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PREDGOVOR

COBISS3 je ime za tretjo generacijo programske opreme, Ki jo je IZUM razvil
za potrebe delovanja sistema COBISS. Prva generacija programske opreme se
je imenovala ATLASS, tej je sledila programska oprema z enakim imenom kot
sistem COBISS (zdaj imenovana COBISS2), najnovejsa pa je programska
oprema COBISSS3, razvita na osnovi objektne tehnologije.

Z novo zasnovo so bila v proces razvoja programske opreme COBISS3
vklju¢ena nova orodja za objektno analizo, nacrtovanje, izvedbo in upravljanje
s konfiguracijami.

Ena od arhitekturnih znacilnosti programske opreme COBISS3 je njena
tridelna zasnova: uporabniski vmesnik, poslovna logika in baza podatkov. Vse
troje povezuje objektni model RMI (Remote Method Invocation), za baze
podatkov pa se uporablja Oracle.

Programska oprema COBISS3 je razvita v javi, ki je ve¢ kot samo programski
jezik, saj omogoca, da omenjena programska oprema deluje v razli¢nih okoljih:

e uporabniSki vmesnik (Windows 98/Windows 7/ME/2000/XP/Vista,
Linux, Mac)

¢ poslovna logika (Windows 2000/XP, Linux)

¢ baza podatkov (Windows 2000/XP, Linux)

Programska oprema COBISS3 vsebuje devet segmentov:

COBISS3/Katalogizacija
COBISS3/Nabava
COBISS3/Serijske publikacije
COBISS3/Elektronski viri
COBISS3/Zaloga
COBISS3/Izposoja
COBISS3/Medknjizni¢na izposoja
COBISS3/Izpisi
COBISS3/Upravljanje aplikacij

COBISS3/Katalogizacija je osrednji segment programske opreme COBISS3,
ki podpira vzajemno katalogizacijo v okviru kooperativnega online
bibliografskega sistema in servisov COBISS. Omogoca izvajanje postopkov pri
delu z bibliografskimi in normativnimi zapisi v razli¢nih bazah podatkov:
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iskanje in pregledovanje zapisov, kreiranje in urejanje zapisov, prevzemanje
zapisov iz COBIB-a in raznih tujih baz podatkov, razreSevanje podvojenih
zapisov, razreSevanje lokalnih bibliografskih zapisov ter razdruzevanje
normativnih zapisov. Vse postopke obdelave bibliografskih virov in tudi
postopke pri delu z normativnimi zapisi izvajamo v enotnem vmesniku za
katalogizacijo.

COBISS3/Nabava je segment, ki omogoca knjiZznicam avtomatizacijo
naslednjih postopkov pridobivanja monografskih publikacij: nakup gradiva, ki
vkljucuje izbor za naroCanje gradiva, naroCanje gradiva, predplacilo
narocCenega gradiva, prejem naro¢enega gradiva in placilo prejetega gradiva;
prejem gradiva iz zamene in posiljanje gradiva v zameno; prejem in posiljanje
obveznih izvodov, prejem darovanega gradiva in evidentiranje drugih na¢inov
prejema gradiva; reklamiranje nedospelega gradiva, prejetega gradiva,
prejetega dokumenta za placilo avansa in prejetega racuna; vzdrZzevanje
podatkov o partnerjih in skladih ter nastavitev Stevcev.

COBISS3/Serijske publikacije je segment, ki omogoca avtomatizacijo
naslednjih postopkov pridobivanja serijskih publikacij: nakup publikacij, ki
vkljucuje izbor za naro¢anje publikacij, naro¢anje publikacij, odpoved narocila,
predplacilo in placilo publikacij; prejem publikacij iz zamene, obveznih
izvodov in darov ter drugi nacini prejema; vzdrzevanje podatkov o vzorcih
izhajanja ter izvajanje kontrole dotoka; posiljanje publikacij v zamenjavo in
posiljanje obveznih izvodov; reklamiranje manjkajoc¢ih zvezkov, prejetega
dokumenta za placilo avansa in prejetega racuna; vzdrzevanje podatkov o
partnerjih in skladih ter nastavitev Stevcev.

COBISS3/Elektronski viri je segment, ki omogoca knjiznicam avtomatizacijo
naslednjih postopkov pridobivanja elektronskih virov: nakup paketov in licenc
za samostojne elektronske vire, predplacilo in placilo elektronskih virov,
prejem obveznega izvoda elektronskih publikacij, povezavo s portali za
izposojo e-knjig, vzdrzevanje podatkov o partnerjih in skladih ter nastavitev
Stevcev.

COBISS3/Zaloga je segment, ki vklju¢uje naslednje postopke: dodajanje polj
996/997 in 998 ter vnos in spreminjanje podatkov v teh poljih, kopiranje
podatkov v poljih 996/997, spreminjanje statusa v vec poljih 996/997 v zapisu,
spreminjanje podatkov v poljih 996/997 preko inventarnih Stevilk ali Stevilk za
1zposojo, razvr§canje polj 996/997 v zapisu, oblikovanje kompleta, izpis
nalepk, inventarizacijo monografskih publikacij, odpis manjkajocih izvodov
monografskih publikacij po inventuri. Pri vodenju zaloge serijskih publikacij je
mozna inventarizacija serijskih publikacij, priprava in urejanje vzorcev
izhajanja, belezenje dotoka publikacij na osnovi vzorcev izhajanja, podpora pri
postopkih vezave in razvezave zvezkov ter odpisov zvezkov in letnikov
serijskih publikacij. Segment vklju¢uje Se naslednje postopke: kreiranje
dodatnih lokalnih zapisov, prenos polj 996/997 iz enega bibliografskega zapisa
v drugega, prikaz zapisov v formatu COMARC, pregled stanja izvodov v
izposoji, vpis opombe za izposojo, izpis seznama novosti, nastavitve stevcev za
dodajanje inventarnih §tevilk, teko¢ih $tevilk v signaturi in Stevilk za izposojo,
prikaz seznama knjiznic, dopolnitev podatkov o gradivu z multimedijsko

cen e

podatkov za koordinacijo nabave.
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COBISS3/Izposoja je segment, ki omogoca knjiznicam avtomatizacijo
naslednjih postopkov: vpis in spremembo podatkov o ¢lanih, brisanje podatkov
o ¢lanu, spremembo Stevilke izkaznice, izpis nalepke za ¢lansko izkaznico,
izposojo gradiva na dom ali v Citalnico, podaljSanje roka izposoje, spremembo
datuma poteka, vracanje gradiva z moznostjo, da ¢lana izberemo ali ne
izberemo, rezervacije prostega in neprostega gradiva, vracanje gradiva z
zadrzkom, evidentiranje izgube gradiva, izpis zadolznice za Clana ter prenos
podatkov iz referencne baze podatkov o Studentih. Za serijske publikacije je
mozno dolociti stalne rezervacije in evidentirati kroZzenje posameznih zvezkov
serijskih publikacij. V knjiznicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih,
je mozno: lo¢eno voditi evidenco izposoje po oddelkih, medoddel¢no
izposoditi gradivo iz mati¢nega oddelka v gostiteljski oddelek, izposoditi dalje
to gradivo ¢lanom v gostiteljskem oddelku, vrniti gradivo v katerem koli
oddelku ter iskati gradivo po katalogu v posameznih oddelkih. Pri posameznih
izvodih gradiva je za potrebe izposoje moZen vpis opombe o izvodu, pri
izposojenem gradivu pa Se vpis zacasne opombe. V lokalnem katalogu je
mozno poiskati gradivo ali posamezne izvode, pogledati bibliografske podatke
in podatke o stanju zaloge ter dobiti informacijo, pri kom je gradivo
izposojeno, ¢e ni prosto. Podatke o vpisanih ¢lanih je moZno iskati po razli¢nih
kriterijih in jih nato v obliki seznama izpisati tudi na tiskalnik. V knjiznicah, ki
svojim ¢lanom zara¢unavajo dolo¢ene storitve, so mozZni postopki: vzdrzevanje
cenika, evidentiranje in poravnava terjatev, izpis racuna, brisanje terjatev,
storniranje poravnave terjatev, zakljucitev blagajne in pregled blagajniskih
transakcij. Za ¢lane, ki zamujajo z vracilom gradiva, je mozno pripraviti in
izpisati opomine. Knjiznicam je omogoceno spreminjanje vsebine obrazcev za
opomine, ¢asovnih parametrov izposoje, spreminjanje koledarja, kdaj je
knjiznica odprta, spreminjanje nastavitev za elektronsko obvescanje clanov,
nastavitev omejitve Stevila izposojenih izvodov, $tevila podaljSanj in rezervacij,
obdobja veljavnosti ¢lanstva za posamezne kategorije ¢lanov, spreminjanje
naslova spletne strani s kontaktnimi podatki in obvestili v zvezi s servisom
Moja knjiznica. Knjiznicam je omogo¢eno tudi izvajanje avtomatiziranih
postopkov izposoje v oddelku potujoce knjiznice (v bibliobusu), uporaba
RFID-knjigomata in RFID-¢italnika na izposojevalnem pultu.

sev_ o

postopke: evidentiranje narocnikovega zahtevka za MI, rezervacijo gradiva
domace knjiznice, naroCanje gradiva pri dobavitelju ali v skladiscu,
evidentiranje prejema gradiva od dobavitelja ali iz skladi$¢a, dobave gradiva
naro¢niku, vracila gradiva naro¢nika in vracila gradiva dobavitelju ali v
skladisce. Vkljucuje tudi pripravo in izstavitev racunov za pravne osebe —
partnerje, ki se pojavljajo kot naro¢niki ali placniki opravljenih storitev,
pripravo obvestil za naro¢nike in dobavitelje, vzdrzevanje podatkov o
partnerjih in ceniku ter nastavitev Stevcev.

