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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:

© 1ZUM, junij 2017
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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.

PREDGOVOR-2

© 1ZUM, junij 2017



COBISS

COBISS3/Serijske publikacije

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 Eitalnico, 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. KnjiZznicam je omogoceno 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.

© 1ZUM, junij 2017
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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 narodila.
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.

© 1ZUM, februar 2012
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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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Pogoji za izvedbo
osnovnih postopkov

Doloéanje gradiva

Izbor za naroclanje
publikacij

V navodilih so opisani vsi osnovni postopki za pridobivanje serijskih
publikacij, ki jih lahko izvedemo v segmentu COBISS3/Serijske publikacije.
Serijske publikacije lahko pridobimo na razli¢ne nac¢ine: z nakupom, zameno,
obveznimi izvodi, darovi, iz starega fonda, z lastno izdajo, s pomog¢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 priporocljivo, ker si s tem olajsamo delo.

Pred zacetkom izvedbe postopkov pridobivanja serijskih publikacij 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 dobavitelje in financerje v bazo podatkov o partnerjih

o odpreti sklade, v katerih vodimo nakazila, porabo in stanje namensko
zbranih sredstev za nakup serijskih publikacij

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 gradivom.

Pred samim naroé¢ilom lahko pripravimo posamezne postavke narodila. Pred
vnosom postavke narocila dolo¢imo gradivo, nato vnesemo postavko narocila,
in sicer podatke o dobavitelju, izvodih, prioriteti in ceni. Zbrane postavke
narocila predstavljajo osnovo za izbor in odlo¢anje o naro¢anju posameznih
serijskih publikacij.
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Narocanje publikacij

Odpoved narodila

Predplacilo publikacij

Placilo publikacij

Nenarocene
publikacije

Vzorec izhajanja

Kontrola dotoka

Posiljanje publikacij

Narocilo lahko pripravimo kot letno narocilo, ki ga vsako leto obnavljamo,
stalno narocilo ali narocilo knjizne zbirke. V narocilu je lahko en ali vec
naslovov serijske publikacije. Pripravljeno narocilo izstavimo in posljemo
dobavitelju. Podatki o naro¢enem gradivu se vpiSejo med podatke o zalogi. Za
prehod v naslednje obdobje ali letnik pri letnem narocilu obnovimo postavko
narocila, pri stalnem narocilu pa pripravimo polja 997 za naslednji letnik.

Narocilo za posamezno serijsko publikacijo lahko pri dobavitelju odpovemo. V
tem primeru pripravimo odpoved. Pripravljeno odpoved narodila izstavimo in
posljemo dobavitelju.

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 pla¢amo 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 racunovodstva sporocijo, da
je avans placan, vpisemo datum placila in podatki o avansu se vpiSejo med
podatke o zalogi.

Racun za serijske publikacije lahko prejmemo na osnovi placanega avansa ali
brez predhodnega placila avansa. Podatke o ra¢unu vpiSemo in rac¢un
zaklju¢imo. Nato ga posljemo v racunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja.
Ko iz racunovodstva sporoc¢ijo, da je racun placan, vpiSemo datum placila in
podatki o racunu se vpisejo med podatke o zalogi.

Za izvajanje kontrole dotoka serijskih publikacij, ki jih ne kupujemo, ampak jih
prejemamo iz zamene, kot dar, obvezni izvod, stari fond, lastno izdajo, za
kotizacijo, subvencijo ali ¢lanstvo, moramo serijske publikacije vnesti v
sezname nenarocenih publikacij. Sezname nenaro¢enih publikacij oblikujemo
po dobaviteljih za dolo¢en nacin nabave. Ko vnos v seznam zaklju¢imo, lahko
zacnemo izvajati kontrolo dotoka posameznih publikacij.

Kontrola dotoka temelji na vzorcu izhajanja. VVzorci izhajanja nastanejo
programsko v postopku nabave serijskih publikacij skupaj s polji 997. VVzorec
moramo urediti in vnesti vse podatke, da postane veljaven. Pri urejanju vzorca
izhajanja lahko podatke prevzamemo iz vzajemnega vzorca izhajanja. Na
osnovi veljavnega vzorca se programsko pripravijo seznami pri¢akovanih
zvezkov za vsa polja 997 tega vzorca. Veljaven vzorec izhajanja lahko
shranimo med vzajemne vzorce izhajanja.

Pri¢akovani zvezki so osnova za izvajanje kontrole dotoka posamezne serijske
publikacije. Kontrola dotoka je beleZenje sprememb v zalogi, kot so:

prejem zvezkov

prekinitve v zalogi pri zvezkih, ki niso bili izdani ali jih nismo prejeli
reklamiranje zvezkov in brisanje reklamacij

sprotni odpis zvezkov

Izvode za zamenjavo in obvezne izvode, ki jih bomo posiljali, dolo¢imo pri
pripravi postavke v naro€ilu ali v seznamu nenarocenih publikacij. Pri
izstavitvi narocila in pri zakljucitvi seznama nenarocenih publikacij se
programsko kreirajo vzorci izhajanja za posiljanje. \/zorec uredimo ob
prejemu prvega zvezka v letniku. Prejem posameznih zvezkov belezimo s
kontrolo dotoka. Pri tem se prejeti zvezki dodajajo v posiljke. Ko so
publikacije pripravljene za posiljanje, izpiSemo seznam publikacij, ki poSiljko

1-2
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Reklamiranje

Pregled dogodkov

Povezava z drugimi
segmenti in
bibliografskimi
bazami podatkov

spremlja. Tako pripravljene publikacije skupaj s seznamom posljemo v drugo
knjiznico ali ustanovo.

Reklamiramo lahko:

e pricakovane zvezke serijskih publikacij, pri katerih program ugotovi
zakasnitev glede na predvideni datum prejema

e pricakovane zvezke serijskih publikacij, pri katerih v kontroli dotoka
ozna¢imo, da jih zelimo reklamirati

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 pos§ljemo 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/Serijske publikacije je povezan s segmenti
COBISS3/Nabava, COBISS3/Zaloga, COBISS3/Izposoja, COBISS3/Izpisi in
COBISS3/Upravljanje aplikacij.

V segmentu COBISS3/Serijske uporabljamo bibliografske podatke iz lokalne
baze podatkov, lahko pa tudi iz vzajemne bibliografske baze podatkov ter
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 serijskih 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.

2.1-2 © 1ZUM, februar 2012



COBISS

COBISS3/Serijske publikacije

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.

© 1ZUM, februar 2012
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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.

© 1ZUM, oktober 2008
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3 NAKUP PUBLIKACIJ

V poglavju je opisan postopek nakupa serijskih publikacij.

Pred samim narocilom lahko pripravimo posamezne postavke narocila. Pred
vnosom postavke narocila dolo¢imo gradivo, nato vnesemo postavko, in sicer
podatke o dobavitelju, izvodih, prioriteti in ceni. Zbrane postavke narocila
predstavljajo osnovo za izbor in odlocanje pri naro¢anju posameznih serijskih
publikacij.

Narocilo lahko pripravimo kot letno narocilo, ki ga je treba obnavljati, kot
stalno narocilo ali naro¢ilo knjizne zbirke. V narocilu je lahko en ali ve¢
naslovov serijske publikacije. Pripravljeno naroc¢ilo izstavimo in posljemo
dobavitelju. Podatki o naro¢enem gradivu se vpisejo med podatke o zalogi.

Za prehod v naslednje obdobje ali letnik pripravimo pri letnem narocilu novo
narocilo in ga posljemo dobavitelju; pri izstavitvi naro¢ila se pripravijo nova
polja 997. Pri stalnem narocilu ne pripravljamo novih narocil, ampak za prehod
v naslednji letnik pripravimo le nova polja 997.

Naro¢ilo za posamezno serijsko publikacijo lahko pri dobavitelju odpovemo. V
tem primeru pripravimo edpoved. Pripravljeno odpoved narocila izstavimo in
posljemo dobavitelju.

Naroc¢ilo za posamezni naslov serijske publikacije zakljucimo, ko ne
pri¢akujemo ve¢ dotoka zvezkov.

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 plaéamo dobavitelju predpladilo ali t. i. 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. Podatki o avansu se vpiSejo med
podatke o zalogi.

Racun za serijske publikacije lahko prejmemo na osnovi placanega avansa ali
brez predhodnega placila avansa. Podatke o ra¢unu vpiSemo in racun
zaklju¢imo. Nato ga posljemo v ra¢unovodstvo 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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Podpoglavja:

Izbor za narocanje publikacij

Narocanje publikacij

Prehod v naslednje obdobje ali letnik
Odpoved narocila in posiljanje odpovedi
Zakljucitev dotoka zvezkov

Predplacilo publikacij

Placilo publikacij

Splosni postopki

3-2
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3.1 I1ZBOR ZA NAROCANJE PUBLIKACIJ

Postopek

Status po vnosu
postavke narocila

Kako naprej ...

Pred samim narocilom lahko pripravimo posamezne postavke narocila. Pred
vnosom postavke narocila dolo¢imo gradivo. 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. 2.2.1) ali pa
sami vnesemo bibliografske podatke o gradivu (gl. pogl. 2.2).

Ko je gradivo doloceno, vnesemo postavko narocila, in sicer podatke o
dobavitelju, izvodih, prioriteti in ceni.

Zbrane postavke narocila predstavljajo osnovo za izbor in odloCanje pri
naro¢anju posameznih serijskih publikacij.

Nato pripravimo rarocilo dobavitelju.

3.1.1 Vnos postavke narocila

Pri postavki narocila lahko dolo¢imo dobavitelja, izvode, prioriteto, sklade in
ceno. Ce dolo¢imo tudi predlagatelja, ima postavka narocila vlogo predloga za
narocanje.

Podatke o postavki narocila vnaSamo v urejevalniku Postavka narocila.

1. 'V razredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo.
2. lIzberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se urejevalnik Gradivo.
3. Kliknemo gumb Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Postavka narocila.

4. Vnesemo podatke (gl. pogl. 3.2.1.2, od 4. tocke postopka dalje).
Postavka narocila ima Stevilko 0, dokler je ne uvrstimo v narocilo.

Postavka narocila

e evidentirano
Izvod

e evidentirano

Postavke za izvode, ki jih nameravamo narociti, dodamo v narocilo za
dobavitelja (gl. pogl. 3.2.2).
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3.1.2 Brisanje postavke narocila

Postavko narocila lahko zbrisSemo iz baze podatkov.

Pogoj Postavka narocila ima status evidentirano.
Postopek 1. Vrazredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo, pri katerem zelimo
zbrisati postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Gradivo.
3. Oznacimo postavko naroéila in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz baze podatkov.
4. Shranimo podatke.
3.1-2 © 1ZUM, oktober 2008
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3.2 NAROCANJE PUBLIKACIJ

Pogoj

Postopek

Serijske publikacije lahko pri dobavitelju naro¢imo z razli¢nimi vrstami
narocil. To so:

e letno narocilo
e stalno narocilo
e narocilo knjizne zbirke

Postopek narocanja gradiva vkljucuje:
e pripravo narocila

e izstavitev in posiljanje narocila

V narocilu dobavitelju je lahko en naslov serijske publikacije ali ve¢ naslovov.
Pred izstavitvijo in posiljanjem narocila lahko naslov za posiljanje, ki se
privzame iz naslova dobavitelja, tudi spremenimo.

3.2.1 Priprava narocila

Pri pripravi narocila najprej vnesemo splo$ne podatke o narocilu, nato pa Se
podatke o posameznih postavkah narocila. Pri vsaki postavki dolo¢imo vrsto
narocila (letno narocilo, stalno narocilo, narocilo knjizne zbirke), vpisSemo ceno
ter dolo¢imo izvode in sklade. Nato se programsko izracunajo zneski v
postavkah in znesek celotnega narocila.

Narocila pripravljamo v razredu Narocilo.
Dobavitelj je vpisan v bazo podatkov o partnerjih. Oznacena je vloga
Dobavitelj (SP).
1. Oznacimo razred Narocilo.
2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Narodilo.
Vnesemo splosne podatke o narocilu (gl. pogl. 3.2.1.1).
4. Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) narocila (gl. pogl. 3.2.1.2).
Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost narocila se izraGunava programsko hkrati z vnosom cene pri
postavkah narocila (gl. pogl. 3.2.1.2.4).

6. Shranimo podatke.

Naroc¢ilu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Narocila se namre¢
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo $tevca narocil (gl. pogl. 11.3).
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Status po pripravi
narocila

Kako naprej ...

Postopek

Narocilo

e evidentirano
Postavka narocila

e pripravljeno narocilo
Izvod

e pripravijeno narocilo

Pripravljeno narocilo izstavimo in posljemo dobavitelju.

3.2.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o naroc¢ilu vnasamo v urejevalniku Naro€ilo.

1. Dolo¢imo dobavitelja.

Kliknemo gumb Dobavitelj. Gumb predstavlja povezavo z razredom
Partner, kjer so navedeni tudi partnerji v vlogi dobaviteljev serijskih
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.

Z izbiro dobavitelja se doloéi tudi naslov, kamor bo naroéilo 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 narocilo
poslano na naslov oddelka ali kontaktne osebe.

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

Privzete podatke o naslovu posiljanja lahko spremenimo (gl. pogl. 3.8.5).

Nasvet:

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

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

Izbrana vrednost dolo¢a obliko naro€ila in na¢in poSiljanja dobavitelju.

