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3.2 NAROCANJE GRADIVA

Gradivo lahko pri dobavitelju naro¢imo na razli¢ne nacine. Vrste narocil so:

e obicajno narocilo

e prednarocilo

e narocilo na osnovi prejete ogledne dobavnice
e narocilo "po kljucu"

Glede na vrsto gradiva lahko pripravimo narocilo za:

¢ monografsko publikacijo
e monografsko publikacijo v ve¢ kosih
e posamezno enoto v okviru knjizne zbirke

Postopek narocanja gradiva vkljucuje:

e pripravo narocila
e jzstavitev narocila

Poleg tega lahko narocanje vkljucuje Se:

e preklic narocila
¢ vnos dobaviteljevega obvestila

Narocilo dobavitelju je lahko narocilo enega ali ve¢ naslovov monografske
publikacije. Pred izstavitvijo in posiljanjem narocila lahko naslov za posiljanje,
ki se privzame iz naslova dobavitelja, tudi spremenimo.

Za preklic naroCenega gradiva se lahko odlo¢imo na osnovi nepricakovanega
prejema gradiva (zamena, dar ali subvencija), na osnovi neuspesnih reklamacij
nedospetja ali na osnovi dobaviteljevega obvestila, da gradiva ne more
dobaviti.

Dobavitelj lahko poslje obvestilo o statusu posameznega gradiva iz naroCila
(zabeleZeno, ponatis, $e ni izslo ipd.). Te podatke zabelezimo pri postavki
narocila.

3.2.1 Priprava narocila

Pri pripravi narocila najprej dolo¢imo vrsto narocila: obic¢ajno narocilo,
prednarocilo, narocilo na osnovi prejete ogledne dobavnice ali narocilo "po
kljucu". Vnesemo splosne podatke o naroc€ilu, nato pa Se podatke o posameznih
postavkah narodila. Pri vsaki postavki dolo¢imo vrsto narocila glede na vrsto
gradiva (monografska publikacija, monografska publikacija v ve¢ kosih, enota
knjizne zbirke), vpiSemo ceno ter dolo¢imo izvode in sklade. Nato se
programsko izracunajo zneski po postavkah in znesek celotnega narocila.

Narocila pripravljamo v razredu Narocilo.
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Pogoj

Postopek

Status po pripravi
narocila

Kako naprej ...

Postopek

Dobavitelj je vpisan v bazo podatkov o partnerjih. Oznacena je vloga
Dobavitelj (N).
1. Oznacimo razred Narodilo.
2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Naro¢ilo.

Vnesemo splosne podatke o narocilu (gl. pogl. 3.2.1.1).
4. Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) narocila (gl. pogl. 3.2.1.2).
5. Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost narocila se izra¢unava programsko hkrati z vnosom cene pri
postavkah narodila (gl. tudi pogl. 3.2.1.2.3).

6. Shranimo podatke.
Narocilu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Narocila se namrec
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo $tevca narocil (gl. pogl. 11.3).
Narocilo

e evidentirano
Postavka narocila

e pripravijeno narocilo
Izvod

e pripravijeno narocilo

Pripravljeno narocilo izstavimo in po§ljemo dobavitelju.

3.2.1.1 Vnos splos$nih podatkov
Splosne podatke o naroc¢ilu vnasamo v urejevalniku Naro€ilo.

1. Pri "Vrsta" izberemo glede na vrsto narocila eno od vrednosti: obicajno
narocilo, prednarocilo, narocilo z ogledno dob. ali narocilo "po kljucu".

2. Doloc¢imo dobavitelja.

Kliknemo gumb Dobavitelj. Gumb predstavlja povezavo z razredom
Partner, kjer so navedeni tudi partnerji v vlogi dobaviteljev monografskih
publikacij. Odpre se iskalnik Iskanje — Partner. Pois¢emo in izberemo
dobavitelja.

Nasvet:

Pri narocilu najprej dolo¢imo dobavitelja, saj se nekateri podatki prenesejo
v narocilo in postavke le, ¢e je dobavitelj dolocen.

3.2-2
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Z izbiro dobavitelja se dolo¢i tudi naslov, kamor bo narocilo poslano. Ce so
pri dobavitelju vpisani le podatki o sedezu, je naslov za posiljanje narocila
sedez dobavitelja.

Ce je pri dobavitelju vpisan oddelek ali kontaktna oseba, se pri naro¢ilu
vpiSe povezava z oddelkom ali kontaktno osebo. V tem primeru bo naroc¢ilo
poslano na naslov oddelka ali kontaktne osebe.

Ce je pri dobavitelju vpisanih ve¢ oddelkov ali kontaktnih oseb, se odpre
okno s seznamom, kjer izberemo oddelek ali kontaktno osebo. Ce nicesar
ne izberemo, je naslov za posiljanje narocila sedez dobavitelja.

Privzete podatke o naslovu posiljanja lahko spremenimo (gl. pogl. 3.7.4).

Nasvet:

Ce poznamo oznako dobavitelja, oddelka ali kontaktne osebe, lahko
kliknemo ikono 2/ in dolo¢imo dobavitelja in naslov za posiljanje.

K "Nacin posiljanja" se z izbiro dobavitelja in naslova za posiljanje prenese
privzeti nacin posiljanja. Vrednost lahko spremenimo.

Izbrana vrednost dolo¢a obliko narocila in na¢in posiljanja dobavitelju.

Primer:

Za posiljanje narocila dobavitelju po elektronski posti izberemo pri "Nacin
posiljanja" vrednost e-posta.

K "Jezik obrazca" se z izbiro dobavitelja prenese privzeti jezik, v katerem
bo pripravljen obrazec za izpis. Vrednost lahko spremenimo.

Izbrana vrednost doloca jezik, v katerem se bo izpisalo narocilo.
Pri "Prioriteta” izberemo ustrezno vrednost.

Ce smo izbrali vrednost nujno, se bo prioriteta izpisala v naro¢ilu.
Dolo¢imo podatke o predvideni dobavi naro¢enega gradiva.