COBISS3/lIzpisi je segment, ki omogoca oblikovanje razli¢nih vrst izpisov, kot
so raznovrstni obrazci, poslovne listine, statistike ipd. Izpisi se pripravljajo na
osnovi podatkov iz vseh segmentov programske opreme COBISS3.
Pripravljene izpise lahko posljemo na tiskalnik ali po e-posti. Tipske izpise za
posamezne segmente oblikujemo v IZUM-u.

COBISS3/Upravljanje aplikacij je segment, ki omogoc¢a knjiznicam
vzdrzevanje podatkov o domaci knjiznici in partnerjih ter vpogled v podatke o
uporabnikih sistema.
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Priro¢nik vkljucuje vse dopolnitve od izdaje prve verzije tiskanega priro¢nika
do danes. Vsebina je usklajena z delovanjem trenutno veljavne verzije
programske opreme COBISS3 in velja tudi za vse nadaljnje verzije programske
opreme do preklica ali do objave nove elektronske verzije priro¢nika. Vsebina
priro¢nika je shranjena na portalu Izobrazevanje in dostopna z izbiro E-
prirocniki, neposredni dostop do vsebine na portalu pa je mogo¢ tudi iz menija
Pomoc¢ v programski opremi COBISS3.

Za lazje razumevanje delovanja programske opreme je v priro¢nik Osnovna
navodila COBISS3 dodan slovar z definicijami uporabljenih izrazov.

Informacije in pomo¢ lahko dobite na sedezu nacionalnega centra COBISS, ki
je odgovoren za sistem COBISS v vasi drzavi (kontaktni podatki so objavljeni
na zadnji strani priro¢nika).

PREDGOVOR-4
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2

Dogovori pri pisanju navodil:

1.

Imena oken ter zavihkov in gumbov so izpisana krepko.

Primeri:

Odpre se urejevalnik Narodilo.
Odpre se okno Preklic narocila.
Kliknemo zavihek Podrobnosti.
Kliknemo gumb Izberi.

Krepko so izpisana imena menijev in metod v menijski vrstici. Vedno je
najprej navedeno ime menija, sledi mu ime metode. Krepko so izpisana tudi
imena razredov.

Primera:

Izberemo razred Narocilo.
Izberemo metodo Razred / Nov objekt.

Krepko in hkrati leZeCe so izpisani deli besedila, ki jih zelimo poudariti.

Primer:

Destinacija je lahko e-naslov ali tiskalnik.

Ikone so podane grafi¢no.

Primer:

Kliknemo ikono &

Imena atributov, parametrov in spustnih seznamov so izpisana med
dvojnimi narekovaji.
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J Primer:
Pri "Prikaz rezultatov iskanja" izberemo prikaz, v katerem Zelimo izpisati
rezultate iskanja.

6. Vrednosti atributov so izpisane lezece.

J Primer:

Ce naroénik Zeli kopijo ¢lanka, izberemo pri "Vrsta storitve" vrednost
nakup, pri "Vrsta gradiva" vrednost ¢lanek in pri "Medij gradiva" vrednost
kopija.

7. Tipke na tipkovnici so ponazorjene v lomljenem oklepaju.

J Primeri:
<Enter>, <Tab>, <Shift>, <Ctrl>, <Alt>, <Esc>.

8. Znak plus (+) med imenoma tipk pomeni, da moramo hkrati pritisniti obe
tipki na tipkovnici.

pé’ Primer:

<Ctrl> + <P> zahteva, da hkrati pritisnemo tipki <Ctrl> in <P>. To storimo
tako, da pritisnemo tipko <Ctrl>, jo zadrzimo in nato pritisnemo $e tipko
<pP>.
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1 UVOD

Pogoji za izvedbo
osnovnih postopkov

Doloéanje gradiva

Izbor za narocanje
gradiva

V navodilih so opisani vsi osnovni postopki za pridobivanje monografskih
publikacij, ki jih lahko izvedemo v segmentu COBISS3/Nabava. Gradivo lahko
pridobimo na razli¢ne nacine: z nakupom, zameno, obveznimi izvodi, darovi, iz
starega fonda, z lastno izdajo, s pomoc¢jo subvencije, za kotizacijo ali ¢lanstva v
razli¢nih organizacijah.

Opisani so tudi drugi postopki v segmentu, ki sodijo v sklop vzdrzevanja
podatkov. Nekatere od teh postopkov moramo izvesti pred izvedbo osnovnih
postopkov, drugih ni nujno, je pa priporo¢ljivo, ker si s tem olajsamo delo.

Pred zacetkom izvedbe postopkov pridobivanja gradiva moramo:

e dopolniti podatke o domaci knjiznici; ti podatki se ob namestitvi
programske opreme COBISS3 prenesejo iz baze podatkov COLIB.SI
ter shranijo v bazo podatkov o domaci knjiznici in v bazo podatkov o
partnerjih

e vpisati v bazo podatkov o partnerjih vse dobavitelje, posiljatelje
obveznih izvodov, prejemnike in poSiljatelje zamenjanega gradiva,
financerje in darovalce

e odpreti sklade, v katerih vodimo nakazila, porabo in stanje namensko
zbranih sredstev za nakup gradiva

e nastaviti zaCetne vrednosti na Stevcih listin

Gradivo predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne baze podatkov, kjer
so shranjeni vsi bibliografski podatki. Postopke pridobivanja gradiva lahko
izvajamo tudi za gradivo, za katero v lokalni bazi podatkov $e ni zapisa. Ce v
lokalni bazi podatkov obstaja zapis za gradivo, podatkov o gradivu ni treba
posebej vnasati. V nasprotnem primeru lahko prevzamemo zapis iz vzajemne
baze podatkov v lokalno ali pa bibliografske podatke vnesemo sami, lahko pa
jih tudi prenesemo iz vzajemne baze podatkov ali iz drugih baz podatkov,
dostopnih preko interneta. Postavke v nabavnih listinah in zalogo gradiva lahko
povezemo z drugim.

Ideje o tem, katero gradivo naj bi nabavili, lahko dobimo iz razli¢nih virov: iz
katalogov, zalozniskih programov, na knjiznih sejmih ipd. Osnova za nabavo
gradiva pa so lahko tudi predlogi ¢lanov. Predlog za nakup gradiva sestavljajo
bibliografski podatki o gradivu in podatki o dobavitelju, izvodih, prioriteri, ceni
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COBISS

Narocanje gradiva

Preklic narocila

Predplacilo
narocenega gradiva

Prejem narocenega
gradiva

Placilo prejetega
gradiva

Prejem gradiva iz
zamene

Posiljanje gradiva v
Zzameno

Depozitarna
knjiZnica — prejem
obveznih izvodov

in predlagatelju, ki so zbrani v postavki naro€ila. Predloge najpre;
evidentiramo, nato pa jih obdelamo, tj. odobrimo ali zavrnemo ali jim dolo¢imo
status deziderat. Nato pripravimo narodilo za dobavitelja.

Narocilo za nakup gradiva lahko pripravimo v obliki obi¢ajnega narocila,
prednarocila, narocila na osnovi prejete ogledne dobavnice ali narocila "po
kljucu". Glede na vrsto gradiva lahko pripravimo narocilo za monografsko
publikacijo, monografsko publikacijo v ve¢ kosih ali posamezno enoto knjizne
zbirke. V naroéilu je lahko en ali ve¢ naslovov monografske publikacije.
Pripravljeno narocilo izstavimo in posljemo dobavitelju. Podatki o naro¢enem
gradivu se vpiSejo med podatke o zalogi.

Narocilo ali posamezno postavko narocila lahko pri dobavitelju preklicemo. V
tem primeru pripravimo preklic narocila. Pripravljen preklic narocila
izstavimo in posljemo dobavitelju. Na osnovi podatkov o preklicanih izvodih
se zbriSejo podatki o zalogi.

Pred prejemom gradiva lahko prejmemo od dobavitelja predracun, avansni
racun, ponudbo za placilo ali kak$no drugo obvestilo o znesku zahtevanega
placila. Na osnovi prejetega dokumenta placamo dobavitelju predplacilo ali t. 1.
avans. Podatke o avansu vpisemo in avans zaklju¢imo. Nato ga posljemo v
racunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja. Ko iz racunovodstva sporocijo, da
je avans placan, vpiSemo datum placila in podatki o avansu se vpisejo med
podatke o zalogi.

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi naro¢ila, navadno spremlja dobavnica.
Gradivo pregledamo in dobavnico evidentiramo. Pri zakljucitvi dobavnice se
podatki o prejemu vpisejo med podatke o zalogi.

Racun za prejeto gradivo lahko prejmemo skupaj z dobavnico in gradivom ali
kasneje. Podatke o racunu vpisemo in racun zaklju¢imo. Nato ga posljemo v
racunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja. Ko iz racunovodstva sporocijo, da
je rac¢un placan, vpisSemo datum placila in podatki o ra¢unu se vpisejo med
podatke o zalogi.

Pri postopku nakupa gradiva lahko evidentiramo tudi nakup in prejem gradiva,
ki ga posljemo v drugo knjiznico v zameno.

Prejem gradiva iz zamene evidentiramo v seznamu prejetega zamenjanega
gradiva. Gradivo lahko reklamiramo. Pri zaklju¢itvi seznama prejetega
zamenjanega gradiva se podatki o prejemu vpisejo med podatke o zalogi. Ce
zelimo, lahko pripravimo tudi posebno narocilo za gradivo, ki bi ga zeleli
prejeti na osnovi zamene. Knjiznici lahko posljemo zahvalo za prejeto gradivo.