3.2-2
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A

Postopek

Primer:

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

3. 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.
4. Vnesemo Stevilko in datum referencnega dokumenta.

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.

6. Za vnos besedila, ki naj se dodatno izpise v naroc€ilu, kliknemo gumb Op. v
narocilu.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

3.2.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki naro¢ila vnasamo v urejevalniku Postavka narocila.
Postavko narocila vnesemo v postopku priprave narocila, lahko pa tudi pred
pripravo narodila (gl. pogl. 3.1).
1. V urejevalniku Naroéilo kliknemo gumb Nov objekt.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
2. 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).

3. Za vnos postavke naroc¢ila kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov
objekt.

Odpre se urejevalnik Postavka narodila.

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

4. K "Dobavitelj" se prenese dobavitelj, ki smo ga dolo¢ili pri pripravi
narocila.

Ce narocila Se nismo pripravili, sami vnesemo oznako dobavitelja.

5. Vnesemo dobaviteljevo identifikacijsko Stevilko gradiva, npr. katalosko
Stevilko.
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6.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Pri "Vrsta" izberemo glede na vrsto narocila eno od vrednosti: stalno
narocilo, letno narocilo, narocilo knjizne zbirke.

Vrednost, ki jo izberemo pri prvi postavki narocila, se pri vnosu naslednjih
postavk narocila programsko prenese.

Vnesemo leto, za katero velja narocilo.
Program ponudi naslednje leto.

Pri "Narocilo velja od" in "Narocilo velja do" vnesemo obdobje veljavnosti
narocila.

Program ponudi naslednje leto.

Vnesemo datum, ko v knjiznici pri¢akujemo prejem prvega zvezka. Datum
se pri izstavitvi narocila prenese v vzorec izhajanja.

Kadar imamo narocen isti naslov $e na drugih medijih, lahko vnesemo
ISSN verzij.

Kliknemo gumb ISSN-verzije. Vnesemo ISSN in shranimo podatke.
Dolo¢imo medij. Ustrezno vrednost izberemo iz Sifranta.

Vnesemo prioriteto predloga glede na interne dogovore knjiznice.
Dolo¢imo podatek za reklamiranje manjkajocih zvezkov.

Pri "Rok za reklam. (Stev. dni)" se izpiSe privzeta vrednost, kot smo jo
dolocili pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost predstavlja stevilo dni,
za kolikor lahko dobavitelj prekoraci predvidene datume prejemov zvezkov
v skladu z vzorcem izhajanja. Privzeto vrednost lahko spremenimo.

Ce pri gradivu, za katero pripravljamo postavko naroéila, ne bomo belezili
podatkov o zalogi, zbriSemo oznako v potrditvenem polju "Kreiraj polje
997". Oznako zbriSemo tudi, kadar imamo pri serijski publikaciji v bazi
podatkov Ze vpisano polje 997, naknadno pa pripravljamo $e narocilo za to
publikacijo. Pri izstavitvi narocila se za to postavko ne bo pripravilo polje
997 (ali vec¢ teh polj).

A% Ci zelimo izpisati v ¢ilu, zbri$ z v
Ce postavke narocila ne zelimo izpisati v narocilu, zbriSemo oznako
potrditvenem polju "Izpis v obrazcu Narocilo".

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

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

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 opombe, ki naj se pri postavki dodatno vpise v reklamaciji za
manjkajoce zvezke, kliknemo gumb Op. v reklamaciji.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

S klikom na gumb Stanje v skladih se odpre seznam skladov, kjer lahko
preverimo financno stanje v posameznih skladih.

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

3.2-4
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MoZnosti ...

Postopek

v

Sestevek vpisanih izvodov se programsko vpise pri "Stevilo izvodov".

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

22. Dolo¢imo morebitne odvisne postavke naroéila (gl. pogl. 3.2.1.2.3).
23. Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek postavke (gl. pogl. 3.2.1.2.4).

24. Preverimo in uredimo lahko podatke v polju 998. Urejevalnik polja 998
odpremo s klikom na gumb Polje 998. Urejanje podatkov v polju 998 je
opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 4.

25. Shranimo podatke.

Ko v knjiznici zacnemo vnasati narocila v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije, lahko za dolo¢enega dobavitelja oblikujemo postavke tudi na
osnovi podatkov o naroc¢enih publikacijah, zapisanih v poljih 997. Pri narocilu
izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke na osnovi polj 997. Odpre se
iskalnik, kjer pois¢emo in izberemo polja 997, na osnovi katerih Zzelimo dodati
postavke narocila. Tako pripravljena postavka narocila vsebuje podatke o
serijski publikaciji in Stevilu naro¢enih izvodov za posamezne oddelke
knjiznice.

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 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).

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

Odpre se okno, v katerem dolo¢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. Doloc¢imo sklad (ali vec skladov), iz katerega bomo placali nakup
naro¢enega gradiva. Izbiramo lahko med aktivnimi skladi.

© 1ZUM, januar 2017
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A\

A\

Postopek

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/Serijske
publikacije izpise naslov te fakultete v naslovu prejemnika racuna.

5. Pri izbranih skladih moramo vpisati odstotek financiranja.

Vsota vseh odstotkov financiranja za posamezni izvod mora biti enaka sto.
6. Zavnos podatkov o naslednjem izvodu ponovimo to¢ke od 2 do 5.
7. 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 Dolocitev predlagatelja

Vnesemo enega predlagatelja ali ve¢ in nacin obve$¢anja 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 ¢lana.

Oznac¢imo potrditveno polje "Poslji obvestilo", ¢e zelimo predlagatelju
poslati obvestilo o prispetju predlaganega gradiva.

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 Dolocitev odvisnih postavk

Doloc¢ene postavke, ki so vpisane v enem naro¢ilu, so lahko med seboj
povezane. To pomeni, da z naro¢ilom ene publikacije prejemamo v knjiznici
tudi druge publikacije, ne da bi jih bilo treba posebej narociti. Te publikacije
lahko zaradi preglednejse evidence prav tako vpiSemo kot postavke narocila.
Za posamezno postavko pa lahko dolo¢imo, ali naj se izpiSe na narocilu ali ne.

Odvisne postavke lahko vidimo v delu okna s povezavami pri posamezni
postavki narocila.

3.2-6
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Postopek

1. V urejevalniku Postavka narocdila kliknemo zavihek Odvisne postavke in
nato gumb Dodaj.

Odpre se okno Seznam, kjer izberemo postavke narocila, ki jih zelimo med
seboj povezati.

2. Postavko, ki jo zelimo dodati k odvisnim postavkam, ozna¢imo v seznamu
"Neizbrano™ in z gumbom Dodaj prenesemo v seznam "lzbrano".

3. Kliknemo gumb V redu.

3.2.1.2.4 Izracuni zneskov in preracun cen v domaco valuto

V urejevalniku postavke kliknemo zavihek Cena in vnesemo:

ceno na enoto mere

stopnjo popusta (v odstotkih)

dav¢no stopnjo, tako da iz spustnega seznama dav¢nih stopen;j
izberemo ustrezno vrednost — za knjiznico, ki spada v drug davéni
sistem, [ZUM nastavi Sifrant davénih stopenj v inicializacijski datoteki
ceno na enoto mere v tuji valuti, pri kateri iz seznama izberemo
ustrezno valuto

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
dav¢na osnova = vrednost brez DDV in popusta — znesek popusta
znesek DDV = davcna osnova X davcna stopnja

znesek = davcna osnova + znesek DDV

znesek na enoto = znesek : Stevilo izvodov

Znesek nabavne listine se izra¢una kot seStevek zneskov postavk:

vrednost brez DDV in popusta

znesek popusta

znesek DDV

skupni znesek

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

V urejevalnikih Naro¢ilo in Racun ter urejevalnikih Postavka narocila in
Postavka racuna je prikazan tudi znesek placanega avansa (v domaci ali tuji

valuti).

V urejevalniku Rac¢un lahko vnesemo Se znesek dosedanjih preplacil (v domaci
ali tuji valuti), ki ga zelimo pri placilu racuna izkoristiti. Na tej osnovi se
izracunata:

znesek za placilo, ¢e je skupni znesek vecji od zneska avansa in zneska
preplacila
znesek v dobro, ¢e je skupni znesek manjsi od zneska avansa in zneska
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preplacila

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

V strukturi DDV so za vsako od dav¢nih stopenj prikazani podatki:

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 prera¢un cen v domaco valuto vpisemo devizni tecaj.
3. VpiSemo datum deviznega tecaja.
4. Oznacdimo potrditveno polje "Preracun v cene v domaci valuti".
5. Kliknemo gumb V redu.
3.2.2 Dodajanje postavke v narocilo
Evidentirano postavko narocila lahko dodamo v Ze pripravljeno ali novo
narocilo.
Pogoj Postavka narocila ima status evidentirano.
Postopek 1. V razredu Postavka naro¢ila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Dodaj v narocilo/prenesi v drugo narodilo.
Odpre se iskalnik Iskanje — Narocilo, kjer lahko izbiramo samo med
evidentiranimi narocili. Ce smo pri postavki dolocili tudi dobavitelja, je
iskanje omejeno na narocila pri izbranem dobavitelju. Iskalno zahtevo
lahko spremenimo.
3. Poiscemo in izberemo naroéilo, v katero Zelimo dodati postavko. Ce Zelimo
dodati postavko v novo narocilo, 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).
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3.2.3 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 zZe
pripravljeno ali novo narocilo.

Postopek 1.
2.

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

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

Postavka se pripravi in doda v izbrano narocilo, za katero se odpre
urejevalnik Narodilo.

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

3.2.4  Prenos postavke v drugo narocilo

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

Pogoj Postavka narocila ima status pripravijeno narocilo.

Postopek 1.
2.

V razredu Naro¢ilo pois¢emo in izberemo narocilo.

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

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

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

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
Narocilo.

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

Pogoj

Postopek

A\

3.2.5 Prikaz razdelitve zneska neizstavljenih
narocil po skladih

Za vsa evidentirana narodila, ki jih $e nismo izstavili in poslali dobaviteljem,
lahko pogledamo njihov znesek, razdeljen po skladih.

1. Oznacéimo razred Naroéilo in izberemo metodo Razred / Prikazi
razdelitev zneska narocil po skladih.

Odpre se iskalnik Iskanje — Naro¢ilo.

2. Poiscemo in izberemo narocila, za katera Zelimo pripraviti pregled.
Neizstavljena narocila imajo status evidentirano.

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

3.2.6  Brisanje narocila

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

Brisemo lahko samo narodila s statusom evidentirano. Preden lahko zbrisemo
narocilo, moramo zbrisati postavke narocila.

1. V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se urejevalnik Narodilo.
3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.

Postavka se zbriSe 1z narodila.

Opozorilo:

Pri brisanju postavke iz narocila se postavka ne zbrise iz baze podatkov. Za
brisanje postavke iz baze podatkov gl. pogl. 3.1.2.

Vinicializacijski 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.
5. Narocilo brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

3.2-10
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Status po brisanju
narocila

A\

Pogoj

Postopek

Postavka narodila
e evidentirano
Izvod

e evidentirano

3.2.7 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.

Ce je publikacija naro¢ena v ve¢ izvodih in Zelimo, da nam dobavitelj posilja
posamezne izvode na naslove oddelkov, lahko pri posiljanju naro¢ila z metodo
Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji izberemo obliko izpisa. 1zberemo lahko:

e izpis narocila po postavkah, kjer se pri posamezni postavki izpisejo
izvodi in oddelki

e izpis narocila po oddelkih, kjer so postavke zbrane po oddelkih

Pri izstavitvi in poSiljanju je privzeta oblika izpisa Narocilo za SP po
postavkah. Naslove oddelkov moramo vpisati med podatke o domaci knjiznici.
Domaca knjiznica je opisana v priro¢niku COBISS3/Upravljanje aplikacij; gl.
pogl. 2.

Pri izstavitvi narocila nastane za vsako postavko (tj. naslov serijske

publikacije) toliko polj 997, kot je Stevilo izvodov pri postavki. Nastane tudi
polje 998, ¢e ga doslej Se ni bilo.

Opozorilo:

Ce je v narocilu serijska publikacija, pri kateri je v podpolju 998c¢ v elementu 7
rocno vpisano Stevilo izvodov razlicno od 0, narocila ni mogoce izstaviti. Ce
zelimo narociti to serijsko publikacijo, moramo najprej vpisati stevilo 0 v
podpolje 998c v element 7.

Za postavko narocila in pripadajoca polja 997 se pripravi vzorec izhajanja.
Narocilo ima dolocenega dobavitelja in naslov posiljanja ter vpisane postavke.

1. V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.

Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo razvrstiti postavke narocila po
abecednem vrstnem redu naslovov publikacij.

3. Ce zelimo postavke naroéila ponovno razvrstiti, kliknemo gumb Da, &e pa
zelimo vrstni red postavk ohraniti, kliknemo gumb Ne.