Pri "Rok dobave (Stev. dni)" se izpisSe privzeta vrednost, kot smo jo dolo¢ili
pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost predstavlja stevilo dni, ko nam
dobavitelj ponavadi dobavi naroceno gradivo. Vrednost lahko spremenimo.

Podatek pri "Rok dobave (datum)" se izracuna po izstavitvi narocila, tako
da se datumu izstavitve narocila pristejejo dnevi do roka dobave.

Vnesemo Stevilko in datum referencnega dokumenta, npr. ogledne
dobavnice. Ce smo vnesli datum, moramo obvezno vnesti tudi Stevilko
referencnega dokumenta.

Za vnos opombe, ki je internega znacaja in se v naro€ilu ne izpise,
kliknemo gumb Opomba.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

Za vnos besedila, ki naj se dodatno izpise v narocilu, kliknemo gumb Op. v
narocilu.
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Postopek

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

3.2.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki narocila vnasamo v urejevalniku Postavka narodila.

Postavko narocila vnesemo v postopku priprave narocila, lahko pa tudi pred
pripravo narodila (gl. pogl. 3.1.1).

1.

V urejevalniku Naroc¢ilo kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz vzajemne
bibliografske baze podatkov (gl. pogl. 2.1.1).

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi $e ne bomo prevzeli iz
vzajemne baze podatkov, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke (gl. pogl. 2.2).

Za vnos postavke narocila kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov
objekt.

Odpre se urejevalnik Postavka narodila.

Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le
pregledujemo. Edina izjema so ISBN-ji.

V "ISBN" se prenesejo vsi ISBN-ji iz podpolj 010a pri bibliografskem
zapisu. Odveéne ISBN-je lahko iz postavke narocila zbrisemo.

Pri "Vrsta" izberemo glede na vrsto gradiva eno od vrednosti: monografska
publikacija, mon. publikacija v vec kosih ali enota knjizne zbirke.

K "Dobavitelj" se prenese dobavitelj, ki smo ga dolocili pri pripravi
narocila.

Ce narocila $e nismo pripravili, sami vnesemo oznako dobavitelja.

Vnesemo dobaviteljevo identifikacijsko Stevilko gradiva, npr. katalosko
Stevilko.

Dolo¢imo podatek za reklamiranje nedospetja.

Pri "Rok za reklam. (Stev. dni)" se izpiSe privzeta vrednost, kot smo jo
dolodili pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost predstavlja stevilo dni,
za kolikor lahko dobavitelj prekoraci rok dobave, ki smo ga navedli v
narocilu. Privzeto vrednost lahko spremenimo.

Postavka narocila se uvrsti v reklamacijo za nedospelo gradivo, ko potece
rok za reklamiranje glede na predvideni rok dobave, ki je dolocen v
narocilu, ali glede na datum zadnje reklamacije.

Za vnos besedila, ki naj se pri postavki dodatno izpiSe v naro¢ilu, kliknemo
gumb Op. v naro¢ilu.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

3.2-4
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MoZnosti ...

Postopek

v

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Za vnos opombe, ki je internega znacaja in se v narocilu ne izpise,
kliknemo gumb Opomba.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
Vnesemo prioriteto predloga glede na interne dogovore knjiznice.

S klikom na gumb Stanje v skladih se odpre seznam skladov, kjer lahko
preverimo finan¢no stanje v posameznih skladih.

Dolo¢imo izvode, sklade in odstotke financiranja (gl. pogl. 3.2.1.2.1).

Sestevek vpisanih izvodov se programsko vpise pri "Stev. naro&enih
izvodov".

Kliknemo zavihek Predlagatelji in dolo¢imo predlagatelja (gl. pogl.
3.2.1.2.2).

Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek postavke (gl. pogl. 3.2.1.2.3).
Ceno na enoto lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah
ali iz polj 996/997 (gl. pogl. 4.1.1.2.1).

Za dodajanje postavke za prilogo kliknemo gumb Kopiraj postavko.

V narocilo se doda postavka, ki ima doloceno isto gradivo in porazdelitev
izvodov kot osnovna postavka. Cena se pri dodani postavki ne kopira iz
osnovne postavke. Ce je v dodani postavk COBISS.SI-ID enak, kot v
osnhovni postavki, je dodana postavka vedno modre barve (razen, kadar je
COBISS.SI-ID enak 0).

Shranimo podatke.

Porazdelitev izvodov in skladov po oddelkih za postavko narocila je mozno
tudi izpisati na tiskalnik. Pri postavki narocila izberemo metodo Objekt /
Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — narocilo.

3.2.1.2.1 Vnos izvodov in skladov

Podatke o izvodih, skladih in odstotkih financiranja vpisujemo v tabeli
izvodov.

Podatke lahko vpiSemo sami ali pa uporabimo pripravljeno predlogo (ali ve¢
predlog) postavke.

1.

V urejevalniku postavke kliknemo gumb Tabela izvodov.

Odpre se tabela, v kateri vrstica predstavlja podatke za en izvod. Nad tabelo
je vedno prikazano skupno Stevilo izvodov in Stevilo izvodov po
posameznih oddelkih.

Nasvet:

Postavko narocila najhitreje oblikujemo, ¢e uporabimo vnaprej pripravljeno
predlogo postavke. V tem primeru v urejevalniku postavke kliknemo gumb
Predloga postavke in izberemo predlogo (izberemo lahko tudi ve¢ predlog
hkrati).
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Postopek

2. Vrstico za izvod vstavimo tako, da kliknemo gumb Vstavi vrsto.

Odpre se okno, v katerem doloc¢imo Stevilo vrstic, ki jih zelimo vstaviti.
Vstavimo lahko prazno vrstico ali pa vrstico kopiramo.

3. Pri"Lokacija", "Interna oznaka" in "Namen nabave" izberemo ustrezne
vrednosti iz spustnih seznamov.

4. Ce smo izbrali namen nabave zamena, lahko dolo&imo prejemnika
zamenjanega gradiva, tako da iz spustnega seznama izberemo njegovo
oznako. Izbiramo lahko med aktivnimi partnerji, ki imajo doloceno vlogo
prejemnika ali posiljatelja zamenjanega gradiva.