Po zakljuc¢enem postopku pridobivanja gradiva, ki ga namenimo za posiljanje v
zameno drugi knjiZnici, pripravimo prejeto narodilo za zamenjavo. TO je
narocilo Zelenega gradiva, ki ga prejmemo od knjiznice, s katero gradivo
zamenjujemo. Pripravimo Se poSiljko zamenjanega gradiva in seznam, Ki
posiljko spremlja. Tako pripravljeno gradivo s seznamom posljemo v drugo
knjiznico.

Prejem obveznih izvodov evidentiramo v seznamu obveznih izvodov. Gradivo
lahko reklamiramo. Pri zakljucitvi seznama obveznih izvodov se podatki 0
prejemu vpisejo med podatke o zalogi.

1-2
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Nacionalna
depozitarna knjiznica
— prejem in posiljanje
obveznih izvodov

Prejem darovanega
gradiva

Drugi nacini prejema
gradiva

Reklamiranje

Pregled dogodkov

Povezava z drugimi
segmenti in
bibliografskimi
bazami podatkov

Prejem obveznih izvodov evidentiramo v seznamu obveznih izvodov. Kadar
zelimo obvezne izvode izterjati od zavezanca, ki jih je dolzan poslati nacionalni
depozitarni knjiznici, pripravimo reklamacijo. Pri zakljuéitvi seznama obveznih
izvodov se podatki o prejemu izvodov, namenjenih domaci knjiznici, vpisejo
med podatke o zalogi. Ob tem se hkrati za izvode, namenjene drugim
depozitarnim knjiznicam, pripravijo posiljke obveznih izvodov in seznami, Ki
posiljke spremljajo. Tako pripravljeno gradivo s seznamom posljemo v druge
depozitarne knjiznice.

Prejem darovanega gradiva evidentiramo v seznamu darov. Pri zakljucitvi
seznama darov se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi. Darovalcu
lahko posljemo zahvalo za darovano gradivo.

Gradivo lahko pridobimo tudi iz starega fonda, z lastno izdajo, s pomocjo
subvencije ali kotizacije in zaradi Clanstva v razli¢nih organizacijah. Tak nacin
prejema gradiva evidentiramo v seznamu drugih prejemov. Prejeto gradivo
lahko reklamiramo. Pri zakljucitvi seznama drugih prejemov se podatki o
prejemu vpisejo med podatke o zalogi.

Reklamiramo lahko:

e nedospelo gradivo, kadar dobavitelj ne poslje naroCenega gradiva v
predvidenem roku za dobavo

e prejeto gradivo, kadar je poskodovano ali se ne ujema z narocilom ali
dobavnico ali seznamom prejetega gradiva, tudi obvezni izvod, kadar
zavezanec ne poslje obveznega izvoda ali ga ne poslje v ustreznem
Stevilu ali v ustreznem roku

e prejeti dokument za placilo avansa, kjer lahko reklamiramo dokument v
celoti ali postavko v dokumentu

e prejeti racun, kjer lahko reklamiramo racun v celoti ali postavko racuna

Pri vseh vrstah reklamacije moramo reklamacijo najprej pripraviti. Nato jo
lahko izstavimo in posljemo dobavitelju.

Od zacetka do zakljucka posameznega postopka pridobivanja dolo¢enega
gradiva se beleZijo dogodki. 1z seznama dogodkov so razvidne podrobnosti pri
pridobivanju tega gradiva.

Segment COBISS3/Nabava je povezan s segmenti COBISS3/Serijske
publikacije, COBISS3/Zaloga, COBISS3/lzposoja, COBISS3/1zpisi in
COBISS3/Upravljanje aplikacij.

V segmentu COBISS3/Nabava uporabljamo bibliografske podatke iz lokalne
baze podatkov, lahko pa tudi iz vzajemne bibliografske baze podatkov in
drugih baz podatkov, dostopnih preko interneta (protokol Z39.50).
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2 DOLOCANJE GRADIVA

Gradivo predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne baze podatkov, kjer
so shranjeni vsi bibliografski podatki. Pri gradivu je med povezavami vidno, s
katerim bibliografskim zapisom je povezano. Vidni so tudi podatki o zalogi in
podatki o razli¢nih postavkah v nabavnih listinah, ki nastajajo v postopku
nabave monografskih publikacij.

Postopke pridobivanja gradiva lahko izvajamo tudi za gradivo, za katero v
lokalni bazi podatkov $e ni zapisa.

Dologitev gradiva je odvisna od tega, ali v lokalni bazi podatkov obstaja zapis
za to gradivo ali ne. V prvem primeru podatkov o gradivu ni treba posebej
vnasati. V drugem primeru lahko prevzamemo zapis iz vzajemne baze
podatkov, lahko pa podatke o gradivu vnesemo sami ali jih prenesemo iz
vzajemne baze podatkov ali iz drugih baz podatkov, dostopnih preko interneta.

Podatke o zalogi (z nabavnimi postavkami ali brez njih) lahko povezemo z
drugim gradivom. To storimo, kadar so podatki o zalogi vezani na napac¢en
bibliografski zapis.

Prenesemo lahko tudi samo nabavne postavke, in sicer takrat, ko smo postopke
pridobivanja izvajali za gradivo, za katero v lokalni bazi podatkov $e ni bilo
zapisa.

Gradiva, ki je povezano z bibliografskim zapisom ali z nabavnimi postavkami,
ni mogocCe zbrisati iz baze podatkov.
Podpoglavija:

Povezava med gradivom in bibliografskim zapisom

Vnos gradiva

Spreminjanje povezave podatkov o zalogi z bibliografskim zapisom
Brisanje gradiva
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2.1 POVEZAVA MED GRADIVOM IN BIBLIOGRAFSKIM
ZAPISOM

Postopek

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Gradivo predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne baze podatkov, kjer
so shranjeni vsi bibliografski podatki. Ce obstaja zapis v lokalni bazi podatkov,
je gradivo ze programsko pripravljeno v razredu Gradivo. Pri atributu
"COBISS.SI-ID" je vpisan COBISS.SI-ID zapisa v lokalni bazi podatkov.

Ce zapis $e ne obstaja v lokalni bazi podatkov, ga lahko v nabavnem postopku
prevzamemo iz vzajemne baze podatkov.

2.1.1 Prevzem zapisa iz vzajemne baze podatkov
v lokalno

Pri dodajanju postavke v nabavno listino lahko zapis, ¢e $e ne obstaja v lokalni
bazi podatkov, prevzamemo iz vzajemne baze podatkov.

1. Viskalniku Iskanje — Bibliografski zapis, ki se odpre pri dodajanju
postavke v nabavno listino, vpiSemo iskalno zahtevo in za iskanje zapisov v
vzajemni bazi kliknemo gumb COBIB.SI.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis (COBIB.SI) z izpisanim
seznamom najdenih bibliografskih zapisov.

2. lzberemo bibliografski zapis.

Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo prevzeti zapis v lokalno bazo
podatkov.

3. Zaprevzem zapisa kliknemo gumb Da.

Zapis se prevzame iz vzajemne baze podatkov v lokalno. Pri prevzemu
lahko uredimo $e lokalne podatke v zapisu. Urejanje lokalnih podatkov je
opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 2.2.

Zapis lahko iz vzajemne baze podatkov v lokalno prevzamemo tudi tako, da
oznac¢imo razred Gradivo in izberemo metodo Razred / Prevzemi v lokalno
bazo podatkov zapis iz vzajemne baze. Prevzemanje zapisov je opisano v
priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 2.1.

V urejevalniku Gradivo vnesemo postavko v nabavno listino.
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2.1.2 Prikaz v formatu COMARC

Podatke o gradivu lahko pogledamo v obliki, kot so zapisani v bibliografski
bazi podatkov. Prikaz je lahko odprt, medtem ko izvajamo druge postopke. Iz
prikaza lahko podatke po potrebi kopiramo.

Postopek 1. V razredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo.

2. lzberemo metodo Objekt / Pokazi zapis v formatu COMARC.

Odpre se okno Pregledovanje — Bibliografski zapis, kjer so prikazani
bibliografski podatki in podatki o zalogi za izbrano gradivo.
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2.2 VNOS GRADIVA

Postopek

Kako naprej ...

Postopke pridobivanja gradiva lahko izvajamo tudi za gradivo, za katero v
lokalni bazi podatkov $e ni zapisa in ga tudi Se ne bomo prevzeli iz vzajemne
baze podatkov.

V tem primeru bibliografske podatke o gradivu vnesemo sami ali jih
prenesemo iz vzajemne baze podatkov ali iz drugih baz podatkov, dostopnih
preko interneta (protokol 239.50).

Taksno gradivo is¢emo pri razredu Gradivo s posebno metodo I¢i gradivo
brez bibliografskega zapisa. Gradivo najlazje najdemo, ¢e ga is¢emo v
iskalnem polju "Kljucne besede". V tem primeru se namre¢ iskanje izvede po
naslovu, avtorju, zbirki, zalozniku, kraju zalozbe in ISBN.

1. Oznacimo razred Gradivo.

2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, kliknemo gumb Zapri.
Odpre se urejevalnik Gradivo.

3. Vnesemo bibliografske podatke o gradivu. Lahko jih vnesemo sami ali jih
prenesemo iz vzajemne baze podatkov (gl. pogl. 2.2.1) ali iz drugih baz
podatkov (gl. pogl. 2.2.2).

