberemo domaco knjiznico in nato metodo Objekt / Prikazi
seznam rezerviranega gradiva (Ml).

V knjiznicah, ki uporabljajo segment COBISS3/Izposoja, se rezervirano
gradivo uvrsti tudi v seznam evidentiranega gradiva domace knjiznice pri
naro¢niku. Pogledamo ga lahko, ¢e v seznamu objektov, ki so povezani z
izbranim naro¢nikom, odpremo mapo Gradivo domace knjiZnice. V
knjiznicah, ki uporabljajo segment COBISS2/1zposoja, pa se v tem segmentu
rezervirano gradivo evidentira pri ¢lanu, pri katerem se vzdrzuje evidenca

ven e

2.19).

Zahtevek za Ml

e evidentirano, ¢e so vneseni splosni podatki o prejetem naro¢nikovem
zahtevku za Ml

e doloceno gradivo, Ce so vneseni splosni podatki in podatki o gradivu
(vsaj ena od vrednosti pri "Naslov", "Vir — naslov" ali
""Standard/patent™)

e dolocen dobavitel], Ce je dobavitelj, pri katerem bomo narocili gradivo,
ze dolocen

Gradivo

e evidentiran zahtevek, Ce je status zahtevka za MI doloceno gradivo
o dolocen dobavitelj, Ce ima tudi zahtevek za MI status dolocen
dobavitelj

Zahtevek za MI lahko vnesemo tudi tako, da najprej pois¢emo in izberemo
naro¢nika (v razredu Clan, Partner ali Domaca knjiznica) in zatem izberemo
metodo Objekt / Vpisi zahtevek za MI (MI).

Gl. tudi pogl. 2.6, pogl. 2.7, pogl. 2.9 in pogl. 2.10.

Pripravimo narocilo (gl. pogl. 3.1).

2.1.1 Doloditev pla¢nika

Plac¢nika dolo¢imo, kadar opravljene storitve ne bo placal naro¢nik. Za placnika
lahko izberemo katero koli organizacijo, ki smo jo Ze vpisali v bazo podatkov o
partnerjih. Od vnesenih podatkov pri partnerju, ki ga dolo¢imo za pla¢nika
opravljene storitve, je odvisno, kako se izpiSe naslov prejemnika racuna v
dobavnici in racunu.

Ce je naroénik partner, se ob kreiranju novega zahtevka za M1 ob gumbu
Pla¢nik izpisejo podatki, ki identificirajo pla¢nika: oznaka ter ime in dodatno
ime partnerja, ki je tudi naro¢nik storitve. Pla¢nika spremenimo samo v
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Pogoj

primeru, ¢e bo opravljeno storitev placala druga organizacija ali knjiznica iz
baze podatkov o partnerjih.

Ce je naroénik ¢lan, ob kreiranju novega zahtevka plaénik ni dologen. Pla¢nika
doloc¢imo le, ¢e bo namesto ¢lana storitev placala (njegova) organizacija, ki je
Ze vpisana v bazo podatkov o partnerjih.

Ce je naroénik in pla¢nik storitve ¢lan, plaénika ne dolo¢amo. Prav tako ne
dolo¢amo placnika, ¢e je naro¢nik in placnik storitve organizacija, vpisana v
bazo podatkov o partnerjih kot samostojni partner brez nadrejenega partnerja
(npr. Mariborska knjiznica, Centralna tehniska knjiznica Univerze v Ljubljani
ipd.) ali kot partner z nadrejenim partnerjem (npr. posamezna ¢lanica Univerze
v Mariboru ali Univerze na Primorskem).

Plac¢nika torej dolo¢imo ali spremenimo samo v naslednjih primerih:

e narocnik je Clan, opravljeno storitev pa bo placala organizacija, ki je ze
vpisana v bazo podatkov o partnerjih

e naroc¢nik je organizacija, vpisana v bazo podatkov o partnerjih,
opravljeno storitev pa bo placala druga organizacija iz baze podatkov o
partnerjih

Primera:

Ce je naroénik ¢lan, opravljeno storitev pa bo pla¢ala npr. njegova organizacija,
ki smo jo kot samostojnega partnerja vpisali v bazo podatkov o partnerjih (npr.
Nova KBM d. d.), dolo¢imo za pla¢nika to organizacijo.

Ce je naroénik ¢lan, opravljeno storitev pa bo pla¢ala npr. njegova organizacija,
ki smo jo vpisali v bazo podatkov o partnerjih kot partnerja z nadrejenim
partnerjem (npr. posamezna ¢lanica Univerze v Mariboru ali Univerze na
Primorskem, ki smo ji dolo¢ili nadrejenega partnerja Univerzo), dolo¢imo za
pla¢nika ¢lanico univerze (npr. Ekonomsko-poslovno fakulteto) in ne univerzo.

Primer:

Ce je naro¢nik organizacija, vpisana v bazo podatkov o partnerjih (npr.
Knjiznica Fakultete za elektrotehniko in Fakultete za racunalnistvo in
informatiko v Ljubljani), opravljeno storitev pa bo placala druga organizacija iz
baze podatkov o partnerjih (npr. Fakulteta za racunalnistvo in informatiko v
Ljubljani), dolo¢imo za pla¢nika to organizacijo.

Splosna priporocila za vnos podatkov o nekaterih visokoSolskih knjiznicah so
opisana v priro¢niku COBISS3/Upravljanje aplikacij; gl. dodatek B.

Pla¢nika lahko dolo¢amo ali spreminjamo v urejevalniku Zahtevek za M,
dokler ne kreiramo dobavnice. Ob kreiranju dobavnice pa se ustvarjena
povezava prenese k dobavnici, pri kateri lahko spreminjamo podatek o
pla¢niku v urejevalniku Dobavnica, dokler dobavnice ne izstavimo.

Ce dolo¢amo plaénika v urejevalniku Zahtevek za MI:

e dobavnice $e nismo pripravili (zahtevek za MI ima status prispelo,
evidentirano, doloceno gradivo, dolocen dobavitelj in v obdelavi, pri
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Postopek

MoZnosti ...

Pogoj

Postopek

cemer objekt Dobavnica $e ni kreiran)
Ce dolo¢amo plaénika v urejevalniku Dobavnica:

e dobavnice $e nismo izstavili (dobavnica ima status evidentirano)

1. V urejevalniku Zahtevek za M1/Splosno ali Dobavnica kliknemo gumb
Pla¢nik, ki predstavlja povezavo z razredom Partner.

Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.

2. Poiscemo in izberemo partnerja, ki bo placal opravljeno storitev namesto
narocnika.

Z izbiro placnika se ob gumbu Pla¢nik izpisejo identifikacijski podatki o
izbranem placniku: oznaka, ime in dodatno ime partnerja.

Po shranjevanju zahtevka za MI, za katerega smo dolocili placnika, se status
zahtevka za MI ne spremeni. Podatek o pla¢niku je pri izbranem zahtevku za
Ml in pri dobavnici viden tudi v brskalniku, v delu okna s seznamom atributov,
in med povezavami.

Pla¢nika najhitreje dolo¢imo, ¢e v urejevalniku (Zahtevek za MI/Splo$no,

Dobavnica) ob gumbu Plaénik kliknemo ikono EY) Odpre se okno za vnos ali
brisanje povezave, kjer vpisemo oznako partnerja in kliknemo gumb V redu.