K "Izstavljeno" se prenese tekoci datum.
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Status po izstavitvi in
posiljanju narocila

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 997 z naslednjimi podatki:

indikator vezave ima vrednost 0 — Nevezani zvezki
indikator postavitve ima vrednost v skladu s parametrom v
inicializacijski datoteki knjiznice

k "Podlokacija (d\l)" se prenese oznaka oddelka knjiZnice
k "Interna oznaka (d\i)" se prenese interna oznaka

"Status (g)" dobi vrednost 1 — naroceno

k "Datum statusa (t)" se prenese datum izstavitve

"Nacin nabave (v)" dobi vrednost a — nakup

k "Namen nabave (w)" se prenese hamen nabave

k "Narocilo (x)" se preneseta Stevilka in datum narocila

k "Dobavitelj (2)" se prenese oznaka dobavitelja

Pripravi se tudi polje 998 z naslednjimi podatki:

indikator postavitve ima vrednost v skladu s parametrom v
inicializacijski datoteki knjiznice

k "Datum porocanja (a)" se prenese teko¢i datum

k "Oznaka ustan. — sigla (b)" se prenese sigla domace knjiznice

v "Stevilo primerkov ()" se napolnijo vsi elementi programsko

"Indikator nabave (e)" dobi vrednost 0 — trenutno narocena serijska
publikacija
"Splosni p. (g)" dobi vrednost 0 — (nicla) informacija ni dostopna v
elementu ¢

k "Letnica (k)" se prenese leto, za katero velja narocilo; letu se doda
znak "-"

Ce je polje 998 Ze obstajalo, je treba podatke spremeniti roéno.

Narocilo

izstavljeno

Postavka narocila

Izvod

naroceno

naroceno

3.2-12
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MoZnosti ...

Kako naprej ...

Postopek

Pogoj

Vzorec izhajanja

e v pripravi
Polje 997

e 1—naroceno

Izstavimo lahko vsa pripravljena narocila hkrati. Oznac¢imo razred Naro€ilo in
izberemo metodo Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo narocila, ki
jih Zelimo izstaviti in poslati.

Ce se za posamezni izvod serijske publikacije naslov oddelka, v katerem bo
izvod postavljen, razlikuje od naslova oddelka, v katerem Zelimo izvod prejeti,
se lahko v izpisu narocila namesto prvega oddelka izpiSe oddelek, ki je
prejemnik izvoda. Ta nacin izpisa omogoca poseben parameter V
inicializacijski datoteki. Oznako oddelka prejemnika izvoda moramo vnesti v
ustrezno podpolje 997n — Opomba Vv obliki *<oznaka_oddelka_prejemnika>.
Ce je v polju 997 ve¢ opomb (ve& podpolj 997n), moramo oznako oddelka
prejemnika vnesti v zadnje podpolje 997n. Pri stalnem narocilu, kjer je lahko
pri izvodu ve¢ polj 997, moramo oznako oddelka, ki je prejemnik izvoda,
vnesti v opombo v zadnje polje 997.

Ob prejemu prvega zvezka narocene serijske publikacije inventariziramo letnik,
uredimo vzorec izhajanja in zabelezimo prejem zvezka.

3.2.8 Sprememba datuma veljavnosti narocila

Ce dobavitelj podalja veljavnost naroéila za dologeno serijsko publikacijo, pri
postavki narocila spremenimo datum, do katerega velja narocilo.

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

1
2
3. Pri "Narocilo velja do" spremenimo datum.
4

Shranimo podatke.

3.2.9 Dodajanje postavke za prilogo

Ko od dobavitelja prejmemo prilogo, npr. dodatek, posebno stevilko, indeks,
suplement ipd., ki jo v podatkih o zalogi obravnavamo lo¢eno (lo¢eno polje
997), lahko za dodatno polje 997 dodamo v izstavljeno narocilo novo postavko
narocila.

Narocilo ima status izstavljeno. Seznam nenarocenih publikacij ima status
zakljucen vnos.

© 1ZUM, januar 2017
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Postopek

Pogoj

Postopek

1. Vrazredu Narodilo ali Seznam nenaroc¢enih publikacij pois¢emo in
izberemo narocilo ali seznam.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko.
3. lzberemo metodo Objekt / Kopiraj postavko za prilogo.

Odpre se okno Iskanje — Bibliografski zapis.
4. Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis za prilogo serijske publikacije.
V narocilo ali seznam nenaroc¢enih publikacij se doda postavka, pri kateri je

porazdelitev izvodov enaka kot pri osnovni postavki. Cena se pri dodani
postavki ne kopira iz osnovne postavke.

3.2.10 Povezava postavke s poljem 997

Postavko narocila lahko povezemo s poljem 997. Postopek pride v postev,
kadar imamo pri serijski publikaciji v bazi podatkov Ze vpisano polje 997,
naknadno pa Zelimo pripraviti $e narocilo za to publikacijo.

Pri pripravi naro€ila moramo v postavki naro¢ila onemogo¢iti kreiranje polja
997, tako da zbriSemo oznako v potrditvenem polju pri atributu "Kreiraj polje
997", Pri izstavitvi narocila se za publikacijo polja 997 ne kreirajo.

Postavka narodila ima status naroceno.

1. Vrazredu Narocilo ali Seznam nenarodéenih publikacij pois¢emo in
izberemo narocilo ali seznam.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko.
3. Izberemo metodo Objekt / PoveZi z obstojecim poljem 997.

Odpre se seznam polj 997.
4. Izberemo polje 997.

Odpre se seznam izvodov. Izberemo izvod. Polje 997 se poveze z izbranim
izvodom.

Seznam izvodov se ne odpre, Ce:

e samo en izvod postavke ni povezan s poljem 997; v tem primeru se
polje 997 poveze s tem izvodom

e 50 vsi izvodi pri postavki Ze povezani s poljem 997; v tem primeru se
odpre okno z vprasanjem, ali zelimo, da se za izbrano polje 997 doda
pri postavki nov izvod; za dodajanje novega izvoda kliknemo gumb Da

3.2-14
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3.2.11 Narocanje knjiZzne zbirke

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

Pri pripravi narocila za knjizno zbirko je treba pri postavki narocila izbrati
VIsto narocilo knjizne zbirke. Sicer se postopek narocanja knjizne zbirke ne
razlikuje od priprave stalnih in letnih narogil serijskih publikacij.

Ker se pri pripravi narocila za posamezno enoto knjizne zbirke v segmentu
COBISS3/Nabava doloci povezava z naro¢ilom knjizne zbirke, je pri postavki
narocila za knjizno zbirko v segmentu COBISS3/Serijske publikacije
zagotovljen pregled nad narocanjem, prejemanjem in plac¢ilom posameznih
enot, ki se odvija v segmentu COBISS3/Nabava.

© 1ZUM, januar 2017
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3.3

Postopek

Status po obnovitvi

narocila

MoZnosti ...

PREHOD V NASLEDNJE OBDOBJE ALI LETNIK

Pri serijskih publikacijah, za katere vsako leto obnavljamo narocilo, moramo
pred iztekom obdobja veljavnosti narocila pripraviti novo narocilo za naslednje
obdobje. Pri izstavitvi narocila se pripravijo tudi polja 997.

Pri serijskih publikacijah, za katere ni treba vsako leto obnavljati narocila,
ampak so stalno naro¢ene, moramo sami pripraviti polja 997 za naslednji
letnik:

e ob zacetku izhajanja zvezkov novega letnika ali
e ob placilu novega letnika, ¢e letnik placamo pred prejemom prvega
zvezka

3.3.1 Obnovitev narocila za naslednje obdobje

Pri serijskih publikacijah, za katere vsako leto obnavljamo narocilo (letno
narocilo), moramo pred iztekom obdobja veljavnosti narocila pripraviti novo
narocilo za naslednje obdobje. Pri izstavitvi narocila se pripravijo tudi polja
997.

1. Vrazredu Postavka naro¢ila poiS¢emo in izberemo postavko narocila za
tekoce obdobje.

2. lzberemo metodo Objekt / Pripravi postavko narocila za naslednje
obdobje (obnovitev narocila).

Odpre se iskalnik Iskanje — Naro¢ilo.

3. Poiscemo in izberemo narocilo, v katero Zelimo dodati novo postavko
narocila. Izbiramo lahko med evidentiranimi narocili. Ce Zelimo pripraviti
novo narocilo, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri.

Odpre se urejevalnik Narodilo, Kjer se podatki o dobavitelju, na¢inu
posiljanja in jeziku obrazca prevzamejo iz prej$njega narocila.

Pri postavki narodila se iz prej$nje postavke prevzamejo vsi podatki, razen
cene in podatkov o predlagateljih, s tem da se leto, za katero pripravljamo
narocilo, spremeni v naslednje leto, obdobje veljavnosti narocila pa se
podaljsa za eno leto.

4. Nadaljujemo s postopkom priprave narocila (gl. pogl. 3.2.1).
Ce za vsako leto odpiramo nove sklade, v narogilu za naslednje leto
zamenjamo sklade (z novimi) (gl. pogl. 3.8.1).

Postavka narocila
e pripravijeno narocilo

Metodo lahko izberemo pri ve¢ postavkah enega narocila ali pri vseh hkrati.

© 1ZUM, marec 2022
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Kako naprej ...

Postopek

Narocilo izstavimo in posljemo dobavitelju. Pri izstavitvi narocila se pripravijo
polja 997 in vzorec izhajanja za naslednje obdobje.

Ko prejmemo vse zvezke in poravnamo vse obveznosti za prej$nje obdobje,
zaklju¢imo postavko narocila (obenem se arhivira vzorec izhajanja iz
prejSnjega obdobja). Ob prejemu prvega zvezka novega letnika inventariziramo
letnik, uredimo vzorec izhajanja in zabelezimo prejem zvezka.

3.3.2 Priprava polj 997 za naslednji letnik

Pri serijskih publikacijah, ki so stalno narocene, ne obnavljamo narocila vsako
leto, ampak samo pripravimo polja 997 za naslednji letnik:

e ob zacetku izhajanja zvezkov novega letnika ali
e 0b pladilu novega letnika, ¢e letnik platamo pred prejemom prvega
zvezka

Tudi pri serijskih publikacijah, za katere obnavljamo narocilo, pripravimo polja
997 za naslednji letnik, ¢e v enem obdobju veljavnosti narocila (obic¢ajno v
enem letu) izide vec letnikov.

Vzorec izhajanja za prej$nji letnik arhiviramo, ko prejmemo vse pricakovane
zvezke in ko Ze pripravimo polja 997 za naslednji letnik.

1. V razredu Postavka narocila pois¢emo in izberemo postavko narocila ali
postavko v seznamu nenaro¢enih publikacij.

2. lzberemo metodo Objekt / Pripravi polja 997 za naslednji letnik (stalno
narocilo).
Odpre se okno s seznamom polj 997, ki pripadajo zadnjemu letniku in na
osnovi katerih se bodo pripravila polja 997 za naslednji letnik.
Za pripravo polj 997 za naslednji letnik kliknemo gumb Da.

4. Ce za publikacijo ne obstaja polje 998, se to polje kreira programsko.
Odpre se urejevalnik Polje 998. Preverimo in dopolnimo podatke.

Iz polj 997 zadnjega letnika se prenesejo podatki v polja 997 za naslednji
letnik.

Zanova polja 997 se na osnovi prejS$njega vzorca pripravi nov vzorec izhajanja.
Letnica, Stevil¢enje letnika in predvideni datumi prejemov zvezkov se
posodobijo. Posodobi se tudi letnica v postavki narocila (nastavi za naslednje
leto).

Opozorilo:

Ce v letu izideta dva letnika, je treba v poljih 997 in pri postavki narocila
popraviti letnico, ki se pri pripravi polj 997 za naslednji letnik programsko
nastavi ze za naslednje leto.

3.3-2
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Status po pripravi
polj 997 za naslednji
letnik

Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

Vzorec izhajanja
e Vv pripravi
Polje 997

e 1 —naroceno

Ob prejemu prvega zvezka novega letnika inventariziramo letnik, uredimo
vzorec izhajanja in zabelezimo prejem zvezka.

Vzorec izhajanja za prejSnji letnik arhiviramo.

Ce za vsako leto odpiramo nove sklade, pri postavki naroéila zamenjamo
sklade (z novimi). To storimo pred vpisom ra¢una za nov letnik.

3.3.2.1 Brisanje polj 997, pripravljenih za naslednji
letnik

Polja 997, ki smo jih pripravili za naslednji letnik, lahko zbrisemo.

Letnice v postavki narocila in v poljih 997, ki jih zelimo zbrisati, morajo biti
enake. Polja 997 imajo status 1 — naroceno in ne smejo imeti dolo¢enih
inventarnih Stevilk.

1. Vrazredu Postavka narocila pois¢emo in izberemo postavko narocila ali
postavko v seznamu nenarocenih publikacij.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi polja 997, pripravljena za naslednji
letnik.

Polja in pripadajoci vzorec izhajanja se zbrisejo iz baze podatkov. O
izbrisanih poljih se izpiSe sporocilo.

Letnica v postavki narocila se posodobi (nastavi za prej$nje leto).

© 1ZUM, marec 2022

3.3-3






COBISS

COBISS3/Serijske publikacije

3.4

Pogoj

Postopek

ODPOVED NAROCILA IN POSILJANJE ODPOVEDI

Pri dobavitelju lahko odpovemo narocilo nekaterih ali vseh izvodov posamezne
serijske publikacije.

Odpoved naroéila pripravljamo v razredu Postavka narodila in jo lahko
pripravimo za:

e vse izvode pri postavki
e posamezne izvode pri postavki

Pri odpovedi najprej dolo¢imo datum, od katerega za¢ne odpoved veljati. Nato
glede na izbrani nacin posiljanja odpoved izpiSemo na tiskalnik ali po§ljemo
dobavitelju po e-posti.

Pri odpovedi se pri¢akovani zvezki pripravijo na novo.
Odpovemo lahko postavke narocila s statusom naroceno ali dotok zvezkov.