Osnovni bibliografski podatki so: naslov, avtor, jezik, izdaja, leto izida, kraj
zalozbe, zaloznik, bibliografski nivo, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN,
zalozniska $tevilka (za zvocne posnetke in muzikalije), drzava izida, UDK
za statistiko.

4. Vnesemo podatke o fizicnem opisu.
Ustrezno vrednost izberemo iz Sifranta.

5. Dodatno lahko za fizi¢ni opis vnesemo §e prosti opis (npr. trda vezava —
hardback ali brosirana vezava — paperback).

6. Zavnos opombe o gradivu, ki naj se dodatno izpisuje na obrazcih,
kliknemo gumb Op. v obrazcih.

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

8. Shranimo podatke.

V urejevalniku Gradivo vnesemo postavko narocila.
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COBISS

Postopek

Postopek

2.2.1  Prenos bibliografskih podatkov iz
vzajemne baze podatkov

Bibliografske podatke o gradivu lahko prenesemo iz vzajemne bibliografske
baze podatkov.

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

2. Poiscemo in izberemo bibliografski zapis.

Po izbiri zapisa se med podatke o gradivu prenesejo podatki: naslov, avtor,
jezik, izdaja, leto izida, kraj zalozbe, zaloznik, bibliografski nivo, fizi¢ni opis,
dodatni fizi¢ni opis, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN, zalozniska Stevilka (za zvo¢ne
posnetke in muzikalije), drzava izida. Pri "Opomba" se vpise COBISS.SI-ID
zapisa v vzajemni bazi podatkov.

Opozorilo:

Pri prenosu bibliografskih podatkov iz vzajemne baze podatkov v lokalno se
zapis ne prevzame!

2.2.2  Prenos bibliografskih podatkov iz izbranih
katalogov drugih tujih knjiZnic

Bibliografske podatke o gradivu lahko prenaSamo iz knjiznic¢nih katalogov, ki

so brezpla¢no dostopni preko interneta (protokol Z39.50), npr. iz kataloga

Britanske knjiznice (BLPC), vzajemnega kataloga sedmih nemskih dezel

(GVK) idr.

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

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

2. Oznadimo bazo podatkov. S klikom na gumb Opis lahko pogledamo kratek
opis baze podatkov.

3. Kliknemo gumb V redu in odpre se iskalnik za iskanje po bazi podatkov.
Glede na izbrano bazo podatkov lahko i§¢emo po razli¢nih kriterijih.
Podrobne;jsi opis baze podatkov dobimo s klikom na gumb Informacije.

4. Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis.

Po izbiri zapisa se podatki prenesejo med podatke o gradivu.

2.2-2
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2.3 SPREMINJANJE POVEZAVE PODATKOV O ZALOGI Z
BIBLIOGRAFSKIM ZAPISOM

Podatke o zalogi (z nabavnimi postavkami ali brez njih) lahko povezemo z
drugim gradivom. To storimo, kadar so podatki o zalogi vezani na napacen
bibliografski zapis.

Prenesemo lahko tudi samo nabavne postavke, in sicer takrat, ko smo postopke
pridobivanja izvajali za gradivo, za katero v lokalni bazi podatkov $e ni bilo
zapisa.

Postopki so opisani v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 10.
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2.4 BRISANJE GRADIVA

Postopek

Zbrisemo lahko le gradivo, ki ni povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne
baze podatkov in z nabavnimi postavkami.

1.V razredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo.

2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi gradivo brez bibliografskega zapisa.

Gradivo se zbriSe iz baze podatkov.
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3 NAKUP GRADIVA

V poglavju je opisan postopek nakupa gradiva.

Osnova za nakup gradiva so lahko tudi predlogi ¢lanov. 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. Zbrane predloge obdelamo, tj. jih odobrimo ali
zavrnemo ali jim dolo¢imo status deziderat.

Narocilo za nakup gradiva lahko pripravimo v obliki obi¢ajnega narocila,
prednarocila, narocila na osnovi prejete ogledne dobavnice ali naroc¢ila "po
kljucu". Glede na vrsto gradiva lahko pripravimo narocilo za monografsko
publikacijo, monografsko publikacijo v ve¢ kosih ali posamezno enoto knjizne
zbirke. V naro¢ilu je lahko en ali ve¢ naslovov monografske publikacije.
Pripravljeno narocilo izstavimo in posljemo dobavitelju. Podatki o narocenem
gradivu se vpisejo med podatke o zalogi.

Naroc¢ilo ali posamezno postavko narocila lahko pri dobavitelju preklicemo. V
tem primeru pripravimo preklic narocila. Pripravljen preklic narocila
izstavimo in posljemo dobavitelju. Na osnovi podatkov o preklicanih izvodih
se podatki o zalogi zbrisejo.

Po poslanem narocilu lahko prejmemo od dobavitelja predracun, avansni racun,
ponudbo za placilo ali kaksno drugo obvestilo o znesku zahtevanega placila.
Na osnovi prejetega dokumenta placamo dobavitelju predplacilo ali t. i. avans.
Podatke o avansu vpiSemo in avans zaklju¢imo. Nato ga posljemo v
racunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja. Ko iz ra¢unovodstva sporocijo, da
je avans placan, vpiSemo datum placila. Podatki o avansu se vpiSejo med
podatke o zalogi.

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi narocila, navadno spremlja dobavnica.
Gradivo pregledamo in dobavnico evidentiramo. Pri zakljucitvi dobavnice se
podatki o prejemu vpisejo med podatke o zalogi. Predlagatelja, ki je predlagal
nakup gradiva, lahko obvestimo o prejemu gradiva.

Racun za prejeto gradivo lahko prejmemo skupaj z dobavnico in gradivom ali
kasneje. Podatke o racunu vpiSemo in racun zaklju¢imo. Nato ga posljemo v
racunovodstvo in vpisemo datum posiljanja. Ko iz racunovodstva sporocijo, da
je racun placan, vpiSemo datum placila. Podatki o racunu se vpisejo med
podatke o zalogi.
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Pri postopku nakupa gradiva lahko evidentiramo tudi nakup in prejem gradiva,
ki ga posljemo v drugo knjiznico v zameno.

Podpoglavja:

Izbor za narocanje gradiva
Narocanje gradiva

Predplacilo naroCenega gradiva
Prejem narocenega gradiva
Placilo prejetega gradiva
Razveljavitev nabavnega postopka
Splosni postopki
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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

© 1ZUM, november 2021

3.1-1



COBISS3/Nabava COBISS

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.
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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.

© 1ZUM, november 2021
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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).

© 1ZUM, november 2021
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A\

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:

© 1ZUM, november 2021
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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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Postopek

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).
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3.2-9



COBISS3/Nabava COBISS

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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COBISS

Pogoj

Postopek

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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Pogoj

Postopek

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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Status po zakljucitvi
prejemanja
monografske
publikacije v veé
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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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

3.2-18
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Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

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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Status po pripravi
preklica pri postavki
narodila

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

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).

3.2-20

© 1ZUM, november 2021



COBISS

COBISS3/Nabava

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.
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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.

3.2-24
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3.3 PREDPLACILO NAROCENEGA GRADIVA

Pogoj

Postopek

Pred prejemom gradiva lahko prejmemo od dobavitelja avansni racun,
predracun, ponudbo ali kaksno drugo obvestilo o znesku zahtevanega placila.
Na osnovi prejetega dokumenta plac¢amo dobavitelju predplacilo ali t. i. avans.

Najprej vpisemo podatke o avansu.

Prejeti dokument, na osnovi katerega nakazemo dobavitelju avans, lahko
reklamiramo. Reklamiramo lahko celoten dokument ali le posamezno
postavko.

Po Zakonu o davku na dodano vrednost ima dav¢ni zavezanec, ki opravlja
deloma oproséen, deloma pa obdavéljiv promet blaga in storitev, pravico do
odbitka vstopnega DDV le v delu, ki se nanasa na obdavcljiv promet. Odbitni
delez vstopnega DDV vpisemo med podatke o domaci knjiznici. Podatek lahko
prenesemo na vsak novoevidentiran avans.

Avans zaklju¢imo. Posljemo ga v ratunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja.
Ko iz raCunovodstva sporocijo, da je avans placan, vpisSemo datum placila.
Podatki o avansu se vpisSejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanjSa znesek v narocilih, v
skladih, dologenih pri postavkah avansa, pa se poveca znesek za placila. Ce je
pri avansu dolo¢en odbitni delez vstopnega DDV, je od zneska za placila odstet
odbitni znesek vstopnega DDV.

3.3.1 Vnos avansa

Na osnovi prejetega dokumenta za placilo avansa ali podatkov o gradivu
pois¢emo narocilo in vnesemo najprej splosne podatke o avansu, nato pa Se
postavke avansa.

Pri avansu oznacimo, da Zelimo pri reklamacijah upostevati razliko med ceno
iz prejetega dokumenta za placilo avansa in ceno iz narocila. Vpisemo tudi
opombo, ki se nanasa na reklamiranje. Ti podatki so osnova za reklamiranje
prejetega dokumenta.

Narocilo ima status izstavljeno.

1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi avans.

Odpre se urejevalnik Avans. 1z narocila se prenese podatek o dobavitelju,
ki ga ne moremo spremeniti.

Vnesemo sploSne podatke o avansu (gl. pogl. 3.3.1.1).
4. Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) avansa (gl. pogl. 3.3.1.2).
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5. Kliknemo zavihek Znesek in posredni str.

Vrednost avansa se izracunava hkrati z vnosom cene pri postavkah avansa
(gl. tudi pogl. 3.2.1.2.3).

6. Pri posrednih stroskih lahko vnesemo izravnavo (gl. pogl. 3.5.1.3).
7. Shranimo podatke.

Avansu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Avansi se namrec
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca avansov (gl. pogl. 11.3).