Ce je plaénik Ze doloden, ga spremenimo tako, da po kliku na ikono al najprej
iz vnosnega polja izbrisemo dosedanjo oznako partnerja, vpiSemo novo
vrednost in nato kliknemo gumb V redu.

2.1.2  Vnos splosnih podatkov

Splos$ne podatke iz prejetega naro¢nikovega zahtevka vnasamo v urejevalniku
Zahtevek za MI/Splosno. Vecino podatkov lahko spreminjamo, dokler ne
zaklju¢imo obdelave naroc¢nikovega zahtevka.

Naro¢nikovega zahtevka Se nismo zakljucili (zahtevek za MI ima status
prispelo, evidentirano, doloceno gradivo, dolocen dobavitel; ali v obdelavi).

1. Pri "Nacin posredov. zahtevka" izberemo ustrezno vrednost za nacin, kako
nam je naro¢nik posredoval svoj zahtevek za MI. Pri zahtevku, ki se
programsko shrani v bazo podatkov o prispelih zahtevkih za MI (prejeto
COBISS3/MI-narocilo in COBISS/IOPAC-narocilo), se doloci ustrezna
vrednost, ki je ne moremo spremeniti.

2. Pri "Datum zahtevka naro¢nika" vpisemo datum, ki je naveden v prejetem
naro¢nikovem zahtevku za MI. Program ponudi teko¢i datum, ki ga lahko
spremenimo. Podatek je obvezen. Pri prejetem COBISS3/MI-narocilu in
COBISS/OPAC-narocilu se privzame datum posiljanja narocila.

3. Pri "Oznaka listine" vpiSemo Stevilko referencnega dokumenta naro¢nika.
To je lahko Stevilka prejete naro€ilnice ¢lana, "Vas znak" iz prejete

2.1-6

© IZUM, december 2015



COBISS

COBISS3/MedknjiZzni¢na izposoja

narocCilnice organizacije ali Stevilka iz narocila druge knjiznice. Podatek ni
obvezen. Pri prejetem COBISS3/MI-narocilu se privzame $tevilka
naro¢nikovega narocila.

Pri "Dobaviti do" evidentiramo Zeleni datum dobave, ki je Se sprejemljiv za
naro¢nika. Program ponudi privzeto vrednost, izraCunano na osnovi roka
dobave, ki ga lahko dolo¢imo pri podrobnejsih podatkih o domaci knjiznici
pri "Rok dobave (3tev. dni)". Podatek lahko spremenimo. Ce je pri "Rok
dobave (Stev. dni)" pri podrobnejsih podatkih o domaci knjiznici vrednost
0, se pri kreiranju novega zahtevka za M1 pri "Dobaviti do" privzeta
vrednost ne izpise.

Opozorilo:

Datum pri "Dobaviti do" se izracuna samo pri kreiranju novega zahtevka
za MI. Sprememba datuma narocnikovega zahtevka ne vpliva na ponovni
izracun datuma.

Pri prejetem COBISS3/MI-narocilu in COBISS/OPAC-narocilu se
privzame vrednost iz narocila.

Pri "Nacin dobave" izberemo ustrezno vrednost za na¢in, kako bomo
naro¢niku dobavili gradivo. Ce je naroénik nag partner, program ponudi
vrednost, ki smo jo dolo¢ili pri podrobnejsih podatkih o partnerju v vliogi
naro¢nika v MI pri "Na¢in dobave gradiva (MI)". Ce je naroénik ¢lan,
program ponudi vrednost osebni dvig. Vrednost lahko spremenimo.
Podatek je obvezen.

Primer:

Ce bomo naroéniku dobavili gradivo (kopije dokumentov) v elektronski
obliki, izberemo pri "Nacin dobave" naslednje vrednosti: e-posta — ¢e mu
bomo gradivo poslali po e-posti kot priponko k dobavnici, splet — ¢e mu
bomo gradivo namestili na spletni strani, ali Ariel — ¢e mu ga bomo poslali
preko programske opreme Ariel.

Kadar ¢lan svoj zahtevek za MI posilja preko COBISS/OPAC-a in obrazec
za narocanje vkljucuje izbiro nacina, na katerega bo ¢lan prevzel gradivo,
se privzame vrednost, ki jo je izbral ob pripravi narocila. Pri prejetem
COBISS3/MI-narocilu se prav tako privzame vrednost iz narocila.

Pri "Nacin obvescanja" izberemo ustrezno vrednost za nacin, kako bomo
narocnika obvescali o dogodkih v zvezi z njegovim zahtevkom za ML

Kadar ¢lan svoj zahtevek za MI posilja preko COBISS/OPAC-a, se
privzame vrednost, ki jo je izbral ob pripravi narocila. Te vrednosti ne
moremo spremeniti.

Ce naro¢nik dovoli narodanje gradiva pri tujih dobaviteljih, ozna¢imo
potrditveno polje pri "Dobava iz tujine".

Kadar ¢lan svoj zahtevek za MI posilja preko COBISS/OPAC-a, se
privzame vrednost, ki jo je izbral ob pripravi naro¢ila.
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Status po vnosu
splo$nih podatkov

Kako naprej ...

Pogoj

8. Pri "Sprejemljivi stroski" vpiSemo najvisji znesek, ki ga je narocnik Se
pripravljen placati za dobavo gradiva. Znesek lahko vpiSemo v izbrani
valuti (privzeta vrednost je domaca valuta). Ob izbiri valute ¢lanice EU, ki
je ze prevzela evro, se programsko nastavi valuta evro.

Pri prejetem COBISS3/MI-narocilu in COBISS/OPAC-narocilu se
privzame vrednost iz narocila.

Opozorilo:

Sprejemljive stroske obicajno vpisujemo, ce narocnik dovoljuje narocanje
gradiva iz tujine; dobava gradiva iz slovenskih knjiznic se obracuna po
veljavnem ceniku.

9. Ce Zelimo vpisati opombo ali drug dodatni podatek, ki je naveden v
naro¢nikovem zahtevku za MI, kliknemo gumb Opomba iz zahtevka za
MI. Odpre se okno, v katero vpisSemo besedilo.

Pri prejetem COBISS3/MI-narocilu in COBISS/OPAC-narocilu se pri tem
atributu izpisejo podatki, ki jih ne moremo spremeniti.

10. Pri "Signatura" vpiSemo signaturo gradiva.

Opozorilo:

Signaturo, ¢e jo poznamo, vpisemo Sele po vnosu podatkov o gradivu in
dolocitvi dobavitelja. Podatek ni obvezen. Kadar rezerviramo prosto
gradivo domace knjiznice, se signatura vpise programsko.

11. Kliknemo gumb Op. v naro¢ilu. Odpre se okno, v katero vpisemo besedilo
opombe, ki se bo izpisala v naro¢ilu.

12. Za vnos kakrsne koli opombe o naro¢niku ali njegovem zahtevku kliknemo
gumb Opomba. Odpre se okno, v Katero vpisemo Zeleno besedilo.
Opombo lahko vpisemo kadar koli, tudi po zaklju¢ku obdelave
naroc¢nikovega zahtevka za MI.

Zahtevek za Ml

e evidentirano

Vnesemo podatke o gradivu (gl. pogl. 2.1.3).