5. Dolo¢imo sklad (ali ve¢ skladov), iz katerega bomo placali nakup
narocCenega gradiva. Izbiramo lahko med aktivnimi skladi.

Opozorilo:

Ko domaca knjiznica opravija storitve za izbrano fakulteto, mora pri
narocilih zmeraj dolociti sklad, pri katerem je ta fakulteta vpisana kot
financer, ce zeli, da se na dokumentih v segmentu COBISS3/Nabava izpise
naslov te fakultete v naslovu prejemnika racuna.

6. Priizbranih skladih moramo vpisati odstotek financiranja.
Vsota vseh odstotkov financiranja za posamezni izvod mora biti enaka sto.
7. Za vnos podatkov o naslednjem izvodu ponovimo tocke od 2 do 6.

8. Shranimo podatke.

V tabeli izvodov se Stevilka in status izvoda dolocata programsko.

Opozorilo:

Sklade in odstotke financiranja dolocamo le ob nakupu gradiva.

3.2.1.2.2 Dolo¢itev predlagatelja

Vnesemo enega predlagatelja ali ve¢ in nacin obvescanja o prispelem gradivu.

1. V urejevalniku postavke kliknemo zavihek Predlagatelji in nato gumb Nov
objekt.

Odpre se okno Predlagatelj.

2. Kliknemo gumb Clan.
Odpre se iskalnik Iskanje — Clan.
Pois¢emo in izberemo Clana.

4. Oznacimo potrditveno polje "Poslji obvestilo", ¢e Zelimo predlagatelju
poslati obvestilo o prispetju predlaganega gradiva.

3.2-6
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5. Pri "Nacin posiljanja obvestila" izberemo obliko obvestila in na¢in
posiljanja.

Datum posiljanja obvestila se programsko zabelezi ob izstavitvi in posiljanju
obvestila o prispelem gradivu.

3.2.1.2.3 Izracuni zneskov in preracun cen v domaco valuto

V urejevalniku postavke kliknemo zavihek Cena in vnesemo:

e Ceno na enoto mere
stopnjo popusta (v odstotkih)

e davcno stopnjo, tako da iz spustnega seznama davénih stopen;j
izberemo ustrezno vrednost — za knjiZnico, ki spada v drug dav¢ni
sistem, [ZUM nastavi Sifrant davénih stopenj v inicializacijski datoteki

e Ceno na enoto mere v tuji valuti, pri kateri iz seznama izberemo
ustrezno valuto

e opombo o ceni

Izracuna se znesek postavke:

vrednost brez DDV in pop. = §tevilo izvodov X cena na enoto mere
znesek popusta = vrednost brez DDV in popusta X stopnja popusta
davéna osnova = vrednost brez DDV in popusta — znesek popusta
znesek DDV = dav¢na osnova X davéna stopnja

znesek = davena osnova + znesek DDV

znesek na enoto = znesek : Stevilo izvodov

Znesek v nabavni listini se izracuna kot seStevek zneskov po postavkah:

vrednost brez DDV in popusta

znesek popusta

znesek DDV

skupni znesek

znesek v tuji valuti, vendar le, Ce je pri vseh postavkah izbrana ista
valuta

V urejevalnikih Naro¢ilo, Dobavnica in Rac¢un ter urejevalnikih njihovih
postavk je prikazan tudi znesek placanega avansa (v domaci ali tuji valuti).

V urejevalniku Raéun lahko vnesemo $e znesek dosedanjih prepladil (v domaci
ali tuji valuti), ki ga zelimo pri placilu rauna izkoristiti. Na tej osnovi se
izracunata:
e znesek za placilo, ¢e je skupni znesek vecji od zneska avansa in zneska
preplacila
e znesek v dobro, ¢e je skupni znesek manjsi od zneska avansa in zneska
preplacila

Znesek, ki na ratunu ostane v dobro, se pristeje k znesku dosedanjih preplacil
pri dobavitelju.

V strukturi DDV so za vsako od dav¢nih stopenj prikazani podatki:
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e stopnja DDV
e davc¢na osnova
e znesek DDV

V urejevalniku nabavne listine lahko prera¢unamo cene iz tuje valute v
domaco.

Postopek 1. V urejevalniku nabavne listine kliknemo gumb Prerac¢un v domaco
valuto.
2. 'V oknu za preracun cen v domaco valuto vpiSemo devizni teca;.
3. Vpisemo datum deviznega tecaja.
4. Oznacimo potrditveno polje "Preracun v cene v domaci valuti".
5. Kliknemo gumb V redu.
3.2.2 Dodajanje postavke v narocilo
Evidentirano postavko narocila ali postavko narocila v vlogi odobrenega
predloga za nakup gradiva lahko dodamo v Ze pripravljeno ali novo narocilo.
Pogoj Postavka narocila ima status evidentirano ali odobren predlog.
Postopek 1. Vrazredu Postavka naroéila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Dodaj v narocilo/prenesi v drugo narocilo.
Odpre se iskalnik Iskanje — Narodilo, kjer lahko izbiramo samo med
evidentiranimi naro¢ili. Ce smo pri postavki dolo¢ili tudi dobavitelja, je
iskanje omejeno na narocila pri izbranem dobavitelju. Iskalno zahtevo
lahko spremenimo.
3. Pois¢emo in izberemo narogilo, v katero Zelimo dodati postavko. Ce Zelimo
dodati postavko v novo naro¢ilo, zapremo iskalnik s klikom na gumb
Zapri.
Postavka se doda v izbrano narocilo, za katero se odpre urejevalnik
Narocilo.
4. Nadaljujemo s postopkom priprave narocila (gl. pogl. 3.2.1).
3.2.3 Dodajanje ve¢ postavk v narocilo po
izbrani predlogi
V narocilo lahko dodajamo postavke na osnovi izbrane predloge postavke.
Pogoj Narocilo ima status evidentirano.
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V razredu Naro¢ilo pois¢emo in izberemo narodilo.
Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke po izbrani predlogi.
Odpre se okno za dodajanje postavk narocila.