Status po vnosu Avans

avansa e evidentirano

MoZnosti ... Ce Zelimo pri avansu evidentirati odbitni deleZ vstopnega DDV, izberemo
metodo Objekt / Prenesi ali zbrisi odbitni delez vstop. DDV. Pri tem se
podatek prenese iz razreda Domaca knjiznica. Odbitni delez vstop. DDV
lahko tudi zbrisemo iz avansa.

Kako naprej ... Avans zaklju¢imo.

3.3.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o avansu vnasamo v urejevalniku Avans.
Postopek 1. Pri "Refer. dokument" vnesemo Stevilko prejetega dokumenta, npr.
predracuna, povabila k placilu itd.
Pri "Datum refer. dokumenta" vnesemo datum prejetega dokumenta.
Pri "Dodatna oznaka" lahko vpiSemo dodatno interno oznako dokumenta.

Vnesemo datum zapadlosti avansa v placilo.

a > D

Ce zelimo pri dobavitelju reklamirati prejeti dokument za plagilo avansa v
celoti, vnesemo razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji.

Kliknemo gumb Op. v reklamaciji. V okno za vnos opombe vnesemo
besedilo in ga shranimo.

Nacin posiljanja reklamacije in jezik, v katerem se bo reklamacija izpisala,
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.

3.3.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki avansa vnasamo v urejevalniku Postavka avansa.

Postopek 1. V urejevalniku Avans oznac¢imo postavko avansa.
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2. Kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka avansa.
Bibliografskih podatkov o gradivu in podatka o Stevilu izvodov ne moremo
spremeniti.
3. Ce Zelimo, da se pri reklamacijah uposteva razlika med ceno pri postavki
avansa in ceno pri postavki narocila (ceno, dogovorjeno z dobaviteljem),
oznac¢imo potrditveno polje "Preveri ceno iz narocila". Postavka se izpise v
reklamaciji.
4. Vpisemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo
gumb Op. v reklamaciji.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
5. Zavnos interne opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
6. Preverimo podatke o skladih in odstotkih financiranja za posamezne izvode
in jih po potrebi spremenimo (gl. pogl. 3.2.1.2.1).
7. Kliknemo zavihek Cena.
Preverimo in po potrebi dopolnimo Se podatke o ceni pri postavki avansa
(gl. pogl. 3.2.1.2.3).
8. Shranimo podatke.
MoZnosti ... Ce bomo pla¢ali avans za posamezno postavko naroéila, zbriemo preostale
postavke avansa: v urejevalniku Avans oznac¢imo postavko in kliknemo gumb
Zbrisi.
3.3.2 Zakljuclitev avansa
Po vnosu avans zaklju¢imo.
Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, avansa ne moremo zakljuéiti, ampak
moramo za reklamirane postavke ali za avans v celoti pripraviti reklamacijo
(gl. pogl. 9.1).
Po resitvi reklamacije zbriSemo pri avansu razloge za reklamiranje in avans
zaklju¢imo.
Pogoj Avans ima status evidentirano.
Postopek 1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljudi/pripravi reklamacijo.
Status po zakljucitvi Avans
avansa

Kako naprej ...

o zakljuceno

Evidentiramo poSiljanje avansa v ra¢unovodstvo.
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Pogoj

Postopek

Status po
evidentiranju
posiljanja avansa v
racunovodstvo

Kako naprej ...

3.3.3 Evidentiranje poSiljanja avansa v
raCunovodstvo

Ko avans preverimo, vnesemo in zaklju¢imo, ga posljemo v racunovodstvo.
Vpisemo datum posiljanja avansa v racunovodstvo.

Avans ima status zakljuceno.

1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.
2. lzberemo metodo Objekt / Vpisi poSiljanje v ra¢unovodstvo.

Odpre se okno za vpis datuma posiljanja avansa v raCunovodstvo. Pri
"Datum posiljanja" program ponudi teko¢i datum, ki ga lahko spremenimo.

Kliknemo gumb V redu.

Avans

e poslano v racunovodstvo

Evidentiramo placilo avansa.

3.3.4 Vnos placila avansa

Ko iz racunovodstva sporocijo, da je avans plac¢an, vpis§emo datum placila.

V skladih, dologenih pri postavkah naro¢ila, se zmanjsa znesek v naro¢ilih. Ce
z avansom placamo samo del gradiva, ki ga imamo narocenega z enim
narocilom, se v skladih zmanjs$a znesek v narocilih samo za tisti del gradiva, ki
smo ga placali z avansom. Pri podatkih o narocilu se postavi oznaka, da so
rezervirana sredstva sproscena.

V skladih, dolocenih pri postavkah avansa (skladi so lahko isti kot pri
narocilu), se poveca znesek za placila.

Ce pri postavkah avansa skladi niso dolo¢eni, se znesek avansa knjizi v sklad z
nerazporejenimi sredstvi z oznako NS.

Ce smo v avans prenesli odbitni dele vstopnega DDV, se znesek za plagila v
skladu zmanj$a za odbitni znesek vstopnega DDV. V vknjizbi vrste "placilo
avansa" sta prikazana oba zneska: znesek placila, ki je zmanjSan za odbitni
znesek vstopnega DDV, in odbitni znesek vstopnega DDV.

Podatki o avansu se vpisejo med podatke o zalogi.

Pogoj Avans ima status poslano v racunovodstvo.
Postopek 1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.
2. lzberemo metodo Objekt / Vpisi placilo.
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Status po vnosu
placila avansa

Pogoj

Postopek

Odpre se okno za vpis datuma placila avansa. Pri "Datum placila" program
ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

Kliknemo gumb V redu.

Za vsako postavko avansa se podatki prenesejo v polja 966.
K "Predracun (0)" se prenesejo Stevilka in datum avansa ter cena.

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.
Avans

o placano

3.3.5 Hkratna zakljucitev avansa, vpis poSiljanja
v racunovodstvo in vpis placila avansa

Zakljucitev avansa, vpis posiljanja v racunovodstvo in vpis placila avansa
lahko izvedemo hkrati.

Avans ima status evidentirano.

1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se urejevalnik Avans.
3. Kliknemo gumb Vpisi pladilo.

Odpre se okno z vprasanjem, ali zelimo avans zakljuciti, ga poslati v
racunovodstvo in placati.

Ce kliknemo gumb Da, bo avans oznacen kot placan (gl. pogl. 3.3.2, pogl.
3.3.3in pogl. 3.3.4).

Ce kliknemo gumb Ne, obdrzi avans status evidentirano.

Pri atributih avansa "Poslano v rac¢unovodstvo" in "Pladano" se zabeleZi tekoci
datum.

3.3.6  Sprememba statusa avansa

Status avansa lahko povrnemo v status evidentirano po:

e posiljanju avansa v ra¢unovodstvo
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e placilu avansa

Avans ponovno odpremo, vnesemo popravke in ga zaklju¢imo.

Status po spremembi  Avans

statusa avansa . .
e evidentirano

3.3.6.1 Sprememba poSiljanja avansa v racunovodstvo
Pogoj Avans ima status poslano v racunovodstvo.

Postopek 1. V razredu Avans poiséemo in izberemo avans.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi poSiljanje v racunovodstvo.

3.3.6.2 Sprememba placila avansa

Pogoj Avans ima status placano.

Postopek 1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi placilo.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah narog¢ila, se poveca znesek v narocilih, v
skladih, dolocenih pri postavkah avansa, pa se zmanjsa znesek za placila.

Podatki, ki so se pri pla¢ilu avansa vpisali v polja 996, se zbrisejo.
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3.4 PREJEM NAROCENEGA GRADIVA

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi narocila, navadno spremlja dobavnica
(pogosto tudi racun). Z dobavnico lahko prejmemo gradivo iz enega ali ve¢
naroéil. Gradivo pregledamo in evidentiramo dobavnico. Ce dobavitelj
dobavnice ni poslal, evidentiramo dobavo tako, kot da bi dobili listino
Dobavnica.

Prejeto gradivo lahko reklamiramo.

Ce smo narogili in prejeli komplet, ki v segmentu COBISS3/Nabava
predstavlja en izvod, v segmentu COBISS3/Zaloga pa ga bomo inventarizirali

v vec¢ poljih 996, moramo pred vnosom dobavnice kopirati postavko narocila za
prilogo (gl. pogl. 3.2.9).

Pri zakljucitvi dobavnice se na osnovi podatkov o prejetem gradivu spremenijo
podatki o zalogi.

Predlagatelja, ki je predlagal nakup prejetega gradiva, lahko obvestimo o
prejemu gradiva.

Postopek prejema monografske publikacije v ve¢ kosih ali posamezne enote
knjizne zbirke se ne razlikuje od postopka prejema obicajne monografske
publikacije.

Ker v knjiznici mnogokrat prejmemo hkrati z gradivom tudi racun, je mozno
hkrati zabeleziti prejem in placilo gradiva.

Pogoj

Postopek

3.4.1 Vnos dobavnice

Na osnovi prejete dobavnice ali podatkov o gradivu poi§¢emo narocilo in
vnesemo najprej splosne podatke o dobavnici, nato pa Se postavke dobavnice.

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

Narocilo je bilo izstavljeno in poslano dobavitelju.

1. Vrazredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi dobavnico.

Odpre se urejevalnik Dobavnica. Programsko se doloé¢i nakup kot na¢in
nabave, iz narocila pa se prenese podatek o dobavitelju. Podatkov ne
moremo spremeniti. Za vsako postavko narocila se pripravi postavka
dobavnice.