2.1.3  Vnos podatkov o gradivu

Podatke o eni enoti gradiva s prejetega narocnikovega zahtevka za M| vnasamo
v urejevalniku Gradivo. Obi¢ajno storimo to Ze pri vnosu novega zahtevka za
MI takoj za splosnimi podatki, lahko pa tudi kasneje, ko so splosni podatki ze
vneseni in shranjeni.

Zahtevek za Ml ima status evidentirano.

2.1-8
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Postopek

A

V urejevalniku Zahtevek za MI/Splosno kliknemo gumb Gradivo.
Odpre se urejevalnik Gradivo.

Dolo¢imo vrsto storitve ter vrsto in medij gradiva. V skladu z nastavitvami
v inicializacijski datoteki se pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij
gradiva" izpisejo privzete vrednosti za izposojo monografske publikacije ali
za nakup Clankov.

Opozorilo:

V inicializacijski datoteki knjiZnice je mozno nastaviti tak parameter, da se
ob vnosu podatkov o gradivu v zahtevek za MI pri "Vrsta storitve","Vrsta
gradiva" in "Medij gradiva" namesto vrednosti za izposojo monografske
publikacije izpisejo vrednosti za nakup clankov.

Ce vrednosti ne ustrezajo naro¢enemu gradivu, jih spremenimo. Izbira vrste
in medija gradiva ni odvisna od vrste storitve.

Nasvet:

Ce se pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva" izpisejo
vrednosti za izposojo monografske publikacije: izposoja, mon. publ. in
knjiga, jih najhitreje spremenimo v vrednosti za nakup ¢lankov, ¢e
kliknemo gumb Spremeni privz. vredn. Po kliku na ta gumb se pri "Vrsta
storitve" izpise vrednost nakup, pri “Vrsta gradiva" vrednost ¢lanek in pri
"Medij gradiva" vrednost kopija (ali vrednost, ki je v inicializacijski
datoteki dolo¢ena kot privzeta ob nakupu ¢lankov). S ponovnim klikom na
gumb Spremeni privz. vredn. se pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in
"Medij gradiva" zopet izpiSejo vrednosti za izposojo monografske
publikacije: izposoja, mon. publ. in knjiga.

Potrditveno polje "Ohrani podatke o ¢lanku" oznacimo, ¢e Zeli naro¢nik
kupiti kopijo ¢lanka (pri "Vrsta storitve" je izbrana vrednost hakup, pri
"Vrsta gradiva" vrednost ¢lanek, del mon. publ., standard ali patent in pri
"Medij gradiva" vrednost kopija ali vrednost, Ki je v inicializacijski datoteki
dolocena kot privzeta ob nakupu ¢lankov) in so podatki o ¢lanku ze
vneseni. Ko bomo podatke o publikaciji, v kateri je ¢lanek, prenesli iz
vzajemne ali lokalne baze podatkov, se bodo vneseni podatki o ¢lanku
(naslov in avtor Clanka ter Stevilke strani, na katerih je ¢lanek) ohranili.

Vnesemo bibliografske podatke (gl. tudi pogl. 2.1.3.1, pogl. 2.1.3.2 in pogl.
2.1.3.3).

Vpisemo COBISS.SI-ID.
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v

Status po vnosu

gradiva

Nasvet:

Ce bomo za naroénika gradivo naroéili pri dobavitelju in poznamo
COBISS.SI-ID, vpisemo to identifikacijsko stevilko, kliknemo gumb
Prenos iz COBIB.SI in iz vzajemne baze podatkov se bibliografski podatki
takoj prenesejo v ustrezna polja.

Ce bomo naro¢niku dobavili gradivo domaée knjiznice in poznamo
COBISS.SI-ID, vpisemo to identifikacijsko stevilko in kliknemo gumb
Katalog. Bibliografski podatki iz lokalne baze podatkov se prenesejo v
ustrezna polja, ko v katalogu izberemo in rezerviramo dolocen izvod za
izposojo.

Pri "Naslov" vpisemo naslov publikacije, naslov ¢lanka, naslov standarda
ali patenta. Vir ¢lanka vpiSemo v posebno polje ("Vir — naslov™). Pri
"Avtor" vpiSemo avtorja monografske publikacije, clanka ali patenta.
Urednika zbornika vpisemo v posebno polje ("Vir — urednik").

Pri "Jezik" vpisemo kodo ali vrednost za jezik publikacije, ¢lanka ali
standarda. Kodo lahko izberemo iz Sifranta.

Pri "Izdaja" vpisemo podatek o izdaji monografske publikacije ali
standarda.

Vpisemo podatke o zaloznistvu (kraj zalozbe in zaloznika), pri serijskih
publikacijah pa podatke o StevilCenju (leto, letnik, Stevilka). Pri "Leto"
vpisujemo tudi leto izida monografske publikacije, datum prijave ali objave
patenta ali datum objave standarda. Pri "Del/stevilka" lahko vpisSemo tudi
podatek o enoti monografske publikacije v ve¢ delih.

Vpisemo Se naslov knjizne zbirke ter mednarodno standardno knjizno
Stevilko (ISBN) ali mednarodno standardno $tevilko serijske publikacije
(ISSN).

Pri "Strani (od—do)" vpiSemo strani publikacije, na katerih je objavljen
¢lanek.

Pri "Referenca" vpiSemo vir bibliografskih podatkov, npr. elektronski vir
ali vir na papirju.

Pri "Standard/patent" vpiSemo oznako standarda ali Stevilko patenta. Pri
"Drzava" vpisemo kodo ali vrednost za drzavo izida publikacije ali drzavo,
v Kkateri je bil patent objavljen ali prijavljen. Kodo lahko izberemo iz
Sifranta.

Za vnos kakrs$ne koli opombe o gradivu kliknemo gumb Opomba. Odpre
se okno, v katero vpiSemo Zeleno besedilo. Opombo lahko vpiSemo kadar
koli, tudi po zakljucku obdelave narocnikovega zahtevka.

5. Kliknemo gumb V redu.

Zahtevek za Ml

e doloceno gradivo, Ce smo bibliografske podatke o gradivu vpisali roéno
ali jih prenesli iz vzajemne bibliografske baze podatkov ali iz izbranih
katalogov drugih tujih knjiznic, ki so brezpla¢no dostopni preko
interneta

2.1-10
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MoZnosti ...

Kako naprej ...

Postopek

e dolocen dobavitelj, ce smo bibliografske podatke o gradivu prenesli iz
lokalne baze podatkov

Gradivo

e evidentiran zahtevek, ¢e smo bibliografske podatke o gradivu vpisali
ro¢no ali jih prenesli iz vzajemne bibliografske baze podatkov ali iz
izbranih katalogov drugih tujih knjiznic, ki so brezpla¢no dostopni
preko interneta

o dolocen dobavitelj, ¢e smo bibliografske podatke o gradivu prenesli iz
lokalne baze podatkov

Podatke o gradivu lahko vpisemo tudi, ¢e:

e gradivo izberemo iz seznama objektov, ki so povezani z zahtevkom za
MI

e v seznamu objektov, povezanih z izbranim naro¢nikom, odpremo mapo
Naro¢nik — gradivo iz odprtih zahtevkov (M) in gradivo izberemo iz
seznama.

Po izbiri gradiva izberemo $e metodo Objekt / Uredi.
Gl. tudi pogl. 2.4.2.