Pri "Predloga postavke" izberemo eno od vnaprej pripravljenih predlog
postavke. 1z izbrane predloge postavke se v tabelo izvodov postavke
narocila vpisejo podatki o izvodih, skladih in odstotkih financiranja.

Kliknemo gumb Nadaljuj.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis. Izberemo lahko tudi vec
bibliografskih zapisov.

Odpre se urejevalnik Postavka narodila.

Ta urejevalnik se ne odpre, Ce je pri najdenem zapisu Ze vpisana kaksna
postavka iz nabavnega dokumenta. Namesto njega se odpre urejevalnik
Gradivo. Za vnos postavke narocila kliknemo gumb Nov objekt.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz vzajemne
baze podatkov (gl. pogl. 2.1.1).

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi §e ne bomo prevzeli iz
vzajemne baze podatkov, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivo, kjer vhesemo bibliografske podatke (gl. pogl. 2.2).
Za vnos postavke narocila kliknemo gumb Nov objekt.

Preverimo podatke v postavki narocila in jih po potrebi dopolnimo (gl.
pogl. 3.2.1.2).

Shranimo podatke.
Odpre se okno za dodajanje postavk narocila.

Za vnos nove postavke narocila ponovimo opisani postopek.

Postopek

3.2.4  Priprava narocila na osnovi gradiva

Pri gradivu, ki je naloZeno na delovnem podro¢ju, lahko sprozimo postopek
priprave narocila. Za gradivo se pripravi postavka narocila, ki jo dodamo v Ze
pripravljeno ali novo narocilo.

1.
2.

4.

V razredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo.
Izberemo metodo Objekt / Pripravi narocilo.
Odpre se iskalnik Iskanje — Naro¢ilo.

Pois¢emo in izberemo naroéilo. Ce Zelimo pripraviti novo naro¢ilo,
zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri.

Postavka se pripravi in doda v izbrano narocilo, za katero se odpre
urejevalnik Naroc¢ilo.

Nadaljujemo s postopkom priprave narocila (gl. pogl. 3.2.1).

© 1ZUM, november 2021
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3.2.5 Prenos postavke v drugo narocilo

Postavko narocila lahko prenesemo iz pripravljenega narocila v drugo ze
pripravljeno ali novo narocilo.

Pogoj Postavka narocila ima status pripravljeno narocilo.

Postopek 1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z naro¢ilom, izberemo postavko, ki jo
zelimo prenesti. Izberemo lahko ve¢ postavk hkrati.

3. Izberemo metodo Objekt / Dodaj v narodilo/prenesi v drugo narocilo.

Odpre se iskalnik Iskanje — Narodilo, kjer lahko izbiramo samo med
evidentiranimi naro¢ili. Ce je pri postavki dolo¢en tudi dobavitelj, je
iskanje omejeno na narocila izbranemu dobavitelju. Iskalno zahtevo lahko
spremenimo.

4. Pois¢emo in izberemo naroéilo, v katero Zelimo prenesti postavko. Ce
zelimo prenesti postavko v novo narocilo, zapremo iskalnik s klikom na
gumb Zapri.

Postavka se prenese v izbrano narocilo, za katero se odpre urejevalnik
Narodilo.

5. Nadaljujemo s postopkom priprave naro¢ila (gl. pogl. 3.2.1).

3.2.6  Prikaz razdelitve zneska neizstavljenih
narocil po skladih

Za vsa evidentirana narocila, ki jih Se nismo izstavili in poslali dobaviteljem,
lahko pogledamo njihov znesek, razdeljen po skladih.

Postopek 1. Oznacimo razred Naro¢ilo in izberemo metodo Razred / Prikazi
razdelitev zneska narocil po skladih.

Odpre se iskalnik Iskanje — Narocilo.

2. Poiscemo in izberemo narocila, za katera zelimo pripraviti pregled.
Neizstavljena naro¢ila imajo status evidentirano.

Odpre se okno, kjer sta za vsak sklad prikazana razpolozljivi znesek in
znesek v neizstavljenih narocilih. Sledi seznam $tevilk in zneskov iz
neizstavljenih narocil.

Prikaz razdelitve zneska po skladih je mozno tudi izpisati na tiskalnik.
Oznacimo razred Naro¢ilo in izberemo metodo Razred / Poslji. Odpre se
iskalnik Iskanje — Naro¢ilo. Pois¢emo in izberemo narodila, za katera zelimo
izpisati prikaz. V oknu za izbiro definicije izpisa izberemo Razdelitev zneska
narocil po skladih.

3.2-10 © 1ZUM, november 2021



COBISS

COBISS3/Nabava

Pogoj

Postopek

A\

Status po brisanju
narocila

3.2.7 Brisanje narocila

Narocilo in postavke narocila lahko briSemo, dokler narocila nismo izstavili in
poslali dobavitelju.

BriSemo lahko samo narodila s statusom evidentirano. Preden lahko zbriSemo
narocilo, moramo zbrisati postavke narocila.

1. Vrazredu Naroéilo poi§¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Narodilo.

3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.

Postavka se zbriSe iz narocila.

Opozorilo:

Pri brisanju postavke iz narocila se postavka ne zbrise iz baze podatkov. Za
brisanje postavke iz baze podatkov gl. pogl. 3.1.3.

V inicializacijski datoteki knjiznice je mozno nastaviti parameter, Ki
omogoca, da se pri brisanju postavke iz narocila postavka zbrise tudi iz
baze podatkov.

4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke narocila.
Narocilo brez postavk shranimo.

6. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi.

Postavka narocila
e evidentirano
Izvod

e evidentirano

3.2.8 lzstavitev in poSiljanje narocila

Pri izstavitvi narocila se najprej kot datum izstavitve programsko zabelezi
tekoci datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja narocilo izpiSemo na
tiskalnik ali posljemo dobavitelju po e-posti.