3. Vnesemo splosne podatke o dobavnici (gl. pogl. 3.4.1.1).
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Status po vnosu
dobavnice

MoZnosti ...

v

Kako naprej ...

4. Uredimo podatke o postavkah dobavnice, Ce se razlikujejo od postavk
narocila ali ¢e moramo reklamirati prejeto gradivo (gl. pogl. 3.4.1.2).

5. Shranimo podatke.
Dobavnici se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Dobavnice se namre¢
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca dobavnic (gl. pogl. 11.3).

Narocilo

e izstavljeno
e pricakovano (Status prejema)

Postavka narodila
e naroceno
Dobavnica

e evidentirano
e racun ni prejet (Status placila)

Postavka dobavnice/racuna

e evidentirano (Status prejema)
Izvod

e v obdelavi

Vcasih od dobavitelja ne prejmemo vsega narocenega gradiva iz nekega
narocila, ampak le gradivo iz nekaterih postavk narocila. V tem primeru
poiséemo narocilo in ustrezno postavko narocila. Izberemo metodo Objekt /
Dodaj v dobavnico, s katero postavko narocila dodamo v dobavnico.

Nasvet:

Ce prejmemo gradivo, ki smo ga narocili na osnovi ogledne dobavnice, in $e
gradivo, ki je naroceno z naroc¢ilom "po kljucu", lahko prejeto gradivo na
osnovi narocila "po kljucu" najhitreje dodamo v dobavnico na prej opisan
nacin.

Dobavnico zaklju¢imo.

3.4.1.1 Vnos splo$nih podatkov

Splosne podatke o dobavnici vnasamo v urejevalniku Dobavnica.

Postopek 1. Pri "Refer. dokument" vnesemo $tevilko, ki je zapisana v dobavnici.
2. Pri "Datum refer. dokumenta" vnesemo datum prejete dobavnice.
3. Pri "Datum prejema" program ponudi teko¢i datum, ki ga lahko
spremenimo.
4. Zavnos opombe kliknemo gumb Opomba.
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Moznosti ...

Postopek

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

5. Postavko za gradivo, ki ga nismo prejeli, odstranimo iz dobavnice.
Ustrezno postavko oznac¢imo in kliknemo gumb Zbrisi.

6. Ce smo z dobavnico prejeli tudi gradivo iz drugega narogila, ga dodamo v
dobavnico.

Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno z naro¢ili pri istem
dobavitelju, za katera $e nismo prejeli dobavnice. Po izbiri narocila se
postavke narocila dodajo v dobavnico.

7. Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost dobavnice se izraCunava programsko hkrati z vnosom cene pri
postavkah dobavnice (gl. tudi pogl. 3.2.1.2.3).

Ce smo z dobavnico prejeli gradivo iz veé naroéil, lahko postavke naro¢il
dodamo na dobavnico tudi z metodo. Najprej pois¢emo in izberemo dobavnico.
Nato izberemo metodo Dodaj postavke iz narodila. V oknu z narocili, za
katera Se nismo prejeli dobavnice, izberemo narocilo. Postavke narocila se
dodajo v dobavnico.

3.4.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki dobavnice vnasamo v urejevalniku Postavka
dobavnice/racuna.

1. V urejevalniku Dobavnica ozna¢imo postavko dobavnice.
2. Kliknemo gumb Uredi.

Odpre se urejevalnik Postavka dobavnice/ra¢una. Iz narocila se prenesejo
bibliografski podatki o gradivu.

Prav tako se iz narocila prenesejo podatki o ceni ter izvodih in skladih
financiranja. Te podatke lahko spremenimo.

3. Pri "Stev. izvodov v dobavnici" program ponudi $tevilo naroéenih, a doslej
Se ne prejetih izvodov. Ce se podatek v prejeti dobavnici razlikuje, Stevilo
ustrezno popravimo.

4. Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo $tevilo poskodovanih
izvodov. Podatek je osnova za reklamiranje.

Opozorilo:

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

5. VpiSemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji za prejeto
gradivo. Kliknemo gumb Op. v reklamaciji.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

6. Zavnos interne opombe kliknemo gumb Opomba.
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MozZnosti ...

Pogoj

Postopek

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

7. Podatke o izvodih in skladih preverimo in po potrebi spremenimo (gl. pogl.
3.2.1.2.1).

V tabeli izvodov lahko razporedimo le tiste prejete izvode, ki so
neposkodovani. Sestevek izvodov je prikazan pri "Stev. prejetih izv. —
neposkodov.". Podatka ne moremo spremeniti.

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

8. Kliknemo zavihek Cena.
Preverimo podatke o ceni in jih po potrebi spremenimo (gl. pogl. 3.2.1.2.3).

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

10. Prejete izvode lahko takoj inventariziramo (gl. pogl. 3.4.1.2.1).
11. Shranimo podatke.

Izvode, ki smo jih pri postavki dobavnice brisali iz tabele izvodov, lahko v
tabelo vrnemo s klikom na gumb Vrni brisane izvode. V oknu Seznam so
brisani izvodi v seznamu "lzbrano". Kliknemo gumb V redu.

Porazdelitev izvodov in skladov po oddelkih za postavko dobavnice ali ra¢una
je mozno tudi izpisati na tiskalnik. Pri postavki izberemo metodo Objekt /
Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — dobavnica.

3.4.1.2.1 Inventarizacija izvodov in zakljuditev postavke dobavnice

Pri vnosu podatkov o postavki dobavnice v urejevalniku Postavka
dobavnice/ra¢una lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s tem
zaklju¢imo postavko dobavnice.

Gradivo je povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov.
Izvodov v postavki dobavnice ne bomo reklamirali. Status prejema pri postavki
je evidentirano ali prejeto. V dobavnici je dobavitelj dolo¢en.

1. V urejevalniku Postavka dobavnice/ra¢una kliknemo gumb
Inventariziraj.

Postavka dobavnice/ra¢una se zakljuéi (gl. pogl. 3.4.5).
Odpre se urejevalnik Polje 996/997.

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

Pri inventarizaciji izvodov in zakljucitvi postavke dobavnice se dobavnica ne
zakljuc¢i. Dobavnico moramo zakljuéiti sami (gl. pogl. 3.4.4).

3.4-4
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Pogoj

Postopek

Pogoj

Postopek

Status po brisanju
dobavnice

3.4.2 Vnos dobavnice in rac¢una hkrati

Ker v knjiznici mnogokrat prejmemo obenem z gradivom tudi racun, je mozno
hkrati zabeleziti prejem in placilo gradiva. Postopek izvedemo, ¢e podatki v
narocilu ustrezajo podatkom iz dobavnice in ¢e ni razlogov za reklamiranje
prejetega gradiva.

Narocilo je bilo izstavljeno in poslano dobavitelju.

1. 'V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi dobavnico in racun.

Dobavnica se programsko pripravi in zaklju¢i (gl. tudi pogl. 3.4.1 in pogl.
3.4.4).

Odpre se urejevalnik Racun.
3. Vnesemo podatke o ra¢unu (gl. pogl. 3.5.1).
4. Shranimo podatke.

Odpre se okno z vprasanjem, ali zelimo racun zakljuciti, ga poslati v
racunovodstvo in placati.

Ce kliknemo gumb Da, bo ra¢un oznagen kot plagan (gl. pogl. 3.5.5, pogl.
3.5.6 in pogl. 3.5.7).

Ce kliknemo gumb Ne, ostane status ra¢una evidentirano.

3.4.3 Brisanje dobavnice

Dobavnico lahko briSemo, dokler je nismo zakljucili ali zanjo pripravili racuna.

Brisemo lahko samo dobavnice s statusom evidentirano. Preden lahko
zbrisemo dobavnico, moramo zbrisati postavke dobavnice.

1. Vrazredu Dobavnica poi§¢emo in izberemo dobavnico.

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

3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbrise iz dobavnice.

4. Ponovimo 3. to¢ko za vse postavke dobavnice.
Dobavnico brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

Narocilo

e izstavljeno
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e pricakovano (Status prejema)
Postavka narocila

e naroceno
Izvod

® naroceno

3.4.4  Zakljucitev dobavnice

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

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, dobavnice ne moremo zakljuditi,
ampak moramo za reklamirane izvode pripraviti reklamacijo (gl. pogl. 9.1).
Podatki o prejemu preostalih izvodov po dobavnici se takoj vpisejo med
podatke o zalogi.

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri dobavnici razloge za reklamiranje in
dobavnico zaklju¢imo.

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

& 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.

Postopek 1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljudi/pripravi reklamacijo.

Stevilo izvodov, za katere smo zakljuéili prejem, se vpise med podatke o
postavki narocila k "Stev. prejetih izvodov".

V polja 996 se vpisejo podatki:
e k"Prejem (y)" se preneseta Stevilka in datum dobavnice

e "Status (g)" dobi vrednost 2 — v obdelavi, ¢e ima status pred
zakljucitvijo dobavnice vrednost 1 — naroceno

e k "Datum statusa (t)" se prenese tekoci datum

Status po zakljucitvi Narocilo

dobavnice .
e zakljuceno: Ce smo prejeli gradivo po vseh postavkah

e izstavljeno: ¢e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah ali ¢e je gradivo
monografska publikacija v ve¢ kosih
e prejeto (Status prejema): ¢e smo prejeli gradivo po vseh postavkah
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Kako naprej ...

