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COBISS3/Nabava

4.1 PREJEM GRADIVA 1Z ZAMENE

Pogoj

Postopek

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi zamene, navadno spremlja seznam gradiva.
Gradivo pregledamo in seznam evidentiramo.

Prejeto gradivo lahko reklamiramo.
Seznam prejetega zamenjanega gradiva zaklju¢imo.

Pred prejemom gradiva iz zamene lahko pripravimo narocilo in ga posljemo
drugi knjiznici.

4.1.1 Vnosseznama

Ko od knjiznice, s katero gradivo zamenjujemo, prejmemo gradivo, moramo
vpisati podatke o seznamu, ki obi¢ajno spremlja gradivo. Vnesemo splosne
podatke o seznamu, nato pa Se podatke 0 vsaki posamezni postavki seznama.

Vpisemo tudi podatke o §tevilu poskodovanih izvodov in morebitno neskladje
med dejansko prejetim Stevilom izvodov in Stevilom v seznamu. Ti podatki so
osnova za reklamiranje prejetega gradiva.

Prejem gradiva iz zamene vpisemo v razredu Seznam prejetega zamenj.
gradiva.

Knjiznica, s katero gradivo zamenjujemo, je vpisana v bazo podatkov o
partnerjih. Oznacena je vloga Prejemnik/posili. zam. gradiva (N).

1. Oznacimo razred Seznam prejetega zamenj. gradiva.

2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Seznam prejetega zamenj. gradiva. Programsko se
dolo¢i nacin nabave zamena, ki ga ne moremo spremeniti.

3. Vnesemo splosne podatke o seznamu prejetega zamenjanega gradiva (gl.
pogl. 4.1.1.1).

4. Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) seznama (gl. pogl. 4.1.1.2).
Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost seznama se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri
postavkah seznama (gl. pogl. 3.2.1.2.3).

6. Shranimo podatke.

Seznamu prejetega zamenjanega gradiva se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce
spremeniti. Ti seznami se namre¢ $tevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca seznamov prejetega zamenjanega gradiva (gl. pogl. 11.3).
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Status po vnosu
seznama

Kako naprej ...

Postopek

Seznam

e evidentirano
Postavka seznama

e evidentirano
Izvod

e v obdelavi

Seznam prejetega zamenjanega gradiva zakljucimo ali pripravimo narocilo
zamenjanega gradiva.

4.1.1.1 Vnos splo$nih podatkov

Splosne podatke o seznamu prejetega zamenjanega gradiva vnasamo v
urejevalniku Seznam prejetega zamenj. gradiva.

1. Doloc¢imo posiljatelja zamenjanega gradiva.

Kliknemo gumb PoSiljatelj zamenj. gradiva, ki predstavlja povezavo z
razredom Partner, kjer so navedeni tudi partnerji v vlogi prejemnikov in
posiljateljev zamenjanega gradiva. Odpre se iskalnik

Iskanje — Partner. Pois¢emo in izberemo posiljatelja zamenjanega
gradiva.

Ce ima pogiljatelj vpisan oddelek ali kontaktno osebo, se pri seznamu vpise
povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.

Nasvet:

Ce poznamo oznako posiljatelja zamenjanega gradiva, oddelka ali
kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono 2/ in dolo¢imo posiljatelja.

2. Pri "Refer. dokument" vpisemo Stevilko seznama prejetega zamenjanega
gradiva.

Ce bomo izpisali naroéilo zamenjanega gradiva, lahko vpisemo stevilko
prejete ponudbe ali pogodbe. Stevilka se izpiSe v narocilu.

3. Pri "Datum refer. dokumenta" vpis§emo datum seznama prejetega
zamenjanega gradiva.

Ce bomo izpisali naro¢ilo zamenjanega gradiva, lahko vpisemo datum
prejete ponudbe ali pogodbe. Datum se izpiSe v narocilu.

4. Pri"Datum prejema" program ponudi teko¢i datum, ki ga lahko
spremenimo.

5. Ce pred prejemom gradiva iz druge knjiznice pripravimo in posljemo
knjiznici narocilo, vpiSemo pri "Datum izstavitve narocila" datum, ko smo
narocilo poslali.

4.1-2
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Postopek

6.

7.