V skladih, ki smo jih dolo¢ili pri postavkah narocila, se rezervirajo denarna
sredstva: poveca se znesek v narocilih in zmanjsa razpolozljivi znesek sklada.

Ce pri postavkah naro¢ila skladi niso doloGeni, se znesek naro¢ila knjizi v sklad
z nerazporejenimi sredstvi z oznako NS.

Za vsako postavko narocila nastane toliko polj 996, kot je Stevilo naroc¢enih
izvodov.

© 1ZUM, november 2021
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Pogoj

Postopek

Status po izstavitvi in
posiljanju narocila

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Narocilo ima doloc¢enega dobavitelja in naslov posiljanja ter vpisane postavke.

1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoci datum se prenese med podatke o narocilu k "Izstavljeno".

Predvideni datum dobave se izracuna tako, da se datumu izstavitve narocila
pristejejo dnevi do roka dobave.

Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega naro¢ilo posljemo
na ze dolocene ali spremenjene destinacije. Posiljanje izpisa je opisano v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.
Za vsak narocen izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:
o Kk "Podlokacija (d\1)" se prenese oznaka oddelka knjiznice
e Kk "Interna oznaka (d\i)" se prenese interna oznaka
e "Status (q)" dobi vrednost 1 — naroceno
e Kk "Datum statusa (t)" se prenese datum izstavitve
e "Nacin nabave (v)" dobi vrednost a — nakup
¢ Kk "Namen nabave (w)" se prenese namen nabave
e k "Narocilo (x)" se preneseta Stevilka in datum narocila

e k"Dobavitelj (2)" se prenese oznaka dobavitelja

Narocilo

e izstavljeno
e pricakovano (Status prejema)

Postavka narocila

® naroceno
Izvod

e naroceno
Polje 996

e 1 -—naroceno

Izstavimo lahko vsa pripravljena naro¢ila hkrati. Ozna¢imo razred Naro¢ilo in
izberemo metodo Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo narocila, ki
jih zelimo izstaviti in poslati.

Po prejemu narocenega gradiva vnesemo dobavnico.

3.2-12
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Pogoj

Postopek

3.2.8.1 Izstavitev in posiljanje narocila z ogledno
dobavnico

Narocilo na osnovi prejete ogledne dobavnice (vrsta narocila je narocilo z
ogledno dob.) sicer izstavimo, vendar ga ponavadi dobavitelju ne posljemo. V
tem primeru akviziter odnese svojo izpolnjeno ogledno dobavnico in knjige, Ki
jih nismo narocili.

Ce pa naro¢ilo posljemo na destinacije, se pripravi obrazec Narodilo, kjer so
koli¢ine prikazane v enaki obliki kot v ogledni dobavnici. Npr. 1+5 pomeni, da
ogledni izvod v knjiznici Ze imamo, dodatno pa naro¢amo Se 5 izvodov.
Postopek izstavitve in poSiljanja je enak kot pri drugih vrstah narocil.

Takoj po izstavitvi se za to narocilo programsko pripravi tudi dobavnica.
Postavke narocila se prenesejo v dobavnico, kjer je pri vsaki postavki vpisan en
izvod gradiva (gl. pogl. 3.4).

3.2.8.2 Posiljanje EDI-narocila

Izmenjavo elektronskih dokumentov ureja standard UN/EDIFACT (United
Nations Electronic Data Interchange for Administration, Commerce and
Transport). Dobavitelju lahko posljemo EDI-narocilo, oblikovano na osnovi
tega standarda.

Pred posiljanem EDI-narocil mora knjiznica:

e pridobiti stevilko GLN (globalno lokacijsko $tevilko), s katero se
oznacujejo pravne, fizi¢ne in funkcionalne enote

e posredovati Stevilko GLN, da jo IZUM vnese v inicializacijsko
datoteko

e vpisati dobaviteljevo stevilko GLN v bazo podatkov o partnerjih;
vzdrZevanje podatkov o partnerjih je opisano v prirocniku
COBISS3/Upravljanje aplikacij; gl. pogl. 3.1.2.3

Vse postavke naro€ila morajo imeti dolo¢eno Stevilko ISBN.

1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Poslji EDI-narocilo.

Datum posiljanja EDI-narocila se vpise med podatke o naro¢ilu k
"Opomba".

Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega narocilo posljemo
na ze dolo¢ene ali spremenjene destinacije. PoSiljanje izpisa je opisano v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.

© 1ZUM, november 2021
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MoZnosti ...

3.2.9 Dodajanje postavke za prilogo

Za vsak izvod gradiva so podatki o zalogi vpisani v enem polju 996. Ce pa smo
narocili in prejeli komplet, ki v segmentu COBISS3/Nabava predstavlja en
izvod, v segmentu COBISS3/Zaloga pa ga bomo inventarizirali v ve¢ poljih
996, lahko za dodatno polje 996 dodamo v izstavljeno narocilo novo postavko.

Narocilo ima status izstavljeno. Pri postavki narocila $e niso vpisani prejeti
izvodi.

1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z naro¢ilom, izberemo postavko
narocila.

3. lzberemo metodo Objekt / Kopiraj postavko za prilogo.

V narocilo se doda postavka, ki ima doloceno isto gradivo in porazdelitev
izvodov kot osnovna postavka. Cena se pri dodani postavki ne kopira iz
osnovne postavke. Ce je v dodani postavki COBISS.SI-ID enak, kot v osnovni
postavki, je dodana postavka vedno modre barve (razen, kadar je COBISS.SI-
ID enak 0).

Postavko za prilogo lahko dodamo tudi v urejevalniku Postavka narocdila z
gumbom Kopiraj postavko.

3.2.10 Razdelitev postavke narocila na dve
postavki in prenos zaloge

Ko knjiznica naroci gradivo pri dobavitelju, v¢asih prejme nekaj izvodov
narocCenega gradiva druge izdaje. V tem primeru je treba postavko narocila
razdeliti na dve postavki in prenesti del zaloge na drugo gradivo. Ce smo za
narocilo ze zaklju¢ili dobavnico in placali racun, se z razdelitvijo postavke
narocila razdeli tudi postavka dobavnice in racuna.