Postopek

Status po zakljucitvi
postavke dobavnice

e pricakovano (Status prejema): ¢e nismo prejeli gradiva po vseh
postavkah ali ¢e je gradivo monografska publikacija v ve¢ kosih

Postavka narocila

e prejeto: Ce so prejeti vsi izvodi
e naroceno: Ce vsi izvodi niso prejeti ali ¢e je gradivo monografska
publikacija v ve¢ kosih

Dobavnica

o zakljuceno
e racun ni prejet (Status placila)

Postavka dobavnice/ra¢una
e prejeto (Status prejema)
Izvod

e prejeto
e v obdelavi: ¢e je gradivo monografska publikacija v ve¢ kosih

Polje 996

e 2 —vobdelavi: ¢e ima status pred zakljucitvijo dobavnice vrednost 1 —
naroceno

Prejeto gradivo inventariziramo. Po prejemu racuna za prejeto gradivo vpiSemo
podatke o racunu.

3.4.5 Zakljuclitev postavke dobavnice

Zaklju¢imo lahko tudi posamezno postavko dobavnice. Pri zakljucitvi se
podatki o prejemu gradiva vpisejo med podatke o zalogi na enak nacin kot pri
zakljucitvi dobavnice kot celote (gl. pogl. 3.4.4).

1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z dobavnico, izberemo postavko
dobavnice.

3. lzberemo metodo Objekt / Zaklju¢i prejem.
Pri podatkih o postavki narocila se Stevilo prejetih izvodov poveca.

Statusi so enaki kot po zakljucitvi celotne dobavnice, razlika je le pri
dobavnici:

Dobavnica

e evidentirano: ¢e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah
o zakljuceno: ¢e smo prejeli gradivo po vseh postavkah
e racun ni prejet (Status placila)
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3.45.1 Brisanje prejema pri postavki dobavnice

Pri postavki dobavnice lahko status prejeto povrnemo v status evidentirano.

& Opozorilo:
Prejema gradiva ne moremo brisati, ¢e smo gradivo Ze inventarizirali.

Ce je bila dobavnica zaklju¢ena v celoti, se s tem tudi njen status povrne v
status evidentirano.

Ce je bil za postavko dobavnice ra¢un Ze poslan v raunovodstvo ali pla¢an, se
povrne v status evidentirano tudi status racuna (gl. pogl. 3.5.9).
Postopek 1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.

2. 'V seznamu objektov, Ki so povezani z dobavnico, izberemo postavko
dobavnice.

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

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

5. Kliknemo gumb V redu.

Pri postavki narocila se stevilo prejetih izvodov zmanjsa.
V poljih 996 se pri "Prejem (y)" zbriSeta Stevilka in datum dobavnice.
Status po brisanju Narocilo

prejema pri postavki

. e jzstavljen
dobavnice stavljeno

e pricakovano (Status prejema)
Postavka narocila

e naroceno
Dobavnica

e evidentirano (Status placila)
e racun ni prejet (Status prejema)

Postavka dobavnice/racuna
e evidentirano (Status prejema)
Izvod

e v obdelavi: ¢e smo za izvod brisali prejem
e prejeto: Ce za izvod prejema nismo brisali

Polje 996

e 1 —naroceno
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Postopek

Pogoj

Postopek

3.4.6  Obvestilo predlagatelju o prispelem
gradivu

Po inventarizaciji gradiva lahko obvestimo predlagatelje o tem, da je gradivo
prispelo. Obvestila predlagateljem pripravljamo v razredu Novosti. Novosti so
opisane v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 12.

Pri posiljanju obvestila se pri predlagatelju zabelezi, kdaj je bilo obvestilo
poslano.

1. Oznac¢imo razred Novosti.

2. lzberemo metodo Razred / Pripravi obvestila predlagateljem o
prispelem gradivu.

Pripravijo se obvestila o prispelem gradivu, zbrana po predlagateljih. O
gradivu se obvesca takrat, ko ima polje 996 doloceno inventarno Stevilko in
nima statusa, kar pomeni, da je gradivo prosto za izposojo.

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

3.4.7 Razdelitev dobavnice na dve dobavnici

Dobavnico lahko razdelimo na dve dobavnici tako, da prenesemo postavko ali
ve¢ postavk iz ene dobavnice v drugo. Postopek izvedemo predvsem takrat, ko
za eno dobavnico prejmemo dva racuna.

Dobavnica je zakljucena.

1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.
2. lzberemo metodo Objekt / Razdeli na dve dobavnici.
Odpre se okno Seznam.

3. Postavko dobavnice, ki jo Zelimo prenesti v drugo dobavnico, ozna¢imo v
seznamu "Neizbrano" in z gumbom Dodaj prenesemo v seznam “lzbrano".

4. Kliknemo gumb V redu.

Kreira se nova dobavnica z izbranimi postavkami.

3.4.8 Oblikovanje kompletov in izpis nalepk

Oblikovanje posameznega kompleta je opisano v priroéniku COBISS3/Zaloga,
gl. pogl. 6.10.
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Pogoj

Postopek

Za novo gradivo je mozno komplete oblikovati tudi pri postavkah dobavnice.
Kompleti se pri tem oblikujejo programsko za vse izvode v postavkah, ki smo
jih izbrali. Ce Zelimo v tako oblikovane komplete dodati (ali izlo¢iti) $e kak$no
enoto, moramo nadalje urejati vsak komplet posamezno.

Postopek oblikovanja kompletov za¢nemo pri tisti postavki dobavnice, katere
izvodi bodo predstavljali vodilne enote kompletov.

Izvodi ne smejo biti del kompletov ali evidentirani za izposojo. Dobavnica
mora imeti ve¢ kot eno postavko. Pri postavkah dobavnice, kjer zelimo
oblikovati komplete:

e morajo imeti vsa polja 996 inventarno Stevilko

e morajo imeti enote enega kompleta v podpoljih 996p, 996q in 996u
enake podatke

e vrstni red polj 996 mora biti enak glede na vpisano podlokacijo

e v vseh postavkah mora biti enako $tevilo izvodov

1. Vrazredu Postavka prejema pois¢emo in izberemo postavko dobavnice,
katere izvodi bodo predstavljali vodilne enote kompletov.

2. lzberemo metodo Objekt / Oblikuj komplete.
Odpre se okno Seznam postavk dobavnic.

3. lzberemo postavko ali ve¢ postavk dobavnice, katerih izvodi predstavljajo
preostale enote kompletov. Pri tem lahko izberemo tudi tiste postavke, ki so
povezane z drugimi bibliografskimi zapisi.

Program oblikuje komplete za vse izvode v postavkah. Polja 996 za prve
izvode v postavkah so povezana v prvi komplet, za druge izvode v drugi
komplet itd.; ¢e imajo postavke po deset izvodov, bo kompletov deset.

4. Odpre se okno za izpis nalepk, in sicer najprej nalepke za vse enote prvega
kompleta, zatem za enote drugega kompleta itd. Izpisovanje nalepk je
opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga, gl. pogl. 7.2.

3.4.8.1 Brisanje ali sprememba statusa pri enotah
kompleta

Ce pri inventarizaciji izvodov in pred oblikovanjem kompletov nismo zbrisali
statusa v podpoljih 996q, ga zbrisemo pred predajo kompleta na police. Pred
brisanjem lahko status spremenimo $e v 4 — v reviziji ali 14 — drugo, ¢e ima
knjiznica tako organiziran postopek obdelave. Nabor statusov, ki jih knjiznica
uporablja pri nabavi in obdelavi gradiva pred brisanjem statusa, je treba
dolociti z nastavitvijo parametra v inicializacijski datoteki. [zbiramo lahko med
statusi: 2 — v obdelavi, 4 — v reviziji in 14 — drugo.

Status spremenimo v oknu za oblikovanje kompleta. V oknu se moznost za
spremembo statusa pojavi le, ¢e imajo enote kompleta v podpolju 996q enega
od statusov, dolocenih v inicializacijski datoteki.

3.4-10
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Pogoj

Postopek

Polja 996 so povezana v komplet in imajo enega od statusov, dolo¢enega v
inicializacijski datoteki.

1.

V razredu Polje 996/997 pois¢emo in izberemo polje 996 za katero koli
enoto kompleta.

Izberemo metodo Objekt / Oblikuj komplet.
Odpre se okno Oblikovanje kompleta.

Okno se odpre tudi kadar pri metodi Razred / Spremeni podatke: g, e\E,
e\D, r, u ali p, e\E, e\D, r, u ali p od¢itamo ali vpiSemo inventarno Stevilko
katere koli enote kompleta in kadar pri metodi Spremeni status v poljih
996/997; iz 2, 4, 14 ali prazno v 4, 9, 14 ali prazno izberemo katero koli
enoto kompleta.

Izberemo status. Izbiramo lahko med statusi iz inicializacijske datoteke in
statusom prazno (brisanje statusa).

Enot kompleta ne oznac¢ujemo.

Kliknemo gumb Sprem. status.

Status se spremeni pri vseh enotah v kompletu.

Ce smo zbrisali status, v oknu ni ve& moznosti za spremembo statusa.

Zapremo okno.

© 1ZUM, november 2021
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3.5 PLACILO PREJETEGA GRADIVA

Pogoj

Postopek

Racun za prejeto gradivo prejmemo skupaj z dobavnico in gradivom ali
kasneje. Racun lahko prejmemo za eno dobavnico ali za ve¢ dobavnic skupaj.
Vpisemo ga lahko na osnovi evidentirane ali zaklju¢ene dobavnice.

Ce prejmemo od dobavitelja en izvod zastonj, preostale pa moramo pladati,
lahko razdelimo postavko dobavnice ali racuna na dve postavki. Pri postavki za
izvod, ki smo ga dobili zastonj, vpiSemo ceno in 100-odstotni popust.

Racun lahko reklamiramo. Reklamiramo lahko celoten racun ali le posamezno
postavko.