1. V razredu Postavka naroéila pois¢emo in izberemo postavko narocila.
2. lzberemo metodo Objekt / Odpovej in poslji odpoved.

Odpre se okno Odpoved postavke, kjer vpisemo datum, od katerega velja
odpoved. Datum se prenese k "Odpoved velja od" med podatke o postavki.

3. Kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno, kjer izberemo izvode, ki jih Zelimo odpovedati. Izvodi, ki
jih lahko odpovemo, so v seznamu "Izbrano". Izvodi, ki so ze bili
odpovedani, so v seznamu "Neizbrano".

Odpovedani bodo vsi izvodi, ki so v seznamu "lzbrano".

4. lIzvod, ki ga ne zelimo odpovedati, ozna¢imo v seznamu "Izbrano" in z
gumbom Odstrani prenesemo v seznam "Neizbrano".

5. Kliknemo gumb V redu.

Teko¢i datum se prenese k "Odpoved izstavljena” med podatke o postavki.

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

Pri postavki narocila se stevilo narocenih izvodov zmanjsa za stevilo
odpovedanih izvodov.

Pri "Stev. odpovedanih izv." je zapisano skupno $tevilo vseh doslej ze
odpovedanih izvodov. Zgodovina vseh odpovedi je razvidna iz seznama
dogodkov.

Pri izvodu se kot datum statusa preklicano zabelezi datum, ko za¢ne odpoved
veljati.

© 1ZUM, december 2010
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Status po odpovedi
postavke narocila

Ce smo odpovedali naro¢ilo celotnega letnika in $¢ nismo prejeli nobenega
zvezka, se polje 997 za ta letnik zbrise. Ce je polje 997 Ze inventarizirano ali so
Vv njem vpisani prejeti zvezki ali podatki o ceni in ra¢unu, se polje 997 ne
zbrise. Ce polja ne potrebujemo veg, ga lahko zbrisemo sami.

Pri¢akovani zvezki, ki naj bi jih prejeli po datumu odpovedi, se zbriSejo, ¢e
smo odpovedali naro¢ilo vseh izvodov pri postavki. Ce smo odpovedali le
narocilo nekaterih izvodov, se iz seznama lokacij, kjer zvezke pricakujejo,

zbriSejo tiste lokacije, za katere smo narocilo odpovedali.

Ce smo odpovedali postavko naroéila, za katero smo placali avans, se avans
pristeje k znesku dosedanjih preplacil pri dobavitelju, in sicer razdeljen po
skladih, dolo¢enih v postavkah avansa.

Narocilo

¢ delno odpovedano: ¢e je odpovedanih nekaj postavk naroéila
¢ odpovedano: ¢e so vse postavke narocila odpovedane

Postavka narocila

e odpovedano: ¢e smo odpovedali narocilo za vse izvode
e naroceno ali dotok zvezkov: ¢e smo odpovedali narocilo samo za
nekatere izvode

Izvod

e preklicano: ¢e smo za izvod odpovedali narocilo
e naroceno ali prejeto: e za izvod narocila nismo odpovedali

3.4-2
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3.5 ZAKLJUCITEV DOTOKA ZVEZKOV

Pogoj

Postopek

Status po zakljuditvi
dotoka zvezkov

Postavko narocila ali postavko v seznamu nenaro¢enih publikacij zaklju¢imo,
ko ne pri¢akujemo vec zvezkov (za zakljueno postavko narocila lahko Se
vedno prejmemo in placamo racun).

Ce pride do spremembe v zalogi po zakljucitvi postavke, zabelezimo
spremembo v razredu Polje 996/997 pri "Stevil¢enje (m)".

Pri zakljugitvi postavke se arhivira vzorec izhajanja. Ce e nismo prejeli vseh
pricakovanih zvezkov, nas program na to opozori. Program nas opozori tudi na
to, da se bodo morebitni reklamirani zvezki zbrisali iz reklamacije za
manjkajoce zvezke.

Ko zakljucimo vse postavke narocila ali seznama, je tudi listina zakljucena.

Postavka narocila ali postavka v seznamu nenaro¢enih publikacij imata status
dotok zvezkov.

1. V razredu Postavka narocila pois¢emo in izberemo postavko narocila ali
postavko v seznamu nenarocenih publikacij. Izberemo lahko ve¢ postavk
hkrati.

2. Izberemo metodo Objekt / Zaklju¢i dotok zvezkov.

Ce $e nismo prejeli vseh zvezkov ali e so nekateri od njih reklamirani, se
izpiSe opozorilo, da se bodo pri zakljucitvi postavke in arhiviranju vzorca
izhajanja zbrisali vsi zvezki (prejeti, pricakovani in reklamirani),
reklamirani zvezki pa se bodo zbrisali tudi iz reklamacije za manjkajoce
zvezke. Kliknemo gumb Da, &e Zelimo vzorec kljub temu arhivirati. Ce
zvezkov ne Zelimo zbrisati, kliknemo gumb Ne. V tem primeru se vzorec
izhajanja ne arhivira.

Narocilo/Seznam nenaro¢enih publikacij

o izstavijeno/zakljucen vnos: ¢e dotok $e ni zakljucen pri vseh postavkah

naroc¢ila/seznama
o zakljucen dotok: Ce je dotok zakljuCen pri vseh postavkah
narocila/seznama
Postavka

o zakljucen dotok
Izvod

e prejeto
Vzorec izhajanja

o varhivu

© 1ZUM, oktober 2008
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3.6 PREDPLACILO PUBLIKACIJ

Postopek

Pred zacetkom prejemanja zvezkov narocenega letnika lahko prejmemo od
dobavitelja avansni racun, predrac¢un, ponudbo ali kaksno drugo obvestilo o
znesku zahtevanega placila. Na osnovi prejetega dokumenta placamo
dobavitelju predplacilo ali t. i. avans.

Avans lahko dobavitelju nakazemo za celotno narocilo ali za posamezno
postavko narocila (tj. posamezno serijsko publikacijo).

Najprej vpiSemo podatke o avansu. Vpisemo jih lahko na osnovi narocila ali
postavke narocila.

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 oproscéen, 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, vpisemo datum placila.
Podatki o avansu se vpiSejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah avansa, pa se poveca znesek za placila in
zmanj$a razpolozljivi znesek. Ce je pri avansu dolocen odbitni deleZ vstopnega
DDV, je od zneska za placila odstet odbitni znesek vstopnega DDV.

3.6.1 Vnos avansa

Na osnovi prejetega dokumenta za placilo avansa ali podatkov o gradivu
poisc¢emo narocilo ali postavko narocila 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 naro¢ila. Vpisemo tudi
opombo, ki se nana$a na reklamiranje. Ti podatki so osnova za reklamiranje
prejetega dokumenta.

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

2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi avans.

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

3. Vnesemo splosne podatke o avansu (gl. pogl. 3.6.1.1).

© IZUM, februar 2012
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Status po vnosu
avansa

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Postopek

4. Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) avansa (gl. pogl. 3.6.1.2).
5. Kliknemo zavihek Znesek in posredni str.

Vrednost avansa se izraCunava hkrati z vnosom cene pri postavkah avansa
(gl. pogl. 3.2.1.2.4).

6. Pri posrednih stroskih lahko vnesemo izravnavo (gl. pogl. 3.7.1.3).
7. Shranimo podatke.

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

Avans

e evidentirano

Postavka narocila
e avans/racun vpisan (Status placila)

Ce bomo placali avans za posamezno postavko naroéila, lahko izberemo
metodo za vpis avansa pri postavki narocila. Pois¢emo in izberemo postavko
naroGila ter izberemo metodo Objekt / Vpisi avans. Ce Zelimo na avans dodati
Se kaksno postavko naroéila, kliknemo v urejevalniku Avans gumb Nov
objekt. Odpre se okno s preostalimi postavkami naro¢ila. Po izbiri postavke se
le-ta doda na avans.

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.

Avans zaklju¢imo.

3.6.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o avansu vnasamo v urejevalniku Avans.

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.

o &~ w 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.

3.6-2
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A

Postopek

Primer:

Pri "Op. v reklamaciji" lahko vpisemo npr. besedilo: Revije Nas dom nismo
narocili. Prosimo, da jo zbrisSete iz predracuna in nam posljete nov
predracun.

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

Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

3.6.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki avansa vnasamo v urejevalniku Postavka avansa.

1.
2.

V urejevalniku Avans oznac¢imo postavko avansa.
Kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka avansa.

Bibliografskih podatkov o gradivu in podatka o Stevilu izvodov ne moremo
spremeniti.

K "Naroceno za leto" se iz postavke narocila prenese leto, za katero velja
narocilo. Podatek po potrebi spremenimo.

Na osnovi tega podatka se programsko dolo¢i polje 997 (ali vec teh polj), v
katero se bo pri pla¢ilu avansa vpisala cena.

Ce ima postavka naro¢ila zbrisano oznako pri "Kreiraj polje 997", se v
postavki avansa polja ne dolo¢ijo.

Ta polja preverimo in po potrebi spremenimo (gl. pogl. 3.6.1.2.1).

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.

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.
Za vnos 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.
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MoZnosti ...

Pogoj

Postopek

Pogoj

Postopek

Preverimo in po potrebi dopolnimo Se podatke o ceni pri postavki avansa
(gl. pogl. 3.2.1.2.4).

Pri kombiniranih narocilih (skupni abonma), ko z enim avansom pla¢amo
vec publikacij, cena posamezne publikacije pa ni znana, vpiSemo pri prvi
postavki avansa skupno ceno, pri preostalih postavkah pa ceno 0,00.

Pri placilu avansa se bo cena vpisala samo pri prvi publikaciji, pri
preostalih pa bo navedena le informacija, pri kateri publikaciji je cena
vpisana.

10. Shranimo podatke.

Ce bomo placali avans za posamezno postavko narocila, zbrisemo ostale
postavke avansa; v urejevalniku Avans oznac¢imo postavko in kliknemo gumb
Zbrisi.

3.6.1.2.1 Izbira polj 997 za vnos cene

Pri posamezni serijski publikaciji se programsko dolo¢ijo polja 997, v katera se
bo vpisala cena. Polja se dolo¢ijo glede na leto, za katero placujemo avans ali
racun. Leto se v postavko avansa ali racuna prenese iz postavke narocila, ¢e pa
tam ni dolo€eno, se v postavki avansa ali rauna privzame tekoce leto. V poljih
997 se kontrola izvaja glede na leto, vpisano pri "Letnica (k)". Programsko
dolocena polja 997 za vpis cene preverimo in po potrebi dolo¢imo druga.

Postavka avansa ali rauna je povezana s poljem 997 (ali ve¢ polji 997).
1. V urejevalniku Postavka avansa ali Postavka rac¢una kliknemo gumb
Polja 997.

Odpre se okno Seznam, kjer preverimo polja 997.

2. 'V seznamu "Izbrano" ozna¢imo polje 997, v katero ne Zelimo vpisati cene,
in ga s klikom na gumb Odstrani prenesemo v seznam "Neizbrano".

3. Kliknemo gumb V redu.

3.6.2 Zakljudlitev 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
zakljucimo.

Avans ima status evidentirano.

1. V razredu Avans poi$éemo in izberemo avans.

3.6-4
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Status po zakljucitvi
avansa

Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

Status po
evidentiranju
posiljanja avansa v
racunovodstvo

Kako naprej ...

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljuéi/pripravi reklamacijo.

Avans
o zakljuceno
Postavka narocila
e avans/racun vpisan (Status placila)

Evidentiramo poSiljanje avansa v ra¢unovodstvo.

3.6.3 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. Izberemo metodo Objekt / Vpisi poSiljanje v ra¢unovodstvo.

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

Kliknemo gumb V redu.

Avans
e poslano v racunovodstvo
Postavka narocila
e qvans/racun vpisan (Status placila)

Evidentiramo placilo avansa.

3.6.4  Vnos placila avansa

Ko iz raCunovodstva sporocijo, da je avans placan, vpiSemo datum placila.

V skladih, dolo€enih pri postavkah avansa, se poveca znesek za placila in
zmanjsa razpolozljivi znesek.

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

Ce smo v avans prenesli odbitni dele vstopnega DDV, se znesek za plaila v
skladu zmanj$a za odbitni znesek vstopnega DDV. V vknjizbi vrste "placilo
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Pogoj

Postopek

Status po vnosu
placila avansa

avansa" sta prikazana oba zneska: znesek placila, ki je zmanj$an za odbitni
znesek vstopnega DDV, in odbitni znesek vstopnega DDV.

Podatki o avansu se vpisejo med podatke o zalogi.
Avans ima status poslano v racunovodstvo.

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

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 tista polja 997, ki smo jih
dolocili pri vnosu postavke avansa.
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 dologeni obe ceni, tj. cena v doma¢i valuti in cena v tuji
valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v inicializacijski datoteki.

Pri kombiniranih naro¢ilih se v polje 997 (ali v vec teh polj) za prvo postavko
avansa vpiSe cena, v polja 997 za preostale postavke avansa pa se vpise cena 0.
V nadaljevanju se v lomljenem oklepaju vpise komentar CS (Combined
Subscription), lo¢ilo "\" in ID polja 997, kjer je podana skupna cena.
Avans

e placano
Postavka narocila

e placano (Status placila)

3.6.5 Hkratna zakljuclitev avansa, vpis poSiljanja
v raCunovodstvo in vpis placila avansa

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

Pogoj Avans ima status evidentirano.
Postopek 1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.
2. lzberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Avans.
3. Kliknemo gumb Vpisi placilo.
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Status po spremembi
statusa avansa

Pogoj

Postopek

Pogoj

Postopek

Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo avans zakljuditi, ga poslati v
ra¢unovodstvo in placati.