Dolo¢imo dobavitelja gradiva (gl. pogl. 2.1.4). Ce smo rezervirali gradivo
domace knjiznice, pripravimo in izstavimo (interno) narocilo (gl pogl. 3.1 in
pogl. 3.2), ¢e pa imamo gradivo Ze pri sebi, lahko pripravimo dobavnico za
izposojo ali nakup gradiva domace knjiznice (gl. pogl. 2.17 in pogl. 2.18) ali
zaklju¢imo prejem ve¢ Stevilk zvezkov izbranega letnika serijske publikacije
(gl. pogl. 2.16).

2.1.3.1 Iskanje gradiva v vzajemni bazi podatkov in
prenos bibliografskih podatkov

Za monografsko publikacijo, del monografske publikacije ter za serijsko
publikacijo in ¢lanek lahko bibliografske podatke prenesemo iz vzajemne baze
podatkov COBIB.SI.

1. V urejevalniku Gradivo kliknemo gumb Prenos iz COBIB.SI.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis v COBIB.SI.

2. Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis.

Gradivo lahko pois¢emo po razli¢nih kriterijih, kot so avtor, naslov,
COBISS.SI-ID, zaloznik, kraj zaloZbe itd.

V iskalniku Iskanje — Bibliografski zapis v COBIB.SI je tudi iskalno polje
"Ukazno iskanje". Ukazno iskanje je namenjeno zahtevnej$im uporabnikom, ki
poznajo strukturo zapisov v bazah podatkov v sistemu COBISS.SI in tudi sicer
obvladajo tehnike iskanja po bazah podatkov. IS¢emo z iskalnimi predponami
ali priponami. Pri tej vrsti iskanja lahko iskalne zahteve Se dodatno omejimo ali
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A

razsirimo z logi¢nimi operatorji OR, AND in NOT ter kontekstnimi operatorji
WITH, NEAR in SUBFIELD. Dodatna pojasnila o nacinu iskanja so na voljo v
priro¢niku COBISS2/Katalogizacija (ukaz SELECT), v priro¢niku
COBISS3/Katalogizacija (gl. pogl. 4.1.2) ali v programski opremi
COBISS/OPAC (zavihek Pomo¢).

Opozorilo:

Ce je ob vpisu iskalne zahteve pri iskalnem polju "Ukazno iskanje" izpolnjeno
Se kaksno drugo iskalno polje, se druge iskalne zahteve po kliku na gumb
Poisci zbrisejo in se pri iskanju ne upostevajo.

Po izbiri bibliografskega zapisa se med podatke o gradivu v ustrezna polja
prenesejo nekateri podatki iz vzajemne baze podatkov:

e ob izbiri monografske publikacije COBISS.SI-ID, naslov, avtor, jezik,
izdaja, kraj zaloZbe, zaloznik, leto izida, zbirka in ISBN

e ob izbiri serijske publikacije COBISS.SI-ID, naslov, jezik, kraj
zalozbe, zaloznik, ISSN, vpisati pa je treba Se podatke o Steviléenju
(leto, letnik, Stevilka)

e 0b izbiri ¢lanka COBISS.SI-ID, naslov, avtor in jezik ¢lanka, naslov in
ISSN publikacije, v kateri je objavljen ¢lanek, urednik zbornika,
podatki o stevilcenju (leto, letnik, Stevilka) ter strani, na Katerih je
¢lanek objavljen

Iskanje gradiva v vzajemni bazi podatkov ni omejeno na vrsto gradiva, ki smo
jo nastavili v urejevalniku Gradivo. Glede na bibliografski nivo izbranega
zapisa se zato lahko ustrezno spremenijo vrednosti pri "Vrsta storitve”, "Vrsta
gradiva" in "Medij gradiva".

Primeri:

Ce imamo pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva" izbrane
vrednosti izposoja, mon. publ. in knjiga in iz vzajemne baze podatkov
prenesemo podatke o ¢lanku, se po prenosu bibliografskih podatkov dolo¢ijo
nove vrednosti: pri "Vrsta storitve” vrednost nakup, pri "Vrsta gradiva"
vrednost ¢lanek in pri "Medij gradiva" vrednost kopija (ali vrednost, ki je v
inicializacijski datoteki dolocena kot privzeta ob nakupu ¢lankov).

Ce imamo pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva" izbrane
vrednosti izposoja, mon. publ. in knjiga in iz vzajemne baze podatkov
prenesemo podatke o serijski publikaciji, se pri "Vrsta gradiva” in pri "Medij
gradiva" doloci nova vrednost (ser. publ. in zvezek). Vrednost pri "Vrsta
storitve™ (izposoja) ostane nespremenjena.

Ce imamo pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva" izbrane
vrednosti nakup, ¢lanek in kopija (ali vrednost, ki je v inicializacijski datoteki
dolocena kot privzeta ob nakupu ¢lankov) in iz vzajemne baze podatkov
prenesemo podatke o monografski ali serijski publikaciji, se po prenosu
bibliografskih podatkov pri "Vrsta storitve™, "Vrsta gradiva” in pri "Medij
gradiva" vrednosti ne spremenijo.

2.1-12
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MoZnosti ...

Postopek

Iz vzajemne baze podatkov lahko prenesemo tudi podatke o publikaciji, ki
vsebuje naroceni ¢lanek (npr. podatke o serijski ali monografski publikaciji).
Ce v urejevalniku Gradivo pri "Vrsta storitve" dolo¢imo vrednost nakup, pri
"Vrsta gradiva" vrednost c¢lanek, del mon. publ., standard ali patent in pri
"Medij gradiva" vrednost kopija ali vrednost, ki je v inicializacijski datoteki
dolocena kot privzeta ob nakupu ¢lankov, se ob prenosu bibliografskih
podatkov o monografski ali serijski publikaciji naslov izbrane publikacije
prenese k "Vir — naslov", avtor ali urednik izbrane publikacije pa k "Vir —
urednik”. Po potrebi dopisemo podatke o Stevilcenju publikacije (leto, letnik,
Stevilka) in podatke o ¢lanku (naslov ¢lanka pri "Naslov", avtorja ¢lanka pri
"Avtor" ali strani, na katerih je ¢lanek objavljen, pri "Strani (0d—do)").

Opozorilo:

Ce so podatki o ¢lanku (naslov ¢lanka pri "Naslov", avtor ¢lanka pri "Avtor”
ali strani, na katerih je ¢lanek objavijen, pri "Strani (od—do)") Ze vpisani in
zelimo, da se po prenosu podatkov ohranijo, oznacimo potrditveno polje
"Ohrani podatke o ¢lanku" preden prenesemo podatke o viru. V nasprotnem
primeru se bodo namrec Ze vpisani podatki o ¢lanku zbrisali in jih bomo morali
ponovno vpisati.

Opozorilo:

Ce pred prenosom podatkov o viru, v katerem je ¢lanek, ne dolocimo vrednosti
nakup pri "Vrsta storitve"”, ¢lanek pri "Vrsta gradiva” in kopija pri "Medij
gradiva", moramo prenesene podatke popraviti in dopolniti. Najprej zbrisemo
vrednosti pri "Naslov" in "Avtor" ter ju dopisemo k "Vir — naslov" in "Vir —
urednik". Zatem dopisemo podatke o clanku (naslov ¢lanka, avtorja clanka ali
strani, na katerih je ¢lanek objavijen) ter dolocimo ustrezne vrednosti pri
"Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva".