Postopek je opisan v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 10.1.1.

3.2.11 Naroc¢anje monografskih publikacij v vec¢
kosih

Priprava narocila za monografsko publikacijo v ve¢ kosih poteka enako kot pri
drugih vrstah narodil. Pri postavki naro¢ila moramo izbrati vrednost mon.
publikacija v vec kosih.

Pri postavki narocila za monografsko publikacijo v ve¢ kosih ne priporocamo
vnosa cene. Rezervacija in sprostitev denarnih sredstev namre¢ ne bi odrazala

3.2-14
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pravega stanja. Spremljamo samo placila racunov za posamezne kose
monografske publikacije.

Opozorilo:

Pri monografskih publikacijah v vec kosih ni mozno vpisati avansa.

Posameznih kosov monografske publikacije ne moremo preklicati. Preklic
postavke narocila pomeni preklic narocila za vse kose monografske
publikacije, razen za tiste, ki smo jih Ze prejeli.

Prejem in placilo posameznega kosa potekata enako kot pri obicajnih
monografskih publikacijah. Zaradi prejemanja posameznih kosov je pri
postavki narocila mozen veckratni vpis dobavnice in ra¢una.

Opozorilo:

Pri monografskih publikacijah v vec kosih mora biti pred zakljucitvijo
dobavnice ali postavke dobavnice pri gradivu dolocen COBISS.SI-ID in s tem
vzpostavljena povezava z bibliografskim zapisom.

Tudi reklamiranje nedospetja in prejetega kosa poteka enako kot pri obicajni
monografski publikaciji.

Po prejemu zadnjega kosa monografske publikacije v ve¢ kosih zaklju¢imo
prejemanje pri postavki narocila. Postavko narocila lahko ponovno odpremo in
s tem omogoc¢imo nadaljnje prejemanje publikacije.

Vcasih se Sele po zaklju¢enem nabavnem postopku izkaZze, da je obicajna
monografska publikacija pravzaprav monografska publikacija v ve¢ kosih. V
tem primeru lahko pri zakljuCeni postavki narocila spremenimo vrsto gradiva iz
obicajne monografske publikacije v monografsko publikacijo v ve¢ kosih.

Opozorilo:

Monografskih publikacij v vec¢ kosih ni mozno posiljati v zameno.

3.2.11.1 Zakljuditev prejemanja monografske publikacije
v ve¢ kosih

Ko prejmemo vse kose monografske publikacije, pri postavki narocila
zaklju¢imo prejemanje publikacije.

Vrsta gradiva pri postavki naro€ila je mon. publikacija v vec kosih.

1. Vrazredu Postavka naroéila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljuéi prejemanje mon. publikacije v ve¢
kosih.
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kosih

Pogoj

Postopek

Status po spremembi
statusa pri postavki
narocila

Postavka narodila

e prejeto
Izvod
e prejeto

3.2.11.2 Sprememba statusa pri postavki narocila

Status prejeto pri postavki naroéila za monografsko publikacijo v ve¢ kosih
lahko povrnemo v status naroceno in tako omogo¢imo prejemanje posameznih
kosov.

Vrsta gradiva je mon. publikacija v vec kosih. Postavka narocila ima status

prejeto.

1. Vrazredu Postavka naro¢ila pois¢emo in izberemo postavko narocila.

2. lzberemo metodo Objekt / Spremeni status postavke za mon. publ. v veé¢
kosih.

Postavka narocila
e naroceno

Izvod

e v obdelavi

3.2.11.3 Sprememba vrste gradiva

Vcasih se Sele po zakljucenem nabavnem postopku izkaze, da je obicajna
monografska publikacija pravzaprav monografska publikacija v ve¢ kosih. V
tem primeru lahko pri zakljuCeni postavki narocila spremenimo vrsto gradiva iz
obicajne monografske publikacije v monografsko publikacijo v ve¢ kosih.
Status pri postavki naroc€ila se spremeni v naroceno.

Pogoj Vrsta gradiva je monografska publikacija.

Postopek 1. V razredu Postavka narodila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Spremeni v mon. publikacijo v ve¢ kosih.
Vrsta gradiva se spremeni iz monografska publikacija v mon. publikacija v vec
kosih.
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3.2.12 Narocanje posameznih enot knjiZne zbirke

Narocilo za knjizno zbirko pripravimo v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije, posamezne enote knjizne zbirke pa naro¢amo, prejemamo in
placujemo v segmentu COBISS3/Nabava.

Postopki naro¢anja, prejemanja in pla¢evanja enot knjizne zbirke se ne
razlikujejo od postopkov nabave obic¢ajnih monografskih publikacij.

Pri pripravi narocila za posamezno enoto knjizne zbirke je treba pri postavki
naroCila izbrati vrsto enota knjizne zbirke. Pri postavki narocila dolo¢imo preko
gumba Narodilo knjiZne zbirke tudi povezavo z naro¢ilom knjizne zbirke.
Tako je pri postavki narocila za knjizno zbirko v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije zagotovljen pregled nad naro¢anjem, prejemanjem in placevanjem
posameznih enot, ki se odvija v segmentu COBISS3/Nabava.

3.2.13 Preklic narodila

Preklice naro€il pripravljamo v razredu Naro€ilo ali Postavka narocila.
Osnova za pripravo preklica narocila je lahko:

e nepri¢akovan prejem gradiva iz zamene, dar, subvencionirano gradivo
itd.

e ugotovitev, da kljub reklamiranju dobavitelj ne poslje gradiva

e dobaviteljevo obvestilo, da gradiva ne more dobaviti

Preklic narocila lahko pripravimo za:

e narocilo v celoti
e vse izvode postavke
e posamezne izvode postavke

Naroceno postavko narocila lahko tudi prenaro¢imo, tj. prenesemo v drugo
pripravljeno narocilo ali novo narocilo. Pri tem se za postavko narocila pripravi
preklic vseh naroCenih izvodov.