Po Zakonu o davku na dodano vrednost ima dav¢ni zavezanec, ki opravlja
deloma oproscen, deloma pa obdavc¢ljiv promet blaga in storitev, pravico do
odbitka vstopnega DDV le v delu, ki se nanasa na obdavcljiv promet. Odbitni
delez vstopnega DDV vpisemo med podatke o domaci knjiznici. Podatek se
prenese na vsak novoevidentiran racun.

Racun zaklju¢imo. Posljemo ga v ratunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja.
Ko iz racunovodstva sporocijo, da je racun placan, vpisSemo datum placila.
Podatki o racunu se vpisejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanj$a znesek v narocilih, v
skladih, dolo&enih pri postavkah rauna, pa se poveéa znesek za placila. Ce je
pri racunu dolo¢en odbitni delez vstopnega DDV, je od zneska za placila odstet
odbitni znesek vstopnega DDV.

3.5.1 Vnos ra¢una

Na osnovi prejetega racuna ali podatkov o gradivu pois¢emo dobavnico in
vnesemo najprej splosne podatke o racunu, nato pa Se postavke racuna.

Pri racunu oznacimo, da Zelimo pri reklamacijah upostevati razliko med ceno iz
racuna in ceno iz naro¢ila. Vpisemo tudi opombo, ki se nanasa na reklamiranje.
Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega rauna.

Pri ra¢unu vpiSemo Se posredne stroske nabave, npr. postnino, manipulativne
stroSke idr.

Dobavnica je lahko evidentirana ali zakljucena.

1. V razredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi racun.
Evidentirana dobavnica se zakljuci (gl. pogl. 3.4.4).

Odpre se urejevalnik Ra¢un. Postavka dobavnice je hkrati tudi postavka
racuna.

© 1ZUM, februar 2012
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Status po vnosu
racuna

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Vnesemo splosne podatke o racunu (gl. pogl. 3.5.1.1).

4. Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) racuna. Ker so to hkrati
tudi postavke dobavnice, samo preverimo in dopolnimo finan¢ne podatke
(gl. pogl. 3.5.1.2).

5. Kliknemo zavihek Znesek in posredni str.

Vrednost rac¢una se izra¢unava hkrati z vnosom cene pri postavkah racuna
(gl. pogl. 3.2.1.2.3).

6. Izmed podatkov o domaci knjiznici se prenese odbitni delez vstopnega
DDV v odstotkih.

7. Vnesemo posredne stroske nabave, npr. postnino, manipulativne stroske
ipd. (gl. pogl. 3.5.1.3).

8. Shranimo podatke.
Racunu se dodeli stevilka, ki je ni mogoc¢e spremeniti. Racuni se namre¢
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo $tevca racunov (gl. pogl. 11.3).
Racun

e evidentirano
Dobavnica

e racun prejet (Status placila)

Ce po vnosu raéuna — vendar $e pred plagilom le-tega — dobimo iz
racunovodstva sporocilo o spremembi odbitnega deleza vstopnega DDV, ga
ustrezno spremenimo Vv razredu Domaca knjiznica. V racun pa ga ponovno
prenesemo z metodo Objekt / Prenesi ali zbrisi odbitni delez vstop. DDV.
Odbitni delez vstop. DDV lahko tudi zbrisSemo iz rac¢una.

Racun zakljuc¢imo.

3.5.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o raCunu vnasamo v urejevalniku Racun.

Postopek 1. Pri "Refer. dokument" vnesemo stevilko racuna.
2. Pri "Datum refer. dokumenta" vnesemo datum prejetega racuna.
3. Kadar naroceno gradivo prejmemo od enega dobavitelja, racun pa od
drugega dobavitelja, lahko dobavitelja spremenimo.
Kliknemo gumb Dobavitelj. Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.
Pois¢emo in izberemo ustreznega dobavitelja.
4. Pri"Dodatna oznaka" lahko vpiSemo dodatno interno oznako racuna.
5. Pri "Datum prejema racuna" program ponudi tekoc¢i datum. Podatek lahko
spremenimo.
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Postopek

10.

Datum odpreme gradiva se prenese iz dobavnice. Podatek lahko
spremenimo.

Datum zapadlosti ra¢una v placilo se izrauna tako, da se datumu odpreme
pristejejo dnevi do roka placila. Rok placila je vpisan pri podatkih o
dobavitelju in predstavlja ¢as, v katerem naj bi dobavitelju placali gradivo
glede na datum odpreme. Datum zapadlosti racuna lahko spremenimo.

Ce zelimo pri dobavitelju reklamirati racun v celoti, vnesemo razlog za
reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji za racun.

Kliknemo gumb Op. v reklamaciji. V okno za vnos opombe vnesemo
besedilo in ga shranimo.

Primer:

Pri "Op. v reklamaciji" lahko vpisemo npr. besedilo: Dobavili ste nam 1
izvod, zaracunali pa ste 3.

Nacin posiljanja reklamacije in jezik, v katerem se bo reklamacija izpisala,
se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Primer:

Dobavitelju zelimo poslati reklamacijo za ra¢un. Reklamacija bo izpisana v
angleSkem jeziku in poslana po e-posti. Zato pri "Nacin posiljanja
reklamacije" izberemo vrednost e-posta, pri "Jezik obrazca™ pa vrednost
angleski.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
Ce smo prejeli radun za ve¢ dobavnic, jih dodamo v radun.

Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno z dobavnicami istega
dobavitelja, za katere e nismo prejeli racuna. Po izbiri dobavnice se
postavke dobavnice dodajo v racun.

3.5.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki ra¢una vnasamo v urejevalniku Postavka
dobavnice/racuna.

1.
2.

V urejevalniku Ra¢un oznac¢imo postavko racuna.
Kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka dobavnice/rac¢una.

Bibliografskih podatkov o gradivu in podatkov o $tevilu izvodov ne
moremo spremeniti.

Ce zelimo, da se pri reklamacijah uposteva razlika med ceno pri postavki
racuna in ceno pri postavki narocila (ceno, dogovorjeno z dobaviteljem),
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oznacimo potrditveno polje "Preveri ceno iz narocila". Postavka se izpise v
reklamaciji za racun.

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

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

Preverimo podatke o skladih in odstotkih financiranja za posamezne izvode
in jih po potrebi spremenimo (gl. pogl. 3.2.1.2.1).

Kliknemo zavihek Cena.

Preverimo in po potrebi dopolnimo $e podatke 0 ceni pri postavki ra¢una
(gl. pogl. 3.2.1.2.3).

Pri kombiniranih naro¢ilih (skupni abonma), ko z enim ra¢unom pla¢amo
ve¢ publikacij, cena posamezne publikacije pa ni znana, vpiSemo pri prvi
postavki racuna skupno ceno, pri preostalih postavkah pa ceno 0,00.

Shranimo podatke.

3.5.1.3 Vnos posrednih stroSkov nabave

Posredne stroske nabave, npr. postnino, ki so izkazani na ra¢unu, vnasamo v
urejevalniku Posredni stroski.

Postopek 1. V urejevalniku Ra¢un kliknemo zavihek Znesek in posredni str. in nato
gumb Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Posredni stroski.
2. Pri"Vrsta" izberemo vrsto posrednega stroska, npr. Postnina.
3. Vnesemo ceno na enoto mere.
4. Doloc¢imo davéno stopnjo. Iz seznama davénih stopenj izberemo ustrezno
vrednost.
Po vnosu cene in davéne stopnje se izraGunajo: vrednost brez DDV in
popusta, znesek DDV in znesek.
5. Vnesemo lahko ceno v tuji valuti. 1z sezhama valut izberemo ustrezno
vrednost.
6. Zavnos opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
7. Shranimo podatke.
Znesek posrednih stroskov se pristeje k znesku racuna.
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MozZnosti ...

Postopek

Pogoj

Postopek

MoZnosti ...

Ce je na ra¢unu znesek za plaéilo zaokroZen, lahko vnesemo znesek izravnave.
V urejevalniku Posredni stroski izberemo pri "Vrsta" vrednost Izravnava in
vhesemo znesek izravnave, npr. 0,01 ali —-0,02.

3.5.2 Razdelitev postavke dobavnice ali racuna
na dve postavki

Ce prejmemo od dobavitelja en izvod zastonj, preostale pa moramo pladati,
lahko razdelimo postavko dobavnice ali racuna na dve postavki. Pri postavki za
izvod, ki smo ga dobili zastonj, vpiSemo ceno in 100-odstotni popust.

1. Vrazredu Racun pois¢emo in izberemo racun.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z ratunom, izberemo postavko
dobavnice ali racuna, ki jo zelimo razdeliti na dve postavki.

3. lzberemo metodo Objekt / Razdeli na dve postavki.
Odpre se okno Seznam.

4. lIzvod, ki ga zelimo prenesti k drugi postavki dobavnice ali rauna,
ozna¢imo v seznamu "Neizbrano" in z gumbom Dodaj prenesemo v
seznam "lzbrano".

5. Kliknemo gumb V redu.

Kreira se nova postavka z izbranim izvodom.

3.5.3 Dodajanje dobavnice v racun

Ce smo prejeli racun za ve¢ dobavnic, jih lahko dodamo v racun, dokler racuna
nismo zakljucili.

V racun s statusom evidentirano lahko dodamo dobavnico.

1. Vrazredu Racun pois¢emo in izberemo racun.
2. lzberemo metodo Objekt / Dodaj dobavnico.

Odpre se okno z dobavnicami istega dobavitelja, za katere Se nismo prejeli
racuna.

3. Izberemo dobavnico. Izberemo lahko ve¢ dobavnic hkrati.

Postavke dobavnice se dodajo v racun.
Dobavnice lahko