Bibliografske podatke o gradivu najhitreje vnesemo ali spremenimo, ¢e v
urejevalniku Gradivo pri "COBISS.SI-ID" vpisemo identifikacijsko Stevilko
bibliografskega zapisa in nato kliknemo gumb Prenos iz COBIB.SI.

Ce v vzajemni bazi podatkov ni bibliografskega zapisa z vpisano
identifikacijsko $tevilko, se po kliku na gumb Prenos iz COBIB.SI odpre
iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis v COBIB.SI.

2.1.3.2 Iskanje gradiva v izbranih katalogih drugih tujih

knjiznic in prenos bibliografskih podatkov
Bibliografske podatke o gradivu lahko prenasamo tudi iz katalogov knjiznic, ki
so brezplacno dostopni preko interneta (protokol Z39.50), npr. iz kataloga

Britanske knjiznice (BLPC), vzajemnega kataloga sedmih nemskih dezel
(GVK) itd.

1. V urejevalniku Gradivo kliknemo gumb Prenos iz drugih baz podatkov.

Odpre se okno Baze podatkov s seznamom baz podatkov, med katerimi
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lahko izbiramo.

2. Oznacimo Zeleno bazo podatkov. Za opis izbrane baze podatkov kliknemo
gumb Opis.

3. Kliknemo gumb V redu.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis v <ime izbrane baze
podatkov>, v katerem lahko i$¢emo gradivo glede na izbrano bazo
podatkov po razli¢nih kriterijih. Podrobnejsi opis izbrane baze podatkov
dobimo s klikom na gumb Informacije.

4. Poisc¢emo in izberemo bibliografski zapis.

Po izbiri zapisa se podatki prenesejo med podatke o gradivu. Glede na
bibliografski nivo izbranega zapisa se ustrezno spremenijo tudi vrednosti
pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva".

2.1.3.3 Iskanje gradiva v lokalni bazi podatkov in prenos
bibliografskih podatkov

Bibliografske podatke o gradivu lahko prenesemo tudi iz lokalne baze
podatkov. To storimo, kadar nameravamo naro¢niku dobaviti gradivo domace
knjiznice.
Postopek 1. V urejevalniku Gradivo kliknemo gumb Katalog.
Odpre se okno Katalog.
2. Pois¢emo gradivo (gl. pogl. 2.2.1).

ﬁ Opozorilo:

Ce je v zahtevku za MI med podatki o gradivu Ze vpisan COBISS.SI-ID
(npr. pri obdelavi prejetega COBISS3/Ml-narodila ali pri spreminjanju
podatkov o gradivu), se po kliku na gumb Katalog v urejevalniku Gradivo
iskalna zahteva prenese v okno Katalog k iskalnemu polju "Ukazno
iskanje". Na osnovi te iskalne zahteve program poisce zapis o gradivu v
lokalni bazi podatkov po identifikacijski Stevilki in preveri tudi dodatne
lokalne zapise k zapisu z vpisano identifikacijsko stevilko. Ce program
najde zapis o gradivu v lokalni bazi podatkov, izpise bibliografske podatke
o gradivu in pripadajoce podatke o zalogi.

Ce zapisa s COBISS.SI-ID, ki je vpisan med podatki o gradivu v zahtevku
za MI, ni v lokalni bazi podatkov (ali ¢e zapis je, vendar brez podatkov o
zalogi), program ob prehodu v katalog najprej izpise sporocilo
("COBISS.SI-ID =<ident. st. zapisa>: v lokalni bazi podatkov ni tega
zapisa ali ni pripadajocih podatkov o zalogi."). Po zapiranju okna s
sporocilom se odpre okno Katalog, v katerem lahko poiséemo gradivo po
razlicnih kriterijih.

3. V seznamu najdenih objektov izberemo izvod monografske publikacije ali
letnik serijske publikacije in kliknemo gumb Rezerviraj.
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Po kliku na gumb Rezerviraj se med podatke o gradivu prenesejo nekateri
bibliografski podatki iz lokalne baze podatkov:

e ob izbiri monografske publikacije COBISS.SI-ID, naslov, avtor, jezik,
izdaja, kraj zalozbe, zaloznik, leto izida, zbirka, oznaka dela in ISBN

e ob izbiri serijske publikacije COBISS.SI-ID, naslov, jezik, kraj
zalozbe, zaloznik, podatki o Stevilcenju (leto, letnik, Stevilka) in ISSN

Iskanje zapisa v lokalni bazi podatkov ni omejeno na vrsto gradiva, ki smo jo
nastavili v urejevalniku Gradivo. Glede na bibliografski nivo izbranega zapisa
se zato lahko ustrezno spremenijo vrednosti pri "Vrsta gradiva" in "Medij
gradiva".

Primer:

Ce imamo pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij gradiva" izbrane
vrednosti izposoja, mon. publ. in knjiga in iz lokalne baze podatkov prenesemo
podatke o serijski publikaciji, se po prenosu bibliografskih podatkov pri "Vrsta
gradiva" in pri "Medij gradiva" dolo¢i nova vrednost (ser. publ. in zvezek).
Vrednost pri "Vrsta storitve" (izposoja) ostane nespremenjena.

Iz lokalne baze podatkov lahko prenesemo tudi podatke o (serijski ali
monografski) publikaciji, v kateri je narocéeni ¢lanek. V urejevalniku Gradivo
pri "Vrsta storitve" dolo¢imo vrednost nakup, pri "Vrsta gradiva" dolo¢imo
vrednost ¢lanek, del mon. publ., standard ali patent, pri "Medij gradiva"
dolo¢imo vrednost kopija ali vrednost, ki je v inicializacijski datoteki dolo¢ena
kot privzeta ob nakupu ¢lankov, kliknemo gumb Katalog in iz kataloga
izberemo izvod gradiva. Bibliografski podatki o serijski ali monografski
publikaciji se prenesejo tako, da se naslov prenese k "Vir — naslov" (ne k
"Naslov"), avtor ali urednik izbrane publikacije pa k "Vir — urednik" (ne k
"Avtor"). Po prenosu podatkov o publikaciji moramo dopisati $e podatke o
¢lanku (naslov ¢lanka pri "Naslov", avtor clanka pri "Avtor" ali obseg ¢lanka
pri "Strani (od—do)"). Ce so bili podatki o &lanku Ze vpisani med podatki o
gradivu, preden smo prenesli bibliografske podatke iz lokalne baze podatkov,
se ti podatki ohranijo (¢e smo pred prenosom oznacili potrditveno polje
"Ohrani podatke o ¢lanku") oz. zbriSejo (Ce pred prenosom nismo oznacili
potrditvenega polja "Ohrani podatke o ¢lanku").

Opozorilo:

Ce Zelimo iz lokalne baze podatkov prenesti podatke o publikaciji, v kateri je

Clanek, moramo pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva” in "Medij gradiva” se
pred prehodom v katalog izbrati vrednosti nakup, ¢lanek in kopija.

