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3.1 1ZBOR ZA NAROCANJE GRADIVA

Postopek

Status po vnosu
predloga

Ideje o tem, katero gradivo naj bi nabavili, lahko dobimo iz razli¢nih virov: iz
katalogov, zalozniskih programov, na knjiznih sejmih ipd. Osnova za nakup
gradiva so lahko tudi predlogi ¢lanov. Predlagatelj za nakup gradiva je lahko le
¢lan knjiznice in mora biti vpisan v lokalni bazi podatkov o ¢lanih v segmentu
COBISS3/Izposoja.

Predlog za nakup gradiva sestavljajo bibliografski podatki o gradivu in podatki
o dobavitelju, izvodih, prioriteti, ceni in predlagatelju, ki so zbrani v postavki
narocila.

Predlog za nakup evidentiramo tako, da dolo¢imo gradivo in pri gradivu
vnesemo postavko narocila. Dolocitev gradiva je odvisna od tega, ali v lokalni
bazi podatkov obstaja zapis za to gradivo ali ne. Ce zapisa $e ni, ga lahko
prevzamemo iz vzajemne baze podatkov (gl. pogl. 2.1.1) ali pa sami vnesemo
bibliografske podatke o gradivu (gl. pogl. 2.2).

Zbrane predloge za nakup obdelamo, tj. jih odobrimo ali zavrnemo ali jim
dolo¢imo status deziderat.

Nato pripravimo naro¢ile dobavitelju.

3.1.1 Vnos predloga

Pri predlogu za nakup gradiva lahko dolo¢imo dobavitelja, izvode, prioriteto,
sklade, ceno in predlagatelja.

Podatke o predlogu vnasamo v urejevalniku Postavka narocila.

1. Vrazredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Gradivo.
3. Kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Postavka narodila.
4. Vnesemo podatke (gl. pogl. 3.2.1.2, od 4. tocke postopka dalje).

Postavka narocila ima $tevilko 0, dokler je ne uvrstimo na narocilo.

Postavka narocila
e evidentirano
Izvod

e evidentirano
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Kako naprej ... Predlog obdelamo, tj. ga odobrimo ali zavrnemo ali mu dolo¢imo status
deziderat.

3.1.2 Obdelava predloga

V skladu s potrebami in razpolozljivimi denarnimi sredstvi lahko ozna¢imo
predlog kot:

e odobren — predstavlja osnovo za narocanje
e deziderat — gre za predlog nabave, ki bo morda realiziran kasneje
e zavrnjen

3.1.2.1 Odobritev predloga
Odobrimo lahko posamezni predlog ali ve¢ predlogov hkrati.
Pogoj Odobrimo lahko evidentiran predlog, deziderat ali zavrnjen predlog.

Postopek 1. Vrazredu Postavka naroéila pois¢emo in izberemo postavko narocila.

2. lzberemo metodo Objekt / Odobri predlog.

Status po odobritvi Postavka narocila

predloga e odobren predlog

Izvod
e odobren predlog

MoZnosti ... Za odobritev ve¢ predlogov hkrati ozna¢imo razred Postavka naro¢ila in
izberemo metodo Razred / Odobri predloge. Odpre se okno s seznamom
evidentiranih predlogov. Izberemo predloge, ki jih Zelimo odobriti.

Kako naprej ... Na osnovi odobrenega predloga lahko pripravimo narocilo za dobavitelja.

3.1.2.2 Zavrnitev predloga in druge spremembe statusa
predloga

Predlog oznac¢imo kot zavrnjen ali kot deziderat (lahko pa tudi kot odobren ali
evidentiran predlog) tako, da mu spremenimo status.

Postopek 1. Vrazredu Postavka naroéila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Spremeni status predloga.

3. Odpre se okno za izbiro statusa predloga.
4

Izberemo nov status predloga.
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Status po spremembi
statusa predloga

Pogoj

Postopek

Postavka narocila

e eden od statusov: evidentirano, odobren predlog, deziderat, zavrnjen
predlog

Izvod

e eden od statusov: evidentirano, odobren predlog, deziderat, zavrnjen
predlog

3.1.3 Brisanje predloga

Predlog (tj. postavko naroé¢ila) lahko zbrisemo iz baze podatkov.
Predlog ima status evidentirano.

1. Vrazredu Gradivo poiséemo in izberemo gradivo, pri katerem Zelimo
zbrisati postavko narocila.

2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Gradivo.

3. Oznacimo postavko narocila in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz baze podatkov.

4. Shranimo podatke.

© 1ZUM, november 2021 3.1-3



	3.1 Izbor za naročanje gradiva
	3.1.1 Vnos predloga
	3.1.2 Obdelava predloga
	3.1.2.1 Odobritev predloga
	3.1.2.2 Zavrnitev predloga in druge spremembe statusa predloga

	3.1.3 Brisanje predloga