Ce kliknemo gumb Da, bo avans oznacen kot pla¢an (gl. pogl. 3.6.2, pogl.
3.6.3in pogl. 3.6.4).

Ce kliknemo gumb Ne, obdrzi avans status evidentirano.

Pri atributih avansa "Poslano v raéunovodstvo" in "Placano" se zabelezi teko¢i
datum.

3.6.6 Sprememba statusa avansa

Status avansa lahko povrnemo v status evidentirano po:

e posiljanju avansa v ra¢unovodstvo
e placilu avansa

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

Avans

e evidentirano

Postavka narocila

e avans/racun vpisan (Status placila)

3.6.6.1 Sprememba poSiljanja avansa v racunovodstvo
Avans ima status poslano v racunovodstvo.

1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi posiljanje v racunovodstvo.

3.6.6.2 Sprememba placila avansa
Avans ima status placano.

1. Vrazredu Avans pois¢emo in izberemo avans.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi plaéilo.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah avansa, se zmanj$a znesek za placila in
poveca razpolozljivi znesek.

Podatki, ki so se pri placilu avansa vpisali v polja 997, se zbrisejo.

© IZUM, februar 2012
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3.7 PLACILO PUBLIKACIJ

Postopek

Racun za placilo serijskih publikacij lahko prejmemo za celotno narocilo ali za
posamezno postavko narocila (tj. posamezno serijsko publikacijo).

Najprej vpiSemo podatke o racunu. Vpisemo jih lahko na osnovi narocila ali
postavke narocila.

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

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

Racun zakljucimo. Posljemo ga v raCunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja.
Ko iz ra¢unovodstva sporocijo, da je racun placan, vpiSemo datum placila.
Podatki o ra¢unu se vpisejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolocenih pri postavkah racuna, se poveca znesek za placila in
zmanj$a razpolozljivi znesek. Ce je pri racunu dolocen odbitni delez vstopnega
DDV, je od zneska za placila odstet odbitni znesek vstopnega DDV.

3.7.1 Vnos racuna

Na osnovi prejetega racuna ali podatkov o gradivu pois¢emo narocilo ali
postavko narocila in vnesemo najprej splo$ne podatke o racunu, nato pa Se
postavke racuna.

Pri ra¢unu ozna¢imo, da Zelimo pri reklamacijah upostevati razliko med ceno iz
racuna in ceno iz narocila. VpiSemo tudi opombo, ki se nanasa na reklamiranje.
Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega rauna.

Pri ra¢unu vpisemo $e posredne stroske nabave, npr. postnino, manipulativne
stroske idr.

1. Vrazredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Vpisi racun.
Odpre se urejevalnik Racun. Iz narocila se prenese podatek o dobavitelju.
3. Vnesemo splosne podatke 0 racunu (gl. pogl. 3.7.1.1).
4. Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) racuna (gl. pogl. 3.7.1.2).

5. Kliknemo zavihek Znesek in posredni str.

Vrednost racuna se izra¢unava hkrati z vnosom cene pri postavkah racuna
(gl. tudi pogl. 3.2.1.2.4).
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6. lzmed podatkov o domaci knjiznici se prenese odbitni deleZ vstopnega
DDV v odstotkih.

7. Vnesemo posredne stroske nabave, npr. poStnino, manipulativne stroske
ipd. (gl. pogl. 3.7.1.3).

8. Shranimo podatke.

Racunu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Ra¢uni se namrec
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo §tevca racunov (gl. pogl. 11.3).

Status po vnosu Racun

racuna e evidentirano

Postavka narocila
e avans/racun vpisan (Status placila)

MoZnosti ... Ce bomo placali ra¢un za posamezno postavko naroéila, lahko izberemo
metodo za vpis racuna pri postavki narocila. Pois¢emo in izberemo postavko
naro¢ila ter izberemo metodo Objekt / Vpisi raéun. Ce Zelimo v radun dodati
Se kaksno postavko narodila, kliknemo v urejevalniku Ra¢un gumb Nov
objekt. Odpre se okno s preostalimi postavkami naro¢ila. Po izbiri se postavka
doda v racun.

Ce po vnosu raéuna — vendar e pred placilom le-tega — dobimo iz
racunovodstva sporocilo o spremembi odbitnega deleza vstopnega DDV, ga
ustrezno spremenimo v 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 zbriSemo iz racuna.

Kako naprej ... Racun zakljuc¢imo.

3.7.1.1 Vnos splos$nih 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 rac¢una.

3. Pri "Dodatna oznaka" lahko vpisemo dodatno interno oznako racuna.
4

Kadar naro¢ene publikacije prejmemo od enega dobavitelja, racun pa od
drugega dobavitelja, lahko dobavitelja spremenimo.

Kliknemo gumb Dobavitelj. Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.
Poiscemo in izberemo ustreznega dobavitelja.

5. Pri "Datum prejema ra¢una" vpiSemo datum, ko je racun prispel v
knjiznico.
6. Vnesemo datum odpreme gradiva.

7. Vnesemo datum zapadlosti ra¢una v placilo.
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Postopek

Ce zelimo pri dobavitelju reklamirati ra¢un 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: Revije Nas dom nismo
narocili in je ne prejemamo. Prosimo, da jo zbriSete iz racuna in nam
posljete nov racun.

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 racun. 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 opombe kliknemo gumb Opomba.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

3.7.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki ratuna vnasamo v urejevalniku Postavka racuna.

1.
2.

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

Bibliografskih podatkov o gradivu in podatkov o Stevilu izvodov ne
moremo spremeniti.

K "Naroceno za leto" se iz postavke narocila prenese leto, za katero velja
narocilo. Podatek po potrebi spremenimo.

Na osnovi tega podatka se programsko dolo¢i eno polje 997 (ali ve¢ teh
polj), v katero se bo pri placilu racuna vpisala cena. Polje 997 se doloci
tudi, kadar ima pripadajoci izvod status preklicano.

Ce ima postavka narogila zbrisano oznako pri "Kreiraj polje 997", se pri
postavki ra¢una polja ne dolocijo.

Ta polja preverimo in po potrebi spremenimo (gl. pogl. 3.6.1.2.1).

Pri "Datum veljavnosti od" in "Datum veljavnosti do" lahko dolo¢imo
obdobje, za katero pla¢ujemo racun.
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MoZnosti ...

Postopek

6.

10.

11.

12.

Ce zelimo, da se pri reklamacijah uposteva razlika med ceno pri postavki
rauna in ceno pri postavki narocila (ceno, dogovorjeno z dobaviteljem),
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 vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
Za vnos 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 o ceni pri postavki racuna
(gl. pogl. 3.2.1.2.4).

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

Pri placilu racuna se bo cena vpisala samo pri prvi publikaciji, pri
preostalih pa bo navedena le informacija, ali je bila cena vpisana.

Preverimo in uredimo lahko podatke v polju 998. Urejevalnik polja 998
odpremo s klikom na gumb Polje 998. Urejanje podatkov v polju 998 je
opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 4.

Shranimo podatke.

Ce bomo placali ra¢un za posamezno postavko naroéila, zbrisemo preostale
postavke racuna; v urejevalniku Ra¢un oznac¢imo postavko in kliknemo gumb
Zbrisi.

3.7.1.3 Vnos posrednih stroSkov nabave

Posredne stroske nabave, npr. postnino, ki so izkazani v racunu, vnasamo v
urejevalniku Posredni stroski.

1.

V urejevalniku Rac¢un kliknemo zavihek Znesek in posredni str. in nato
gumb Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Posredni stroski.
Pri "Vrsta" izberemo vrsto posrednega stroska, npr. Postnina.
Vnesemo ceno na enoto mere.

Doloc¢imo davéno stopnjo. Iz seznama davénih stopenj izberemo ustrezno
vrednost.

Po vnosu cene in davene stopnje se izracunajo: vrednost brez DDV in
popusta, znesek DDV in znesek.

3.7-4
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MozZnosti ...

Pogoj

Postopek

Status po zakljucitvi
racuna

Kako naprej ...

5. Vnesemo lahko ceno v tuji valuti. 1z seznama izberemo ustrezno valuto.
Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

7. Shranimo podatke.
Znesek posrednih stroskov se pristeje k znesku ra¢una.
Ce je na radunu 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.

3.7.2  Zakljudlitev raCuna

Po vnosu racun zaklju¢imo.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, ra¢una ne moremo zakljugiti, ampak
moramo za reklamirane postavke ali za racun v celoti pripraviti reklamacijo (gl.
pogl. 9.1).

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri racunu razloge za reklamiranje in racun
zaklju¢imo.

Ce je bil za narogilo, za katero zakljuéujemo ra¢un, pla¢an avans, se spremeni
status avansa.

Radun ima status evidentirano.

1. Vrazredu Racun pois¢emo in izberemo racun.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljuéi/pripravi reklamacijo.

Racun

o zakljuceno
Postavka narocila

e qvans/racun vpisan (Status placila)
Avans

e racun vpisan

Evidentiramo posiljanje racuna v raGunovodstvo.
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Pogoj

Postopek

Status po
evidentiranju
posiljanja rauna v
racunovodstvo

Kako naprej ...

3.7.3 Evidentiranje poSiljanja racuna v
racunovodstvo

Ko ra¢un preverimo, vnesemo in zaklju¢imo, ga posljemo v racunovodstvo.
Vpisemo datum posiljanja ra¢una v raunovodstvo.

Racun ima status zakljuceno.

1. Vrazredu Racun poi$¢emo in izberemo racun.
2. lzberemo metodo Objekt / Vpisi posiljanje v ra¢unovodstvo.

Odpre se okno za vpis datuma poSiljanja racuna v ratunovodstvo. Pri
"Datum posiljanja" program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

Kliknemo gumb V redu.

Racun
e poslano v racunovodstvo
Postavka narocila
e avans/racun vpisan (Status placila)

Evidentiramo placilo racuna.

3.7.3.1 1Izvoz racuna v raéunovodski sistem

Za potrebe racunovodskih evidenc se racun lahko izvozi iz segmenta
COBISS3/Serijske publikacije.

Knjiznica se mora s svojim ponudnikom racunovodskega sistema dogovoriti o
uvozu podatkov o racunu v ra¢unovodske evidence.

V dogovoru s knjiznico in ponudnikom racunovodskega sistema se v
inicializacijski datoteki knjiznice definira pot do mape, v kateri se shranjujejo
datoteke posameznih racunov, ki nastanejo pri izvozu. Podatki o racunu se
zapisejo v datoteko v formatu xml, ime datoteke pa je Stevilka racuna, ki se
dodeli skladno z nastavitvijo $tevca pri vpisu ra¢una.

3.7.4  Vnos placdila ra¢una

Ko iz ra¢unovodstva sporocijo, da je racun placan, vpiSemo datum placila.

V skladih, dolocenih pri postavkah racuna, se poveca znesek za placila in

.....

posredne stroske z oznako PSN.

Ce pri postavkah raduna skladi niso dologeni, se znesek ra¢una knjizi v sklad z
nerazporejenimi sredstvi z oznako NS.

3.7-6
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Pogoj

Postopek

Ce smo racun delno pladali z avansom, se denarna sredstva v skladih porabijo v

tak§nem znesku, kot znasa znesek za plagilo ra¢una. Ce je na ra¢unu glede na
placani avans ostal znesek v dobro, se le-ta pristeje k znesku dosedanjih
preplacil pri dobavitelju, in sicer razdeljen po skladih, doloc¢enih v postavkah
racuna. Pri placilu rauna se spremeni tudi status avansa.

Pri placilu rac¢una lahko dosedanji znesek preplacil, zabelezen pri podatkih o
dobavitelju, tudi izkoristimo. V tem primeru se znesek preplacila odsteje od
zneska dosedanjih preplacil pri dobavitelju, in sicer iz tistih skladov, v katerih
je bil znesek preplacila voden pri dobavitelju.

Vsaka sprememba preplacila pri dobavitelju se zabelezi v razredu Preplacilo.
ZabeleZijo se podatki: zaporedna Stevilka, vrsta vknjizbe, dobavitelj, Stevilka
ra¢una in avansa, znesek, znesek v tuji valuti, sklad, opomba, podatek o
referentu, ki je placilo racuna vnesel, ter datum in ¢as nastanka preplacila.

Ce je v doma¢i knjiznici dologen odbitni delez vstopnega DDV, ki je razli¢en
od 0, se znesek za placila v skladu zmanjsa za odbitni znesek vstopnega DDV.
V vknjizbi vrste "placilo” sta prikazana oba zneska: znesek placila, ki je

zmanj$an za odbitni znesek vstopnega DDV, in odbitni znesek vstopnega
DDV.

Podatki o ra¢unu se vpisejo med podatke o zalogi.
Racun ima status poslano v racunovodstvo.

1. Vrazredu Racun pois¢emo in izberemo racun.
2. lzberemo metodo Objekt / Vpisi placilo.

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

Kliknemo gumb V redu.

Pri postavkah racuna se pri "Placano" privzame vrednost Da.