Prav tako moramo se pred prehodom v katalog oznaciti potrditveno polje
"Ohrani podatke o clanku", ce so podatki o clanku ze vneseni in Zelimo, da se
po prenosu podatkov o publikaciji, v kateri je ¢lanek, podatki o ¢lanku
ohranijo. Po prenosu bibliografskih podatkov iz lokalne baze podatkov se
potrditveno polje "Ohrani podatke o clanku" zaklene.
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Pogoj

Postopek

Opozorilo:

Ce zelimo iz lokalne baze podatkov prenesti podatke o monografski ali serijski
publikaciji, ki jo Zelimo izposoditi narocniku, moramo pred prehodom v
katalog preveriti, ali imamo pri "Vrsta storitve"”, "Vrsta gradiva" in "Medij
gradiva" izbrane ustrezne vrednosti (izposoja, mon. publ. ali ser. pub. in
knjiga ali zvezek). Ce vrednosti niso ustrezne, jih spremenimo. Po prenosu
bibliografskih podatkov iz lokalne baze podatkov namrec¢ ne moremo vec
spremeniti vrednosti pri "Vrsta storitve”, "Vrsta gradiva” in "Medij gradiva"
(razen ce zbrisemo rezervacijo gradiva).

Gl. tudi opis v pogl. 2.3.

2.1.4  Dolocitev dobavitelja

Dobavitelja, pri katerem bomo narocili gradivo, lahko dolo¢imo Ze pri vnosu
novega zahtevka za MI, vendar Sele takrat, ko smo Ze vnesli podatke o gradivu.
Dobavitelja lahko doloc¢imo tudi, ko smo podatke o prejetem zahtevku za M1 ze
vnesli in shranili, narocila pa Se nismo pripravili.

Ce bomo naroc¢niku dobavili gradivo domade knjiznice, je domaca knjiznica
programsko dolocena za dobavitelja takoj, ko rezerviramo gradivo iz lokalne
baze podatkov.

Podatke o dobavitelju lahko spremenimo:

e pri pripravi naro€ila za drugega dobavitelja (zahtevek za MI ima status
v obdelavi, z njim povezano naro¢ilo pa status evidentirano in verzijo,
vi§jo od 0)

e 0ob spremembi dobavitelja po vnosu podatkov o prejetem gradivu

(zahtevek za MI ima status v obdelavi, z njim povezano prejeto gradivo
pa status prejem — evidentirano)

Iz baze podatkov o partnerjih lahko za dobavitelja izberemo knjiznico ali drug
servis v vlogi dobavitelja v MI.

Opozorilo:

Ce smo pri zahtevku za MI rezervirali gradivo domace knjiznice, dobavitelja ne
moremo spremeniti.

Dobavitelj je vpisan v bazo podatkov o partnerjih. Oznacena je vloga
Dobavitelj (MI). Pri zahtevku za M1 smo vnesli podatke o gradivu (zahtevek za
MI ima status prispelo ali doloceno gradivo).

1. V urejevalniku Zahtevek za MI/Splosno ali Naro¢ilo/Splosno (ob
prenaro¢anju) ali Prejeto/dobavljeno gradivo/Splo$no (ob spremembi
dobavitelja po vpisu podatkov o prejemu gradiva) kliknemo gumb
Dobavitelj. Gumb predstavlja povezavo z razredom Partner, kjer so
shranjeni tudi podatki o partnerjih dobaviteljih za M.
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Status po dolocitvi
dobavitelja

Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.

2. Poisc¢emo in izberemo dobavitelja.

Opozorilo:

Za dobavitelja ne moremo izbrati domace knjiznice.

Z izbiro dobavitelja se ob gumbu Dobavitelj izpisejo identifikacijski podatki o
izbranem partnerju v vlogi dobavitelja v MI, ki dolo¢ajo njegov postni in
e-naslov ter na¢in komuniciranja z njim.

e oznaka, ime in dodatno ime partnerja (Ce izbrani partner nima
dolocenih kontaktnih oseb ali oddelkov za MI)

e oznaka in ime kontaktnega oddelka ali oznaka, ime in priimek
kontaktne osebe ter podro¢je njenega dela (Ce ima izbrani partner en
kontaktni oddelek ali eno kontaktno osebo za Ml)

Ce ima izbrani partner vpisanih ve¢ kontaktnih oseb ali oddelkov, pri katerih je
oznaceno, da se podatki za naslavljanje upostevajo in izpiSejo v izpisih v M, se
po izbiri partnerja odpre okno Naslovi partnerja, v katerem so prikazani
identifikacijski podatki o teh kontaktnih osebah in oddelkih. Izberemo Zelene
podatke.

Primer:

Ce smo pri zahtevku za MI ob gumbu Dobavitelj ustvarili povezavo s
splo$nimi podatki o partnerju, ki smo ga izbrali za dobavitelja gradiva (podatki,
ki identificirajo dobavitelja, so npr.: UKM; Univerza v Mariboru, Univerzitetna
knjiznica Maribor), in je med temi podatki pri "Nacin komuniciranja" dolo¢ena
vrednost posta, bo v naro¢ilu izpisan naslov, kjer ima partner sedez.

Ce smo pri zahtevku za MI ob gumbu Dobavitelj ustvarili povezavo s
kontaktnim oddelkom, ki smo ga izbrali za dobavitelja gradiva (podatki, ki
identificirajo dobavitelja, so npr. UKM/1; Sluzba za medknjiznicno izposojo), in
je med temi podatki pri "Nac¢in komuniciranja" dolo¢ena vrednost posta, bo v
naroéilu izpisan naslov tega kontaktnega oddelka. Ce je pri "Na¢in
komuniciranja" dolocena vrednost e-posta, pa se bo pri posiljanju narocila
uposteval e-naslov, vpisan pri tem kontaktnem oddelku.

Z dolocitvijo dobavitelja se gradivo uvrsti v seznam gradiva iz vseh odprtih
zahtevkov za MI pri partnerju v vlogi dobavitelja v MI. Gradivo lahko
izberemo, ¢e v seznamu objektov, ki so povezani z izbranim dobaviteljem,
odpremo mapo Dobavitelj — gradivo iz odprtih zahtevkov (MI).
Zahtevek za Ml

e dolocen dobavitelj

Gradivo

e dolocen dobavitelj
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MozZnosti ...

Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

Dobavitelja najhitreje dolo¢imo ali spremenimo, ¢e v urejevalniku (Zahtevek
za MI/Splosno ali Narocilo/Splo$no ali Prejeto/dobavljeno
gradivo/Splosno) ob gumbu Dobavitelj kliknemo ikono EY) Odpre se okno za
vnos ali brisanje povezave, kjer vpiSemo oznako partnerja, kontaktnega
oddelka ali kontaktne osebe ali siglo in kliknemo gumb V redu.

Ce je dobavitelj ze dolo¢en, ga spremenimo tako, da po kliku na ikono EY
najprej iz vnosnega polja zbriSemo dosedanjo oznako dobavitelja, vpiSemo
novo vrednost in nato kliknemo gumb V redu.

Pripravimo naroéilo (gl. pogl. 3.1). Ce Zelimo, lahko pred pripravo naroéila
dobavitelju posljemo prosnjo za informacijo o ceni gradiva (gl. pogl. 2.15).
Prav tako lahko pred pripravo narocila Ze dolo¢imo znesek, ki ga bomo
naro¢niku zaracunali za dobavljeno enoto gradiva (gl. pogl. 2.1.5).