Za vnos besedila, ki se izpiSe v zahvali pred seznamom gradiva, kliknemo
gumb Besedilo zahvale.

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

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

4.1.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki v seznamu prejetega zamenjanega gradiva vnasamo v
urejevalniku Postavka v seznamu prejetega zamenj. gradiva.

1.

V urejevalniku Seznam prejetega zamenj. gradiva 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
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 kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu prejetega zamenj. gradiva.

Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le
pregledujemo.

Koli¢ino, ki je napisana na prejetem seznamu, vnesemo pri "Stev. izvodov
VvV seznamu".

Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo pri "Stev. prejetih izv. —
poskodov." stevilo poskodovanih izvodov. Podatek je osnova za
reklamiranje.

Opozorilo:

Pred vnosom stevila poskodovanih izvodov moramo ustrezno zmanjsati
Stevilo izvodov v tabeli izvodov.

Vnesemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo
gumb Op. v reklamaciji.

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

Vnesemo podatke o prejetih izvodih (gl. pogl. 3.2.1.2.1).
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MoZnosti ...

Postopek

Pogoj

Postopek

V tabeli izvodov lahko razporedimo le neposkodovane izvode. SeStevek
izvodov je prikazan pri "Stev. prejetih izv. — neposkodov.". Podatka ne
moremo spremeniti.

Ce se podatka "Stev. prejetih izv. — neposkodov." in "Stev. izvodov v
seznamu" razlikujeta, je razlika osnova za reklamiranje.

9. 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).

10. Prejete izvode lahko takoj inventariziramo (gl. pogl. 4.1.1.2.2).
11. Shranimo podatke.

Porazdelitev izvodov po oddelkih za postavko v seznamu zamenjanega gradiva
je mozno tudi izpisati na tiskalnik. Pri postavki izberemo metodo Objekt /
Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — zamena.

4.1.1.2.1 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj
996/997.

1. V urejevalniku Postavka v seznamu ... in Postavka v posiljki ...
kliknemo gumb Prenesi ceno.

Odpre se okno s seznamom cen, vpisanih pri drugih postavkah v nabavnih
listinah in pri poljih 996/997.

2. Oznacimo ceno.
3. Kliknemo gumb V redu.
Cena se prenese v postavko.

4.1.1.2.2 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke seznama

Pri vnosu podatkov o postavki seznama lahko prejete izvode takoj
inventariziramo in s tem zaklju¢imo postavko seznama.

Gradivo je povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov.
Izvodov v postavki seznama ne bomo reklamirali. Status pri postavki seznama
je evidentirano ali prejeto. V seznamu je dobavitelj dolocen.

1. V urejevalniku Postavka v seznamu ... kliknemo gumb Inventariziraj.
Postavka seznama se zakljuci (gl. pogl. 4.1.5).

Odpre se urejevalnik Polje 996/997.

2. Izvode inventariziramo. Inventarizacija je opisana v priro¢niku
COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 7.1.
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Pogoj

Postopek

Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

Pri inventarizaciji izvodov in zakljucitvi postavke seznama se seznam ne
zakljuci. Seznam moramo zakljuciti sami.

4.1.2 Priprava in poSiljanje narocila
zamenjanega gradiva

Pred prejemom gradiva iz druge knjiznice lahko pripravimo in posljemo
knjiznici narocilo za gradivo, ki ga zelimo od nje prejeti. Podatke o gradivu
vnesemo v seznam prejetega zamenjanega gradiva. V seznamu lahko
zabelezimo datum izstavitve narocila.

Seznam prejetega zamenjanega gradiva ima status evidentirano.

1. Vrazredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiséemo in izberemo
seznam.

2. Izberemo metodo Objekt / Poslji.
Odpre se okno Izbira definicije izpisa.

3. lzberemo Narocilo zamenjanega gradiva.

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

Seznam po prejemu gradiva po potrebi spremenimo, tako da ustreza prejetemu
gradivu, in ga nato zaklju¢imo.

4.1.3 Brisanje seznama

Brisemo lahko samo sezname s statusom evidentirano. Preden lahko zbriSemo
seznam, moramo zbrisati postavke seznama.

1. Poiscemo in izberemo seznam.

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

3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbrisSe iz seznama in iz baze podatkov.