Za vsako postavko racuna se podatki prenesejo v tista polja 997, ki smo jih
dolocili pri vnosu postavke racuna, in sicer:

e k "Racun (1)" se preneseta Stevilka in datum racuna
o k"Cena (3)" se prenese izracunana cena za izvod

Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri
"Znesek") deli s $tevilom izvodov. Ce je pri ra¢unu dolo¢en odbitni
delez vstopnega DDV, se glede na nastavitev v inicializacijski datoteki
prenese cena, ki je ali ni znizana za odbitni znesek vstopnega DDV.

Ce sta pri postavki dologeni obe ceni, tj. cena v doma¢i valuti in cena v
tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.

Ce je pri postavki vpisana tudi opomba 0 ceni, se izpise ob ceni v
lomljenem oklepaju.

Pri kombiniranih narocilih se v polje 997 (ali vec teh polj) za prvo
postavko racuna vpise cena, v polja 997 za preostale postavke ra¢una

© IZUM, februar 2021
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Status po vnosu
placila racuna

Pogoj

Postopek

pa se vpiSe cena 0. V nadaljevanju se v lomljenem oklepaju vpise
komentar CS (Combined Subscription), lo¢ilo "\" in ID polja 997, Kjer
je podana skupna cena.

o k"Cena (3)" se prenese stopnja popusta

o Kk "Financer (4)" se preneseta oznaka financerja in odstotek
financiranja; odstotek financiranja se prenese samo, ¢e je manjsi od 100
odstotkov

e k "Interna $t. (7)" se preneseta interna Stevilka in datum vnosa raCuna

Racun

e placano
Postavka narocila

e placano (Status placila)
Avans

e racun placan

3.7.5 Hkratna zakljucitev racuna, vpis posiljanja
v ra¢unovodstvo in vpis placila ra¢una

Zakljucitev racuna, vpis posiljanja v raunovodstvo in vpis placila raéuna lahko
izvedemo hkrati.

Radun ima status evidentirano.

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

Odpre se urejevalnik Racun.
3. Kliknemo gumb Vpisi placilo.

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

Ce kliknemo gumb Da, se bo radun oznagil kot pla¢an (gl. pogl. 3.7.2, pogl.
3.7.3in pogl. 3.7.4).

Ce kliknemo gumb Ne, pri radunu ostane status evidentirano.

Pri atributih ra¢una "Poslano v ra¢unovodstvo" in "Pla¢ano" se zabelezi tekoCi
datum.

3.7-8
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Status po spremembi
statusa racuna

Pogoj

Postopek

Pogoj

Postopek

Pogoj

Postopek

3.7.6 Sprememba statusa racuna

Status racuna lahko povrnemo v status evidentirano po:

e posiljanju racuna v racunovodstvo
e placilu racuna

Racun ponovno odpremo, vnesemo popravke in ga zakljuc¢imo.

Racun
e evidentirano
Postavka narocila

e avans/racun vpisan (Status placila)

3.7.6.1 Sprememba poSiljanja ra¢una v rac¢unovodstvo
Racun ima status poslano v racunovodstvo.

1. Vrazredu Racun pois¢emo in izberemo racun.

2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi poSiljanje v ra¢unovodstvo.

3.7.6.2 Sprememba placila ra¢una

Racun ima status placano.

1. Vrazredu Radun pois¢emo in izberemo racun.

2. lzberemo metodo Objekt / Zbrisi plaéilo.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah racuna, se zmanjsa znesek za placila in se
za prav toliko poveca razpolozljivi znesek.

Podatki, ki so se pri placilu racuna vpisali v polja 997, se zbriSejo.

3.7.7 V/nos cene in datuma porocanja v polja 998

Za gradivo vseh postavk racuna hkrati lahko vnesemo ceno in datum porocanja
v polja 998 s prenosom cene iz postavk racuna.

Racun ima status placano. Pri gradivu s postavke racuna obstaja polje 998, v
katerem mora biti vpisan nacin nabave.

1. Vrazredu Radun pois¢emo in izberemo racun.

2. Izberemo metodo Objekt / VVnesi ceno in datum porocanja v polja 998.

© IZUM, februar 2021
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Odpre se okno, kjer vpisemo datum porocanja.
3. Kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno, kjer izberemo postavke racuna, za katere zelimo vpisati
ceno in datum porocanja v polje 998.

4. Postavke ozna¢imo v seznamu "Neizbrano" in jih z gumbom Dodaj
prenesemo v seznam "lzbrano".

5. Kliknemo gumb V redu.
Za izbrane postavke ra¢una se preneseta:

e znesek na enoto v podpolje 9983 — Cena
e datum porocanja v podpolje 998a — Datum porocanja
Izpise se sporocilo o stevilu azuriranih polj 998.

Ce za izbrano postavko ra¢una ne obstaja polje 998, se podatki ne
prenesejo.

3.7-10 © 1ZUM, februar 2021
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3.8 SPLOSNI POSTOPKI

Postopek

Postopek

Pri narocilu, avansu in racunu lahko zamenjamo sklad, prikazemo razdelitev
zneska v dokumentu po skladih in spremenimo stopnjo popusta.

V nabavni listini lahko spremenimo vrstni red postavk, spremenimo naslov za
posiljanje, izpiSemo nalepko z naslovom partnerja, dodamo racun za posredne
stroske nabave.

3.8.1 Zamenjava sklada

Stalna narocila pripravimo samo enkrat in veljajo do odpovedi. Pri obnovitvah
letnih narocil se v nova narocila kopirajo med drugimi podatki tudi skladi iz
naro¢il za preteklo leto. Ce za spremljanje porabe denarnih sredstev za nakup
serijskih publikacij odpremo vsako leto nove sklade, lahko pri naro¢ilih,
avansih in racunih ter njihovih postavkah zamenjamo sklad.

Pri narodilih in njihovih postavkah lahko sklad zamenjamo ne glede na status,
pri avansih ali racunih pa lahko sklad zamenjamo dokler avans ali racun Se
nista oznacena kot placana.

1. Poisc¢emo in izberemo nabavno listino ali postavko v nabavni listini. Hkrati
lahko izberemo vec istovrstnih listin ali postavk v nabavnih listinah.

2. Izberemo metodo Objekt / Zamenjaj sklad.

Odpre se okno Zamenjava sklada. V njem so zapovrstjo prikazani vsi
skladi, doloCeni v izbranih listinah ali postavkah. Zraven vsakega sklada je
moznost izbire novega sklada.

3. Iz spustnega seznama izberemo nov sklad. Izbiramo lahko samo med
aktivnimi skladi.

4. Tocko 3. ponovimo za vse sklade, ki jih Zelimo zamenjati.

Kliknemo gumb V redu.

Skladi se v listinah in postavkah zamenjajo.

3.8.2 Prikaz razdelitve zneska po skladih

Pri narocilu, avansu in ra¢unu lahko pregledamo razdelitev zneska po skladih,
dolocenih pri postavkah v dokumentu.

1. Poiséemo in izberemo nabavno listino.

2. Izberemo metodo Objekt / PrikaZi razdelitev zneska po skladih.
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Odpre se okno, kjer je prikazana razdelitev zneska po skladih.

Ce je na dokument vezan ra¢un za posredne stroSke nabave, se izpise tudi
Stevilka racuna za posredne stroske, sklad, ki je pri raCunu doloc¢en, in
znesek racuna.

3.8.3 Sprememba stopnje popusta

Pri ve¢ postavkah narocila, avansa ali raCuna lahko hkrati spremenimo stopnjo

popusta.
Pogoj Nabavna listina ima status evidentirano.
Postopek 1. Pois¢emo in izberemo nabavno listino.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko.
Izberemo lahko ve¢ postavk hkrati.

3. Izberemo metodo Objekt / Spremeni stopnjo popusta.
Odpre se okno Sprememba stopnje popusta.
Vnesemo novo stopnjo popusta in kliknemo gumb V redu.
Stopnja popusta se spremeni pri vseh izbranih postavkah v nabavni listini. Na

osnovi nove stopnje popusta se izracuna znesek v nabavni listini (gl. pogl.
3.2.1.2.9).

3.8.4 RazvrSc¢anje postavk v nabavni listini

V nabavni listini lahko spremenimo vrstni red postavk.
Pogoj Nabavna listina ima status evidentirano.

Postopek 1. Poi§¢emo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / Razvrsti postavke.

Odpre se okno Razvr§¢anje postavk s seznamom postavk iz nabavne
listine.

Oznacimo postavko.
Za pomik postavke navzgor kliknemo gumb Gor.

Za pomik postavke navzdol kliknemo gumb Dol.

AN AN

Kliknemo gumb V redu.
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3.8.5 Sprememba naslova za poSiljanje
Privzeti naslov za posiljanje nabavne listine partnerju se doloci z izbiro
partnerja in je lahko:
e sedez partnerja
¢ naslov kontaktnega oddelka
¢ naslov kontaktne osebe
Privzeti naslov lahko spremenimo.
Pogoj Pri nabavni listini mora biti partner dolocen.
Postopek 1. Poisc¢emo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremeni naslov za poSiljanje.
Odpre se okno Naslovi partnerja, kjer so za izbranega partnerja prikazani
naslov sedeza ter naslovi kontaktnih oseb in oddelkov.
3. Izberemo nov naslov za posiljanje.
3.8.6 Izpis nalepke z naslovom partnerja
Za nabavno listino, ki jo bomo poslali po klasi¢ni posti, lahko izpiSemo
nalepko z naslovom partnerja. [zpiSemo lahko nalepko za posamezno nabavno
listino ali nalepke za ve¢ nabavnih listin hkrati.
Postopek 1. Poisc¢emo in izberemo nabavno listino.

Moznosti ...

2. Izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom partnerja.

Izpisemo lahko tudi nalepko z naslovom sedeza partnerja. Partnerja, za
katerega zelimo izpisati nalepko, pois¢emo in izberemo v razredu Partner.
Zatem izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom sedeZa.

3.8.7 Vnos racuna za posredne stroske nabave

Dobavitelj lahko po poslanem racunu poslje Se racun za posredne stroske
nabave, ki niso bili vklju€eni v osnovnem racunu, npr. za stroske zavarovanja,
carine ipd.

Tudi pri drugih nacinih nabave, kot so zamena, darovi itd., lahko dobavitelj
poslje knjiznici racun za placilo posrednih stroskov, ki nastanejo pri nabavi
gradiva. Pri prejemu gradiva iz zamene mora knjiZnica npr. placati stroske
postnine, ki nastanejo pri zameni. V tem primeru je treba poiskati in izbrati
osnovni dokument, tj. seznam nenarocenih publikacij, in mu dodati racun za
posredne stroske nabave.
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Postopek

Status po vnosu
racuna za posredne
stroSke nabave

1. Poiscemo in izberemo nabavno listino v ustreznem razredu, npr. Ra¢un,
Seznam nenarocenih publikacij itd.

2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj racun za posredne str. nabave.

Odpre se urejevalnik Racun za posredne str. nabave. Pri "Nabavna
listina" se programsko izpisejo podatki o osnovni nabavni listini, na katero
se nanaSa racun za posredne stroske nabave, npr. podatki o racunu,
seznamu nenarocenih publikacij itd. Pri "Dodatna oznaka" se zaradi lazjega
iskanja Se enkrat izpise Stevilka osnovne nabavne listine. Dodatno oznako
lahko spremenimo.

Pri "Vrsta" izberemo vrsto posrednega stroska, npr. Postnina.
Pri "Refer. dokument" vnesemo S$tevilko rac¢una.

Pri "Datum refer. dokumenta" vnesemo datum prejetega racuna.

AR

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

7. Doloc¢imo sklad, iz katerega bomo placali racun za posredne stroske
nabave. Privzeti sklad je sklad za vodenje posrednih stroskov nabave z
oznako PSN.

Kliknemo gumb Sklad, ki predstavlja povezavo z razredom skladov. Odpre
se iskalnik Iskanje — Sklad. PoiS¢emo in izberemo sklad.

8. Vnesemo znesek, ki na ra¢unu predstavlja davéno osnovo.
9. Pri "Dav¢na stopnja" izberemo iz seznama ustrezno vrednost.

10. Kadar racun za posredne stroske prejmemo od drugega dobavitelja,
moramo dobavitelja spremeniti.

Kliknemo gumb Dobavitelj. Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.
Poiscemo in izberemo ustreznega partnerja.

11. Shranimo podatke.

Na podlagi davéne osnove in davene stopnje se programsko izra¢una znesek
racduna.

Racunu za posredne stroske se dodeli tevilka, ki je ni mogoce spremeniti.
Racuni se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca racunov

(gl. pogl. 11.3).
Za listine Racun in Racun za posredne stroske nabave je Stevec skupen.

Racun za posredne stroske nabave

e cvidentirano

Kako naprej ... Racun za posredne stroske nabave zaklju¢imo, evidentiramo poSiljanje v
racunovodstvo in vnesemo placilo racuna na enak nacin, kot je opisano pri
osnovnem racunu.

& Opozorilo:

Podatki o placilu racuna za posredne stroske nabave se ne vpisejo med podatke
o zalogi.
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4 NENAROCENE PUBLIKACIJE

V poglavju je opisan postopek vzdrzevanja podatkov o nenarocenih
publikacijah.

Za izvajanje kontrole dotoka serijskih publikacij, ki jih ne kupujemo, ampak jih
prejemamo kot zamenjavo, dar, obvezni izvod (po zakonu), obvezni izvod
ustanove, stari fond, lastno izdajo, s pomocjo subvencije ali kotizacije ali zaradi
lanstva v razli¢nih organizacijah, moramo serijske publikacije vnesti v
sezname nenarocenih publikacij. Sezname nenarocenih publikacij oblikujemo
po dobaviteljih za dologen nacin nabave. Sele ko vnos seznama zaklju¢imo,
lahko za¢nemo izvajati kontrolo dotoka posameznih publikacij.