Po pripravi izstavimo preklic naro¢ila. Do izstavitve preklica narocila se
novopreklicane postavke za istega dobavitelja dodajajo v pripravljeni preklic
narocila.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanjSa znesek v narocilih in
poveéa razpolozljivi znesek, in to v viini zneska preklicanih izvodov. Ce smo
preklicali narocilo, za katerega smo placali avans, se avans pristeje k znesku
dosedanjih preplacil pri dobavitelju, in sicer razdeljen po skladih, dolo¢enih v
postavkah avansa.

Ob pripravi preklica narodila se polja 996, ki pripadajo izvodom, za katere smo
pripravili preklic, zbrisejo. Ob razveljavitvi preklica narocila se za izvode, za
katere smo razveljavili preklic, polja 996 ponovno kreirajo.
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3.2-17



COBISS3/Nabava

COBISS

Pogoj

Postopek

Status po pripravi
preklica narocila

3.2.13.1 Priprava preklica narocila

Pri dobavitelju lahko preklicemo narocilo, ki smo ga Ze izstavili in poslali
dobavitelju.

Prekli¢emo lahko narocila s statusom izstavljeno.

1.
2.

V razredu Naro¢ilo pois¢emo in izberemo narodilo.
Izberemo metodo Objekt / Pripravi preklic narodila.

Odpre se urejevalnik Preklic narodila, kjer se v seznamu postavk izpisejo
vse postavke za tega dobavitelja, ki so doslej Ze bile dolocene za preklic, a
zanje preklic Se ni bil izstavljen. Med postavkami so tudi postavke narocila,
ki smo ga pravkar preklicali.

Podatkov o dobavitelju, ki se privzamejo iz narocila, ne moremo
spremeniti.

Nacin posiljanja in jezik preklica narocila se privzameta iz baze podatkov o
partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

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

Za vnos opombe, ki se izpise v preklicu narocila, kliknemo gumb Op. v
preklicu.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
Shranimo podatke.

Preklicu narocila se dodeli stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Preklici narocil
se namrec StevilCijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca preklicev narocil

(gl. pogl. 11.3).

Pri postavkah narocila se $tevilo naro¢enih izvodov zbrise in se $tevilo
preklicanih izvodov temu ustrezno poveca.

Pri izvodih, za katere smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996
zbrisejo.

Narocilo

e preklicano

Postavka narocila

e preklicano

Izvod

e preklicano

Preklic narocila

e evidentirano
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Preklic narocila izstavimo in posljemo dobavitelju.

3.2.13.2 Priprava preklica pri postavki narocila

Pri postavki narocila lahko prekli¢emo narocilo za vse izvode ali samo za
dolocene izvode.

Prekli¢emo lahko postavke narocila s statusom naroceno.

1. Vrazredu Postavka narodila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Pripravi preklic postavke.
Odpre se okno Seznam. Narodeni izvodi so v seznamu "lzbrano".

3. Izvod, za katerega ne zelimo preklicati narocila, ozna¢imo v seznamu
"lzbrano™ in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam "Neizbrano".

4. Kliknemo gumb V redu.

Odpre se urejevalnik Preklic narodila, kjer se v seznamu postavk izpisejo
vse postavke za tega dobavitelja, ki so doslej Ze bile doloc¢ene za preklic, a
ta zanje Se ni bil izstavljen. Med postavkami je tudi postavka narocila, ki
smo jo pravkar preklicali.

Podatkov o dobavitelju, ki se privzamejo iz narocila, ne moremo
spremeniti.

5. Nacin posiljanja in jezik preklica narocila se privzameta iz baze podatkov o
partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

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

7. Zavnos opombe, ki se izpiSe v preklicu narocila, kliknemo gumb Op. v
preklicu.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
8. Shranimo podatke.

Preklicu narocila se dodeli stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Preklici narocil
se namrec StevilCijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca preklicev narocil

(gl. pogl. 11.3).

Pri postavki narocila se Stevilo naroCenih izvodov zmanjsa za Stevilo
preklicanih izvodov.

Pri "Stev. preklicanih izvodov" je zapisano skupno tevilo vseh doslej Ze
preklicanih izvodov. Zgodovina vseh preklicev je razvidna iz seznama
dogodkov.

Pri izvodih, za katere smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996
zbrisejo.
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Narocilo
e delno preklicano
Postavka narocila

o preklicano: ¢e smo preklicali narocilo za vse izvode
e naroceno. ¢e smo preklicali naro€ilo samo za nekatere izvode

Izvod

e preklicano: ¢e smo za izvod preklicali narocilo
e naroceno: ¢e za izvod narocila nismo preklicali

Preklic narodila
e evidentirano

Pri postavki narocila, ki smo jo preklicali, lahko vnesemo razlog za preklic, ki
se izpise v preklicu narocila. V urejevalniku Postavka naroéila kliknemo
gumb Op. v preklicu ter vnesemo in shranimo besedilo.

Preklic narocila izstavimo in posljemo dobavitelju.

3.2.13.3 Prenos postavke v drugo narocilo (prenarocilo)

Postavko narocila lahko prenesemo V katero koli drugo Ze pripravljeno narocilo
ali novo narocilo. Pri tem se za postavko izvornega narocila pripravi preklic
vseh narocenih izvodov.

Postavka naroc¢ila ima status naroceno.

1. V razredu Narocilo pois¢emo in izberemo narocilo.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z naro¢ilom, izberemo postavko, ki jo
zelimo prenesti. [zberemo lahko vec postavk hkrati.

3. Izberemo metodo Objekt / Dodaj v narocilo/prenesi v drugo narocilo.

Odpre se iskalnik Iskanje — Naro¢ilo, kjer lahko izbiramo samo med
evidentiranimi naro¢ili. Ce je pri postavki dolo¢en tudi dobavitelj, je
iskanje omejeno na narocila pri izbranem dobavitelju. Iskalno zahtevo
lahko spremenimo.

4. Poisemo in izberemo naroéilo, v katero Zelimo prenesti postavko. Ce
Zelimo prenesti postavko v novo narocilo, zapremo iskalnik s klikom na
gumb Zapri.