2.1.5 Dolocitev cene za dobavljeno enoto gradiva
pred izstavitvijo dobavnice

Znesek, ki ga bomo naro¢niku zaracunali za dobavljeno enoto gradiva in se bo
izpisal tudi v dobavnici, lahko dolo¢imo ze pri vnosu zahtevka za MI ali
kasneje, ko so podatki o zahtevku za MI ze vneseni in shranjeni (dokler ne
pripravimo narocila za dobavitelja ali internega narocila). Obicajno pa znesek
doloc¢imo Sele pri evidentiranju podatkov o prejetem gradivu ali pri pripravi
dobavnice za naroc¢nika.

Znesek za dobavljeno enoto gradiva dolo¢amo v urejevalniku Zahtevek za
MlI/Cena ali Prejeto/dobavljeno gradivo/Cena.

Ce dolo¢amo znesek za dobavljeno enoto gradiva v urejevalniku Zahtevek za
MI/Cena:

e narocila Se nismo pripravili (zahtevek za MI ima status prispelo,
evidentirano, doloceno gradivo ali dolocen dobavitely)

Ce dolo¢amo znesek za dobavljeno enoto gradiva v urejevalniku
Prejeto/dobavljeno gradivo/Cena:

e dobavnice $e nismo izstavili (prejeto gradivo ima status prejem —
evidentirano, prejem — reklamirano, prejem — zakljuceno ali dobavnica
evidentirana)

1. V urejevalniku Zahtevek za M1 ali Prejeto/dobavljeno gradivo kliknemo
zavihek Cena.

2. Vnesemo podatke za izraCun zneska.

Pri "Koli¢ina" se izpise privzeta vrednost 1, pri "Enota mere™ vrednost izv.
in pri "Davéna stopnja" vrednost Oprosceno davka. Ce vrednosti ne
ustrezajo, jih spremenimo. Za knjiznico, ki spada v drug davéni sistem,
IZUM nastavi Sifrant davénih stopenj v inicializacijski datoteki.

Vnesemo Se:
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MoZnosti ...

A

e Ceno na enoto mere
e stopnjo popusta (v odstotkih)

Primer:

Ce naro¢nik naro¢i ¢lanek, lahko znesek, ki mu ga bomo zaracunali za
dobavo tega ¢lanka, dolo¢imo glede na $tevilo strani in ceno za eno stran.
Pri "Koli¢ina" vpisemo $tevilo strani, ki mu jih bomo dobavili, pri "Enota
mere" izberemo vrednost str., pri "Cena na enoto" vpisemo znesek, ki ga
zaracunavamo za eno stran. Pri "Dav¢na stopnja" izberemo $e ustrezno
vrednost, ki se uposteva pri izraCunu zneska.

Ceno na enoto lahko vnesemo v izbrani valuti (privzeta vrednost je domaca
valuta). Ob izbiri valute ¢lanice EU, ki je ze prevzela evro, se programsko
nastavi valuta evro.

Izracunajo se zneski:

vrednost brez DDV in pop. = koli¢ina X cena na enoto mere
znesek popusta = vrednost brez DDV in popusta X stopnja popusta
dav¢na osnova = vrednost brez DDV in popusta — znesek popusta
znesek DDV = davc¢na osnova X davcna stopnja

znesek = dav¢éna osnova + znesek DDV

Ce doloamo znesek za dobavljeno enoto gradiva pri zahtevku za MI, ob
shranjevanju podatkov program preveri, ali je ta znesek visji od sprejemljivih
stroskov. Ce je, se izpise sporoéilo. Prav tako program preveri, ali se izbrana
valuta pri ceni na enoto ujema z valuto pri sprejemljivih strogkih. Ce sta oba
zneska visja od 0, valuti pa se ne ujemata, se izpiSe sporoc€ilo, vendar program
dopusti shranjevanje podatkov. Ce valut ne uskladimo, program ne preverja, ali
je znesek za enoto gradiva, ki jo bomo dobavili naro¢niku, vi$ji od
sprejemljivih stroskov.

Po shranjevanju podatkov so vsi podatki za izra¢un zneska in vsi izraCunani
zneski pri izbranem zahtevku za M1 vidni tudi v brskalniku v delu okna s
seznamom atributov (pri prejetem gradivu je v brskalniku v delu okna s
seznamom atributov viden le znesek). Vrednosti omenjenih atributov ostanejo
pri zahtevku za MI nespremenjene, tudi e ob evidentiranju prejema gradiva
spremenimo znesek, ki ga bo moral naro¢nik placati za dobavljeno enoto
gradiva in smo ga dolo¢ili pri zahtevku za M1.

Znesek za dobavljeno enoto gradiva lahko do izstavitve dobavnice dolo¢imo
tudi po ceniku (gl. pogl. 2.1.5.1).

Opozorilo:

Znesek za dobavljeno enoto gradiva lahko doloc¢imo tudi po dobavi gradiva
narocniku (tj. po izstavitvi dobavnice) pod pogojem, da na osnovi izdane
dobavnice narocniku Se nismo izstavili racuna ali da izstavijen racun Se ni
zakljucen (gl. pogl. 5.6.1).
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Pogoj

Postopek

2.1.5.1 Dolocitev cene za dobavljeno enoto gradiva po

ceniku

Do izstavitve dobavnice lahko znesek za dobavljeno enoto gradiva, ki se bo
izpisal v dobavnici, prenesemo tudi iz cenika.

Po ceniku dolo¢amo znesek za dobavljeno enoto gradiva v urejevalniku
Zahtevek za M1 ali Prejeto/dobavljeno gradivo.

Ce dologamo znesek za dobavljeno enoto gradiva po ceniku v urejevalniku
Zahtevek za MI:

e pri zahtevku za MI je dolocen dobavitelj, pri katerem bomo narocili
gradivo (zahtevek za MI ima status dolocen dobavitelj), in

e izbrani partner v vlogi dobavitelja v MI ali domaca knjiznica sta
vkljucena v eno od skupin veljavnega cenika

Ce dolotamo znesek za dobavljeno enoto gradiva po ceniku v urejevalniku
Prejeto/dobavljeno gradivo:

e gradiva naro¢niku $e nismo dobavili (prejeto gradivo ima status prejem
— evidentirano, prejem — reklamirano, prejem — zakljuceno ali
dobavnica evidentirana), in

e izbrani partner v vlogi dobavitelja v MI ali domaca knjiznica sta
vklju€ena v eno od skupin veljavnega cenika

1. V urejevalniku Zahtevek za M1 ali Prejeto/dobavljeno gradivo kliknemo

gumb Izberi ceno.

Po kliku na gumb Izberi ceno v enem od urejevalnikov (Zahtevek za Ml
ali Prejeto/dobavljeno gradivo) program preveri, ali je v veljavnem
ceniku za skupino dobaviteljev, v kateri je tudi dobavitelj iz zahtevka za
MI, definirana ustrezna storitev glede na:

e vrednosti atributov pri "Vrsta storitve", "Vrsta gradiva" in "Medij
gradiva", ki smo jih dolo¢ili pri gradivu za izbrani zahtevek

e koli¢ino in enoto mere, ki smo ju dolocili pri zahtevku za M1 ali pri
podatkih o prejetem gradivu

Ce je v veljavnem ceniku definirana samo ena taksna storitev, se prenesgjo
v izbrani urejevalnik (Zahtevek za MI/Cena ali Prejeto/dobavljeno
gradivo/Cena) vrednosti k naslednjim atributom: "Cena na enoto",

"Vrednost brez DDV in pop.", "Stopnja popusta”, "Znesek popusta”,
"Dav¢na osnova", "Davéna stopnja”, "Znesek DDV" in "Znesek™.