Ce serijsko publikacijo prenechamo prejemati, zaklju¢imo postavko v seznamu
nenarocenih publikacij. Seznam je zaklju€en, ko so zakljucene vse postavke v
seznamu.

Podpoglavja:

Vnos seznama nenarocenih publikacij

Brisanje seznama nenarocenih publikacij
Zakljucitev vnosa seznama nenaro¢enih publikacij
Priprava polj 997 za naslednji letnik

Dodajanje postavke za prilogo

Zakljucitev dotoka zvezkov

Izstavitev in poSiljanje zahvale darovalcu

Splosni postopki
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4.1 VNOS SEZNAMA NENAROCENIH PUBLIKACIJ

Pogoj

Postopek

Status po vnosu
seznama
nenarocenih
publikacij

Kako naprej ...

Za izvajanje kontrole dotoka serijskih publikacij, ki jih ne kupujemo, ampak jih
prejemamo kot zamenjavo, dar, obvezni izvod (po zakonu), obvezni izvod
ustanove, stari fond, lastno izdajo, s pomoc¢jo subvencije ali kotizacije ali zaradi
¢lanstva v razli¢nih organizacijah, moramo serijske publikacije vnesti v
sezname nenarocenih publikacij. Sezname nenarocenih publikacij oblikujemo
po dobaviteljih za dolo¢en nacin nabave.

Nenarocene publikacije vpisujemo v razredu Seznam nenarocenih publikacij.

Dobavitelj, od katerega prejemamo nenarocene serijske publikacije, je vpisan v
bazo podatkov o partnerjih. Oznacéena je vloga Dobavitelj (SP).

1. Oznacimo razred Seznam nenarocenih publikacij.
2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Seznam nenarocenih publikacij.

3. Vnesemo splosne podatke o seznamu nenaroc¢enih publikacij (gl. pogl.
4.1.1).

4. Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) v seznam nenaroc¢enih publikacij (gl.
pogl. 4.1.2).

5. Kliknemo zavihek Znesek.

Vrednost seznama nenarocenih publikacij se izra¢unava programsko hkrati
z vnosom cene pri postavkah seznama (gl. tudi pogl. 3.2.1.2.4).

6. Shranimo podatke.
Seznamu nenarocenih publikacij se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti.
Seznami nenarocenih publikacij se namre¢ Stevil¢ijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca seznamov nenarocenih publikacij (gl. pogl. 11.3).
Seznam nenaroc¢enih publikacij
e evidentirano
Postavka v seznamu nenaroc¢enih publikacij
e evidentirano
Izvod

e evidentirano

Vnos seznama nenaroc¢enih publikacij zaklju¢imo in s tem omogo¢imo
izvajanje kontrole dotoka za serijske publikacije iz seznama.
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Postopek

4.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o seznamu nenaro¢enih publikacij vnasamo v urejevalniku
Seznam nenarocenih publikacij.

1.

Pri "Nacin nabave" izberemo ustrezno vrednost.

Izbiramo lahko med vrednostmi: zamena, dar, obvezni izvod, stari fond,
lastna izdaja, kotizacija, subvencija, ¢lanstvo, obvezni izvod ustanove.

Dolo¢imo dobavitelja.

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

Ce je pri dobavitelju vpisan oddelek ali kontaktna oseba, se pri seznamu
nenarocenih publikacij vpise povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.

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, se vpiSe povezava z dobaviteljem.

Nasvet:

Ce poznamo oznako dobavitelja, oddelka ali kontaktne osebe, lahko
kliknemo ikono % in dolo¢imo dobavitelja.

Doloc¢imo nacin posiljanja in jezik zahvale za darovane publikacije.

Pri "Refer. dokument" vpiSemo Stevilko dobaviteljevega dokumenta, ki je
osnova za pripravo seznama nenaroc¢enih publikacij.

Pri "Datum refer. dokumenta" vpisemo datum dobaviteljevega dokumenta.
Za vnos besedila interne opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

Ce smo pri "Naéin nabave" dolo¢ili vrednost obvezni izvod, lahko pri
"Opomba" vnesemo Stevilo, ki doloca, koliko izvodov bo pri dodajanju
postavke v seznam programsko razporejenih v tabelo izvodov.

Za vnos besedila, ki se izpiSe na zahvali pred seznamom publikacij,
kliknemo gumb Besedilo zahvale.

V okno za vnos besedila zahvale vnesemo besedilo in ga shranimo.

4.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki v seznamu nenaro¢enih publikacij vnasamo v urejevalniku

Postavka v seznamu nenarocenih publikacij.

4.1-2
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Postopek

10.

11.

12.

13.

V urejevalniku Seznam nenarocenih publikacij 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 seznama kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov
objekt.

Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu nenarocenih publikacij.

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

Vnesemo dobaviteljevo identifikacijsko Stevilko gradiva, npr. katalosko
Stevilko.

Vnesemo leto, v katerem prejemamo serijsko publikacijo.

Pri "Dotok od" in "Dotok do" vnesemo obdobje, v katerem prejemamo
serijsko publikacijo.

Vnesemo datum, ko v knjiznici pri¢akujemo prejem prvega zvezka. Datum
se pri zakljucitvi vnosa v seznam prenese v vzorec izhajanja.

Kadar prejemamo isti naslov tudi na drugih medijih, lahko vnesemo ISSN
verzij.

Kliknemo gumb ISSN-verzije. Vnesemo $tevilke ISSN in shranimo
podatke.

Doloc¢imo medij. Ustrezno vrednost izberemo iz §ifranta.

Dolo¢imo podatek za reklamiranje nedospelih zvezkov.

Pri "Rok za reklam. (Stev. dni)" se izpiSe privzeta vrednost, kot smo jo
dolocili pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost predstavlja Stevilo dni,
za kolikor lahko dobavitelj prekoraci predvidene datume prejemov zvezkov
v skladu z vzorcem izhajanja. Privzeto vrednost lahko spremenimo.

Ce pri gradivu, za katero pripravljamo postavko v seznamu, ne bomo
belezili podatkov o zalogi, zbriSemo oznako v potrditvenem polju "Kreiraj
polje 997". Oznako zbrisemo tudi, kadar imamo pri serijski publikaciji v
bazi podatkov Ze vpisano polje 997, naknadno pa pripravljamo Se seznam
za to publikacijo. Pri zakljucitvi seznama se za to postavko polje 997 (ali
vec teh polj) ne bo pripravilo.

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

Vnesemo podatke o izvodih (gl. pogl. 3.2.1.2.1).
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Ce smo v urejevalniku Seznam nenarocenih publikacij dolo¢ili pri
"Nacin nabave" vrednost obvezni izvod, se v skladu s parametrskimi
nastavitvami v inicializacijski datoteki programsko pripravijo podatki:

* o Stevilu izvodov, ki jih je posiljatelj obveznih izvodov dolZan poslati,
pri "Stevilo izvodov"

e 0 porazdelitvi izvodov v tabeli izvodov

Ce prejmemo manj izvodov, kot bi jih posiljatelj obveznih izvodov moral
poslati, zbrisemo izvode iz tabele izvodov.

14. Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek v postavki (gl. pogl.
3.2.1.2.4).

15. Shranimo podatke.
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4.2 BRISANJE SEZNAMA NENAROCENIH PUBLIKACIJ

Pogoj

Postopek

Seznam nenaroc¢enih publikacij lahko briSemo, dokler nismo zakljucili vnosa v
seznam.

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

1. 'V razredu Seznam nenarocenih publikacij pois¢emo in izberemo seznam
nenarocenih publikacij.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Seznam nenarocenih publikacij.
3. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbrise iz seznama.
4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke seznama.
5. Seznam brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

© 1ZUM, oktober 2008
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4.3 ZAKLJUCITEV VNOSA SEZNAMA NENAROCENIH
PUBLIKACIJ

A\

Pogoj

Postopek

Pri zakljucitvi vnosa seznama nenaroc¢enih publikacij nastane za vsako
postavko (tj. naslov serijske publikacije) toliko polj 997, kot je Stevilo izvodov
pri postavki. Nastane tudi polje 998, ¢e ga doslej $e ni bilo.

Opozorilo:

Ce je v seznamu serijska publikacija, pri kateri je v podpolju 998c v elementu 7
rocno vpisano stevilo izvodov razlicno od 0, seznama ni mogoce zakljuciti. Ce
zelimo zakljuciti vnos seznama, moramo za to serijsko publikacijo najprej
vpisati Stevilo O v podpolje 998c v element 7.

Za postavko seznama in pripadajoca polja 997 se pripravi vzorec izhajanja.

Seznam nenaro¢enih publikacij ima dolo¢enega dobavitelja in vpisane
postavke.

1. V razredu Seznam nenarocenih publikacij pois¢emo in izberemo seznam
nenaroc¢enih publikacij.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljuéi vnos.

Za vsak izvod se pripravi novo polje 997 z naslednjimi podatki:
¢ indikator vezave ima vrednost 0 — Nevezani zvezki
e indikator postavitve ima vrednost v skladu s parametrom v
inicializacijski datoteki knjiznice
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 k "Datum statusa (t)" se prenese datum zakljucitve vnosa seznama
e k "Nacin nabave (v)" se prenese na¢in nabave
¢ Kk "Namen nabave (w)" se prenese namen nabave
e k"Dobavitelj (2)" se prenese oznaka dobavitelja
e k"Cena (3)" se prenese izracunana cena za izvod

Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri
"Znesek™) deli s Stevilom izvodov.

Ce sta pri postavki dologeni obe ceni, tj. cena v domaé¢i valuti in cena v
tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.
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Status po zakljucitvi
vnhosa sezhama
nenarocenih
publikacij

Kako naprej ...

Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpise ob ceni v
lomljenem oklepaju.
Pripravi se tudi polje 998 z naslednjimi podatki:

¢ indikator postavitve ima vrednost v skladu s parametrom v
inicializacijski datoteki knjiznice

e k "Datum poroc¢anja (a)" se prenese tekoci datum

e k"Oznaka ustan. — sigla (b)" se prenese sigla domace knjiznice

e v "Stevilo primerkov (c)" se napolnijo vsi elementi programsko

¢ "Indikator nabave (e)" dobi vrednost o — trenutno narocena serijska
publikacija

e "Splosni p. (g)", element ¢ dobi vrednost 0 — (nicla) informacija ni
dostopna

e Lk "Letnica (k)" se prenese tekoce leto, letu se doda znak "-
Ce je polje 998 Ze obstajalo, je treba podatke spremeniti roéno.

Seznam nenaroc¢enih publikacij
o zakljucen vnos
Postavka v seznamu nenarocenih publikacij
® naroceno
Izvod
® naroceno
Vzorec izhajanja
e Vv pripravi
Polje 997
e 1 —naroceno

Ob prejemu prvega od pricakovanih zvezkov inventariziramo letnik, uredimo
vzorec izhajanja in zabelezimo prejem zvezka.

4.3.1 lzdaja potrdila o prejemu obveznega
izvoda

Zavezancu lahko izdamo potrdilo o prejemu obveznega izvoda serijskih
publikacij za dolo¢eno obdobje.

Izpis Potrdilo o prejemu obveznega izvoda — SP pripravimo v segmentu
COBISS3/Izpisi. Priprava in izpisovanje sta opisana v dodatku B.1.1. Pri

4.3-2
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pripravi izpisa o prejemu zvezkov serijskih publikacij dolo¢imo obdobje, za
katerega zelimo izdati potrdilo.
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4.4 PRIPRAVA POLJ 997 ZA NASLEDNJI LETNIK

Gl. pogl. 3.3.2.
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4.5 DODAJANJE POSTAVKE ZA PRILOGO

Gl. pogl. 3.2.9.
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4.6 ZAKLJUCITEV DOTOKA ZVEZKOV

Gl. pogl. 3.5.
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4.7 IZSTAVITEYV IN POSILJANJE ZAHVALE DAROVALCU

Postopek

Darovalcu lahko za darovane publikacije (navedeno na enem seznamu)
posljemo zahvalo. Glede na nacin posiljanja in jezik zahvale, ki sta dolo¢ena
pri darovalcu, se zahvala izpiSe na tiskalnik ali poslje darovalcu po e-posti.

1. V razredu Seznam nenarocenih publikacij poiS¢emo in izberemo seznam
nenaroc¢enih publikacij.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji zahvalo.

Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo zahvalo
na ze dolo¢ene ali spremenjene destinacije. Posiljanje izpisa je opisano v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.
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4.8 SPLOSNI POSTOPKI

Gl. pogl. 3.8.
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S PRIDOBIVANJE OGLEDNIH 1ZvVODOV

V poglavju je opisan postopek pridobivanja oglednih izvodov publikacij.
Najprej pripravimo prosnjo za ogledni izvod in jo posljemo dobavitelju. Ob
prejemu oglednih izvodov evidentiramo prejem. Pri posameznih oglednih
izvodih oznacimo, da jih je treba vrniti dobavitelju, in vpiSemo rok za vrnitev.
Pri vracilu oglednih izvodov evidentiramo vrnitev.