Odpre se urejevalnik Preklic narocila.

5. Pripravimo preklic narocila, kot je opisano pri postopkih za pripravo
preklica narocila ali preklica postavke narocila.

Postavka se prenese v izbrano narodilo, za katero se odpre urejevalnik
Narocilo.

6. Nadaljujemo s postopkom priprave narocila (gl. pogl. 3.2.1).
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Status po prenosu
postavke v drugo
narocilo

Kako naprej ...

Postopek

Pri izvodih, za katere smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996
zbrisejo.

Izvorno naroéilo

e delno preklicano

Postavka naroéila v izvornem naro¢ilu

e preklicano

Izvod v izvornem narocilu

e preklicano

Novo narocilo

e evidentirano

Postavka narocila v novem narocilu

e pripravijeno narocilo

Izvod v novem naroc¢ilu

e pripravijeno narocilo

Preklic narocila

e evidentirano

Preklic narocila izstavimo in posljemo dobavitelju.

3.2.13.4 Prenos postavk v drug preklic

Postavke lahko prenesemo iz pripravljenega preklica narocila v kateri koli drug
ze pripravljen preklic narocila ali nov preklic.

1.
2.

V razredu Preklic naro¢ila pois¢emo in izberemo preklic narodila.
Izberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.

Odpre se okno s seznamom pripravljenih preklicev narocil pri tem
dobavitelju.

Ce za dobavitelja ni pripravljen noben preklic naroéila, se okno ne odpre;
pripravi se nov preklic narocila.

Izberemo preklic naro¢ila in kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno s seznamom postavk v izbranem preklicu narocila.
Izberemo postavko (ali ve¢ postavk) in kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Preklic narocila.

Pripravimo preklic narocila, kot je opisano pri postopkih za pripravo
preklica narocila ali preklica postavke narocila.
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Status po prenosu
postavk v drug
preklic

Pogoj

Postopek

Status po razveljavitvi
preklica pri postavki
narocila

Preklic narocila

e evidentirano

3.2.13.5 Razveljavitev preklica pri postavki narocila

Preklic pri postavki narocila lahko razveljavimo, dokler preklica narocila Se
nismo izstavili in poslali dobavitelju.

Postavka narocila ima status preklicano ali naroceno.

1. Vrazredu Postavka narodila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Razveljavi preklic postavke.
Odpre se okno Seznam. Preklicani izvodi so v seznamu "lzbrano".

3. Izvod, za katerega ne Zelimo razveljaviti preklica narocila, ozna¢imo v
seznamu "lzbrano™ in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam
"Neizbrano".

4. Kliknemo gumb V redu.

Pri izvodih, za katere smo razveljavili preklic narodila, se pripadajoc¢a polja 996
ponovno kreirajo.

Narocilo

e izstavljeno: ¢e narocilo nima preklicanih postavk
o delno preklicano: ¢e je preklicanih nekaj postavk narocila

Postavka narocila
e naroceno
Izvod

e naroceno

3.2.13.6 Evidentiranje razprodanega gradiva

Ce smo prejeli sporoéilo od dobavitelja, da je gradivo razprodano, lahko
podatke o razprodanem gradivu vpiSemo pri postavki narocila. Pred
evidentiranjem razprodanega gradiva moramo preklicati postavko narocila.

Pogoj Postavka narocila ima status preklicano ali preklic izstavljen.
Postopek 1. Vrazredu Postavka naroéila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Oznaci gradivo kot razprodano.
3.2-22 © 1ZUM, november 2021



COBISS COBISS3/Nabava

Status po Postavka narocila

evidentiranju e razprodano

razprodanega

gradiva
3.2.13.7 lIzstavitev in posiljanje preklica narocila
Pred izstavitvijo lahko preklic narocila Se uredimo, npr. vpiSemo opombo, ki se
izpise v preklicu narocila, ali Spremenimo nacin posiljanja.
Pri izstavitvi preklica narocila se najprej kot datum izstavitve zabelezi tekoci
datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja preklic narocila izpiSemo na
tiskalnik ali posljemo dobavitelju po e-posti.

Pogoj Preklic naro¢ila ima doloc¢enega dobavitelja in naslov poSiljanja ter vpisane
postavke.

Postopek 1. Vrazredu Preklic narocila pois¢emo in izberemo preklic narocila.

Status po izstavitvi in
posiljanju preklica
narodila

MoZnosti ...

2. lzberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.

Tekoci datum se prenese med podatke o preklicu narocila k "Izstavljeno".
Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega preklic narocila
posljemo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije. PoSiljanje izpisa je
opisano v priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.

Narocilo

e preklicano: ¢e smo preklicali narocilo v celoti
o delno preklicano: ¢e smo preklicali nekatere od postavk narocila

Postavka narocila

e preklic izstavljen: ¢e smo preklicali narocilo za vse izvode
e naroceno: ¢e smo preklicali naro¢ilo samo za nekatere izvode

Izvod

e preklicano: ¢e smo za izvod preklicali narocilo
e naroceno: Ce za izvod narocila nismo preklicali

Preklic narocila
e izstavljeno

Izstavimo lahko vse pripravljene preklice naroc€il hkrati. Oznacimo razred
Preklic naro¢ila in izberemo metodo Razred / Izstavi in poslji.
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Postopek

3.2.14 Vnos dobaviteljevega obvestila

Ko narocilo posljemo, lahko od dobavitelja prejmemo obvestilo o statusu
postavke narocila, npr.: vase narocilo je zabelezeno, gradivo je razprodano,
gradivo Se ni izSlo ipd. PoiS¢emo postavko narocila in zabelezimo prejeto
obvestilo. V skladu s prejetim obvestilom lahko spremenimo rok za
reklamiranje nedospetja ali narocilo preklicemo.

1.
2.

V razredu Postavka naroéila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.
Izberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se urejevalnik Postavka narocila.

Za vnos obvestila kliknemo gumb Obvestilo dob.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

Vnesemo datum obvestila.

Shranimo podatke.
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