Ce v veljavnem ceniku ni definirane taksne storitve ali &e je definiranih ve¢
storitev (glede na izbrano vrsto storitve, vrsto in medij gradiva ter koli¢ino
in enoto mere), se odpre okno s seznamom vseh storitev iz veljavnega
cenika, Ki so vnesene za skupino dobaviteljev, v kateri je tudi dobavitelj,
dolocen pri zahtevku za MI, ne glede na vrsto storitve ter vrsto in medij
gradiva (programska kontrola za izbrano vrsto storitve ter vrsto in medij
gradiva ni vkljucena).
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V seznamu oznac¢imo Zeleno storitev in kliknemo gumb V redu.

V urejevalniku Zahtevek za M1/Cena ali Prejeto/dobavljeno gradivo/Cena
se v ustrezna vnosna polja prenesejo vrednosti storitve, ki smo jo izbrali v
ceniku.

2.1.6  Dolocitev oddelka, katerega podatki se
upostevajo v naslovu posiljatelja v
dokumentih v medknjiZni¢ni izposoji

Ce ima nasa knjiznica oddelke in uporabljamo segment COBISS3/Izposoja,
lahko pri zahtevku za MI dolo¢imo oddelek, katerega podatki se (namesto
posiljatelja v dokumentih, nastalih v procesu obdelave tega zahtevka za M1
(pogoj je, da je v inicializacijsko datoteko vkljucen ustrezni parameter, ki ga
vkljuc¢i IZUM na zahtevo nase knjiznice).

Za to moznost se odlo¢imo, e je oddelek nase knjiznice hkrati tudi del neke
organizacije in zelimo, da se v izdanih dokumentih izpise naslov tega oddelka v
naslovu prejemnika gradiva, naslov organizacije, ki je oddelku nadrejena, pa v
naslovu prejemnika racuna. Z upostevanjem podatkov o oddelku v naslovu
kontaktni naslov mora upostevati pri postopkih v medknjizni¢ni izposoji (npr.
na kateri naslov naj poslje naro¢eno gradivo, na kateri naslov naj vrne
izposojeno gradivo, na kateri naslov naj poslje racun ipd.)

Opozorilo:

Ce se knjiznica odloci za vikljucitev parametra, ki omogoca, da se podatki o
oddelku upostevajo v naslovu posiljatelja v dokumentih v medknjiznicni
izposoji, je obdelava zahtevkov za MI stvar interne organizacije dela.

Oddelek lahko dolo¢imo v urejevalniku Zahtevek za MI, dokler ne izstavimo
narocila. Ob rezervaciji gradiva domace knjiznice se oddelek dolo¢i
programsko in podatka ne moremo spremeniti. Program vedno dolo¢i mati¢ni
oddelek gradiva (tudi, kadar je gradivo medoddel¢no izposojeno).

Domaca knjiznica ima oddelke in uporablja segment COBISS3/Izposoja. V
inicializacijsko datoteko knjiznice je vkljucen parameter, ki omogoca, da lahko
pri zahtevku za MI dolo¢imo oddelek, katerega podatki se upostevajo v naslovu
posiljatelja v dokumentih, nastalih v procesu obdelave tega zahtevka za MI.
Zahtevek za MI ima status prispelo, evidentirano, doloceno gradivo, dolocen
dobavitelj, pri ¢emer dobavitelj ni domaca knjiznica, ali v obdelavi, pri cemer
narocila $e nismo izstavili (naro¢ilo ima verzijo O in status evidentirano).

1. V urejevalniku Zahtevek za M1/Splosno kliknemo gumb Oddelek; ki
predstavlja povezavo z razredom Oddelek.

Odpre se iskalnik Iskanje — Oddelek.
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MoZnosti ...

2. Poiscemo in izberemo oddelek, katerega podatki naj se upostevajo v

cey e

Izberemo lahko kateri koli oddelek, ki smo ga vnesli pri podatkih o domaci
knjiznici (pod zavihkom Oddelki za izposojo). Ce ima oddelek veé kot
enega nadrejenega partnerja, se po izbiri oddelka odpre $e okno Naslovi
partnerja, kjer iz seznama partnerjev, ki so oddelku nadrejeni, izberemo
tistega partnerja, ki bo v naroc¢ilu naveden kot prejemnik racuna.

Z izbiro oddelka se ob gumbu Oddelek izpisejo identifikacijski podatki o
izbranem oddelku: dvomestna oznaka in ime oddelka ter informacija, ali
ima oddelek ra¢unalnisko podprto izposojo.

Pri zahtevku za M1, pri katerem smo dolo¢ili oddelek, se po shranjevanju
ustvari povezava z izbranim oddelkom in njegovim nadrejenim partnerjem,
podatka pa sta vidna tudi v brskalniku v delu okna s seznamom atributov. V
procesu nadaljne obdelave tega zahtevka za M1 sta podatka vidna v seznamu
atributov in dostopna med povezavami tudi pri vseh objektih, ki so z njim
povezani (gradivo, naro¢ilo, dobavnica, prejeto dobavljeno gradivo).

Opozorilo:

Kako bo strukturiran naslov posiljatelja v dokumentih za medknjiznicno
izposojo, je odvisno od tega, katere podatke o oddelku smo vnesli (ali smo
oddelku dolocili nadrejenega partnerja ali ne).

Primer:

Ce ima oddelek domace knjiznice nadrejenega partnerja, pri katerem smo
vnesli identifikacijsko Stevilko za DDV, se bodo v narocilu pri naslovu
prejemnika gradiva upostevali podatki o tem oddelku, pri naslovu prejemnika
racuna (ki je tudi zavezanec za DDV) pa podatki 0 njegovem nadrejenem
partnerju.

Ce ima oddelek domace knjiznice nadrejenega partnerja, pri katerem nismo
vnesli identifikacijske Stevilke za DDV, smo mu pa dolocili nadrejenega
partnerja, pri katerem smo vnesli identifikacijsko Stevilko za DDV, se bodo v
narocilu pri naslovu prejemnika gradiva upostevali podatki o tem oddelku, pri
naslovu prejemnika ra¢una podatki o njegovem nadrejenem partnerju, kot
dav¢ni zavezanec pa bo naveden partner, ki ni neposredno nadrejen oddelku,
ampak njegovemu nadrejenemu partnerju.

Ce oddelek domage knjiznice nima nadrejenega partnerja, se bodo v narogilu
pri naslovu prejemnika gradiva upostevali podatki o tem oddelku, pri naslovu
prejemnika rac¢una pa podatki o domaci knjiznici.

Oddelek najhitreje dolo¢imo, ¢e v urejevalniku Zahtevek za M1/Splosno ob
gumbu Oddelek kliknemo ikono EY) Odpre se okno za vnos ali brisanje
povezave, kjer vpiSemo oznako oddelka in kliknemo gumb V redu.

Ce je oddelek ze dologen, ga spremenimo tako, da po kliku na ikono EY najprej
iz vnosnega polja izbrisemo dosedanjo oznako oddelka, vpisSemo novo vrednost
in nato kliknemo gumb V redu.
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