4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke seznama.
Seznam brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.
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4.1.4  Zakljuclitev seznama

Po vnosu seznam prejetega zamenjanega gradiva zaklju¢imo. Pri tem se
podatki o prejemu gradiva vpisejo med podatke o zalogi.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, seznama ne moremo zakljugiti. Za
reklamirane izvode pripravimo reklamacijo prejetega gradiva (gl. pogl. 9.1).
Po resitvi reklamacije zbriSemo pri seznamu razloge za reklamiranje in seznam
zaklju¢imo.

Pri "Stev. reklam. izv." je vedno zapisano §tevilo nazadnje reklamiranih
izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je razvidna iz seznama dogodkov.

Postopek 1. Vrazredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiséemo in izberemo
seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljudi/pripravi reklamacijo.
Za vsak izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:
e k"Podlokacija (d\l)" se prenese oznaka oddelka knjiznice
o Kk "Interna oznaka (d\i)" se prenese interna oznaka
e "Nacin nabave (v)" dobi vrednost b — zamena
¢ Kk "Namen nabave (w)" se prenese namen nabave
e Lk "Prejem (y)" se preneseta Stevilka in datum seznama prejetega
zamenjanega gradiva
e "Status (q)" dobi vrednost 2 — v obdelavi
e Lk "Dobavitelj (2)" se prenese oznaka posiljatelja zamenjanega gradiva
e Lk "Cena (3)" se prenese izracunana cena za izvod
Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri
"Znesek") deli s Stevilom izvodov.
Ce sta pri postavki dolo¢eni obe ceni, tj. cena v domagi valuti in cena v
tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.
Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpise ob ceni v
lomljenem oklepaju.
Status po zakljucitvi Seznam
seznama o
o zakljuceno
Postavka seznama
e prejeto
Izvod
e prejeto
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Kako naprej ...

Postopek

Status po zakljucitvi
postavke seznama

A

Postopek

Polje 996

e 2 —vobdelavi

Prejeto gradivo inventariziramo.

4.1.5 Zakljucitev postavke seznama

Zaklju¢imo lahko tudi posamezno postavko seznama. Pri zakljucitvi postavke
se podatki o prejemu gradiva vpisejo med podatke o zalogi na enak nacin kot
pri zakljucitvi seznama.

1. PoiScemo in izberemo seznam.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko
seznama.

3. lzberemo metodo Objekt / Zakljuéi prejem.

Seznam

e evidentirano: ¢e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah
o zakljuceno: Ce smo prejeli gradivo po vseh postavkah

Postavka seznama
e prejeto
Izvod
e prejeto
Polje 996
e 2-—vobdelavi

4.1.5.1 Brisanje prejema pri postavki seznama

Pri postavki seznama lahko status prejeto povrnemo v status evidentirano.

Opozorilo:

Prejema gradiva ne moremo brisati, ce smo gradivo Ze inventarizirali.

Ce je bil seznam zakljuéen v celoti, se s tem tudi status seznama povrne v
status evidentirano.

1. Poiséemo in izberemo seznam.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko
seznama.

3. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi prejem.
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Odpre se okno Seznam. Prejeti izvodi so v seznamu "lzbrano".

4. Izvod, za katerega ne Zelimo zbrisati prejema, oznac¢imo v seznamu
"lzbrano" in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam "Neizbrano".

5. Kliknemo gumb V redu.
Pri izvodih, za katere smo brisali prejem, se polja 996 zbrisejo.
Status po brisanju Seznam

prejema pri postavki
seznama

e evidentirano
Postavka seznama

e evidentirano
Izvod

e v obdelavi: ¢e smo pri izvodu brisali prejem
e prejeto: Ce pri izvodu prejema nismo brisali

Polje 996

e 2 —vobdelavi: ¢e pri izvodu prejema nismo brisali, sicer se polje zbrise
iz baze podatkov

4.1.6 Izstavitev in poSiljanje zahvale knjiZnici

Knjiznici lahko za prejeto zamenjano gradivo posljemo zahvalo. Nacin
posiljanja in jezik zahvale sta dolo¢ena pri posiljatelju zamenjanega gradiva.
Zahvala se v izbranem jeziku izpise na tiskalnik ali poslje posiljatelju po e-
posti.
Postopek 1. Vrazredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiséemo in izberemo
seznam.
2. lzberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji zahvalo.

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