Podpoglavja:

Priprava prosnje

Izstavitev in poSiljanje prosnje
Prejem gradiva

Vracilo gradiva dobavitelju
Splosni postopki

© 1ZUM, oktober 2008
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5.1 PRIPRAVA PROSNJE

Pogoj

Postopek

Status po pripravi
prosnje

Kako naprej ...

Postopek

Vnesemo sploSne podatke o prosnji, nato pa Se podatke o vsaki posamezni
postavki prosnje.

Prosnjo pripravimo v razredu Prodnja za ogledni izvod.
Dobavitelj je vpisan v bazo podatkov o dobaviteljih. Oznacena je vloga
Dobavitelj (SP).
1. Oznaé¢imo razred Pro$nja za ogledni izvod.
2. TIzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Prosnja za ogledni izvod.
3. Vnesemo splosne podatke o prosnji (gl. pogl. 5.1.1).
4. Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) prosnje (gl. pogl. 5.1.2).
5. Shranimo podatke.

Prosnji se dodeli Stevilka, ki je ni mogoc¢e spremeniti. Pro$nje se namre¢
Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca prosen;j (gl. pogl. 11.3).

Prosnja za ogledni izvod
e evidentirano

Postavka v prosnji za ogledni izvod

e evidentirano

Pripravljeno prosnjo izstavimo in posljemo dobavitelju.

5.1.1 Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o pro$nji za ogledni izvod vnasamo v urejevalniku Prosnja za
ogledni izvod.

1. Pri "Nacin nabave" izberemo ustrezno vrednost. Privzeta vrednost je dar.
2. Doloc¢imo dobavitelja.

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

Z izbiro dobavitelja se dolo¢i tudi naslov, kamor bo prognja poslana. Ce
ima dobavitelj vpisane le podatke o sedezu, je naslov za posiljanje prosnje
sedez dobavitelja.

Ce je pri dobavitelju vpisan oddelek ali kontaktna oseba, se pri prosnji
vpiSe povezava z oddelkom ali kontaktno osebo. V tem primeru bo prosnja
poslana na naslov oddelka ali kontaktne osebe.

Privzete podatke o naslovu posiljanja lahko spremenimo (gl. pogl. 3.8.5).

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. Izbrana vrednost dolo¢a obliko prosnje in nacin
posiljanja in jo lahko spremenimo.

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

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

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.
Za vnos besedila, ki naj se izpiSe v pro$nji, kliknemo gumb Op. v prosnji.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

5.1.2 Vnos postavke

Podatke o postavki pro$nje vnaSamo v urejevalniku Postavka v prosnji za
ogledni izvod.

L.

V urejevalniku ProSnja za ogledni izvod kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
Pois¢emo in izberemo bibliografski zapis.

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

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

Za vnos postavke pro$nje kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov
objekt.

Odpre se urejevalnik Postavka v prosdnji za ogledni izvod.

Vnesemo Stevilo izvodov.
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Vnesemo ceno oglednega izvoda. Vnesemo lahko tudi ceno v tuji valuti. Pri
devizni ceni izberemo iz seznama valut ustrezno vrednost.

Za vnos besedila, ki naj se pri postavki prosnje dodatno izpise, kliknemo
gumb Op. v prodnji.

V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in ga shranimo.

Shranimo podatke.
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5.2 |ZSTAVITEV IN POSILJANJE PROSNJE

Pogoj

Postopek

Status po izstavitvi in
poSiljanju prosnje

Kako naprej ...

Pri izstavitvi proSnje se najprej kot datum izstavitve programsko zabelezi
tekoci datum. Nato glede na izbrani nacin poSiljanja proS$njo izpiSemo na
tiskalnik ali posljemo dobavitelju po e-posti.

Prosnja ima dolocenega dobavitelja in naslov poSiljanja ter vpisane postavke.

1. V razredu Pro3nja za ogledni izvod pois¢emo in izberemo prosnjo.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
K "Izstavljeno" se prenese tekoci datum.
Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo prosnjo
na Ze dolo¢ene ali spremenjene destinacije. Posiljanje izpisa je opisano v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.

Prosnja za ogledni izvod
e izstavijeno

Postavka v prosnji za ogledni izvod

e naroceno

Evidentiramo prejem oglednih izvodov.
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53 PREJEM GRADIVA

Prejete ogledne izvode publikacij pregledamo in evidentiramo prejem. Kot
datum prejema se zabeleZi tekoci datum. Oznac¢imo ogledne izvode, ki jih
moramo vrniti dobavitelju, in vpiSemo rok za vrnitev.

Pogoj Prosnja je bila izstavljena in poslana dobavitelju.

Postopek 1. V razredu Pro3nja za ogledni izvod pois¢emo in izberemo prosnjo.
2. Izberemo metodo Objekt / VpiSi prejem.

3. Ce je treba dobavitelju vrniti ogledne izvode, izberemo metodo Objekt /
Uredi.

Odpre se urejevalnik Pro$nja za ogledni izvod.

4. Pri"Vrniti do" vpiSemo datum, do katerega je treba ogledne izvode vrniti
dobavitelju.

5. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka v prosnji za ogledni izvod.

6. Oznacimo potrditveno polje "Vrniti dobavitelju".

7. Shranimo podatke.

8. Ponovimo 5., 6. in 7. to¢ko postopka za vse ogledne izvode, ki jih je treba
vrniti.

9. Shranimo podatke.

Status po prejemu Prosnja za ogledni izvod

gradiva o prejeto

Postavka v prosnji za ogledni izvod
e prejeto

Kako naprej ... Ce je treba ogledne izvode vrniti dobavitelju, evidentiramo vrnitev.
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5.4 VRACILO GRADIVA DOBAVITELJU

Pogoj

Postopek

Status po vracilu
gradiva

Za ogledne izvode, ki jih vrnemo dobavitelju, evidentiramo vracilo. Kot datum
vracila se zabeleZi tekoci datum.

Ogledni izvodi so prejeti.

1. Vrazredu Pros$nja za ogledni izvod pois¢emo in izberemo prosnjo.

2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi vracilo.

Prosnja za ogledni izvod
e vrnjeno
Postavka prosnje za ogledni izvod

e prejeto: pri postavkah, ki jih ni treba vrniti dobavitelju
e vrnjeno: pri postavkah, ki jih vinemo dobavitelju
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55 SPLOSNI POSTOPKI

Gl. pogl. 3.8.
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6 VZOREC IZHAJANJA

VzdrZzevanje podatkov o vzorcih izhajanja je opisano v priro¢niku
COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 9.2 in pogl. 9.3.
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KONTROLA DOTOKA

Izvajanje kontrole dotoka serijskih publikacij za poveéanje zaloge knjiZnice je
opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 9.4.

Izvajanje kontrole dotoka za posiljanje publikacij v zamenjavo in poSiljanje
obveznih izvodov v druge knjiznice in ustanove je opisano v pogl. 8.

© 1ZUM, februar 2012

7-1






8 POSILJANJE PUBLIKACIJ

V poglaviju je opisan postopek poSiljanja publikacij v zamenjavo in poSiljanje
obveznih izvodov v druge knjiznice in ustanove.

Izvode za zamenjavo in obvezne izvode, ki jih bomo posiljali, dolo¢imo pri
pripravi postavke v narocilu ali v seznamu nenarocenih publikacij. Pri
izstavitvi naro¢ila in pri zakljucitvi seznama nenarocenih publikacij se
programsko kreirajo vzorci izhajanja za poSiljanje. Vzorec uredimo pri
prejemu prvega zvezka v letniku.

Prejem posameznih zvezkov belezimo s kontrolo dotoka. Ob tem se prejeti
zvezki dodajajo v posiljke.

Ko so publikacije pripravljene za posiljanje, izpiSemo seznam publikacij, ki
posiljko spremlja. Tako pripravljene publikacije skupaj s seznamom posljemo v
drugo knjiznico ali ustanovo.

Prehod v naslednje obdobje ali letnik izvedemo pri postavki narocila ali pri
postavki v seznamu nenarocenih publikacij, pri cemer se programsko kreirajo
vzorci izhajanja za posiljanje.

Podpoglavja:

e Dolocanje izvodov za posiljanje publikacij

e Kontrola dotoka, urejanje vzorca izhajanja in priprava posiljke
publikacij

¢ Brisanje posiljke publikacij

e Izstavitev in poSiljanje posiljke s seznamom publikacij

e Prehod v naslednje obdobje ali letnik
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8.1 DOLOCANJE IZVODOV ZA POSILJANJE PUBLIKACIJ

Status po izstavitvi
narocila in po
zakljucitvi seznama
nenarocenih
publikacij

Izvode za zamenjavo in obvezne izvode, ki jih bomo posiljali, dolo¢imo pri
pripravi postavke v narocilu ali v seznamu nenaro¢enih publikacij.

Narocanje publikacij je opisano v pogl. 3.2.

Nenarocene publikacije, ki jih ne kupujemo, ampak jih prejemamo kot
zamenjavo, dar, obvezni izvod (po zakonu), obvezni izvod ustanove, stari fond,
lastno izdajo, s pomocjo subvencije ali kotizacije ali zaradi ¢lanstva v razli¢nih
organizacijah, so opisane v pogl. 4.

Med izvodi, namenjeni za povecanje lastnega fonda in izvodi, namenjeni za
posiljanje, so naslednje razlike:

Pri pripravi postavke narocila ali postavke v seznamu nenarocenih publikacij
dolo¢imo pri izvodu, ki ga bomo posiljali v zamenjavo, namen nabave zamena.
Pri izvodu moramo obvezno dolociti e prejemnika.

Izvodu, ki ga bomo posiljali v druge knjiZnice kot obvezni izvod, se na osnovi
parametrskih nastavitev v inicialni datoteki programsko dolo¢i namen nabave
obnova nacionalnega fonda, prav tako se dolo¢i $e prejemnik.

V eni postavki so lahko vpisani izvedi z razlicnimi nameni nabave.

Pri izstavitvi narocila in zakljucitvi seznama nenarocenih publikacij se pri
postavki, kjer so vpisani izvodi za posiljanje, kreirajo vzorci izhajanja za
posiljanje.

Vzorec izhajanja za poSiljanje

e v pripravi
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8.2 KONTROLA DOTOKA, UREJANJE VZORCA IZHAJANJA
IN PRIPRAVA POSILJKE PUBLIKACIJ

A

Postopek

Prejem posameznih zvezkov belezimo s kontrolo dotoka. Pri prejemu prvega
zvezka v letniku uredimo Se vzorec izhajanja za posiljanje. Ko zabelezimo
prejem zvezka, se zvezek doda v posiljko. Ce posiljka za prejemnika $e ne
obstaja, se ob tem kreira programsko. Podatek o prejetih zvezkih je zabelezen v
vzorcu izhajanja za poSiljanje skladno s formatom COMARC/H za podatke o
stanju zaloge (za podpolje 997m).

Ce publikacija izhaja neredno, vzorca izhajanja za pogiljanje ne uredimo. V tem
primeru prav tako belezimo prejem zvezkov preko kontrole dotoka, vendar ne
na osnovi pricakovanih zvezkov. Za posamezne prejemnike vpisujemo prejete
zvezke sami.

Nasvet:

Tudi ¢e publikacija izhaja neredno, lahko uredimo vzorec izhajanja in
dolo¢imo pogostnost, ki je po predvidevanjih najblizja dejanskemu izhajanju
publikacije. Na tak nacin si olajsamo izvajanje kontrole dotoka in pripravo
posiljk te publikacije.

Kontrolo dotoka za zvezke, ki jih posiljamo za zamenjavo, izvajamo v razredu
Posiljka publikacij za zamenjavo.

Kontrolo dotoka za zvezke, ki jih kot obvezni izvod poSiljamo v druge
knjiznice, izvajamo v razredu PoSiljka obveznih izvodov.

Opozorili:

Kontrolo dotoka in pripravo posiljke lahko izvajamo samo za gradivo, za
katero obstaja bibliografski zapis v lokalni bazi podatkov.

Podatki o prejetih zvezkih, namenjenih za posiljanje, se ne vpisejo med podatke
o zalogi.

1. Oznacimo razred Posiljka publikacij za zamenjavo ali Posiljka obveznih
izvodov.

2. lzberemo metodo Razred / Kontrola dotoka in priprava posiljke.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
3. Pois¢emo in izberemo gradivo.

Odpre se okno Kontrola dotoka in priprava posiljke. Postopek
nadaljujemo pri tocki 5.

Ce belezimo prejem za prvi zvezek v letniku, se odpre urejevalnik Vzorec
izhajanja za posiljanje.

4. Vzorec izhajanja uredimo (gl. pogl. 8.2.1).
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Odpre se okno Kontrola dotoka in priprava posiljke. Postopek
nadaljujemo pri tocki 5.
Ce smo v vzorcu izhajanja za posiljanje oznagili, da bomo prejem zvezkov

belezili rocno, se odpre okno Kontrola dotoka in priprava posiljke za
prejemnika, kjer prejeti zvezek ro¢no vpisemo (gl. pogl. 8.2.2.1).

5. Zabelezimo prejem zvezka (gl. pogl. 8.2.2).

Pri izvajanju kontrole dotoka se prejeti zvezek doda v postavko v posiljki
publikacij (gl. pogl. 8.2.3).

Status po kontroli Posiljka publikacij za zamenjavo ali Posiljka obveznih izvodov
dotoka, urejanju
vzorca izhajanja in

pr. iIf” avi posiljke za Postavka v posiljki publikacij za zamenjavo ali Postavka v posiljki obveznih
prvi zvezek v letniku izvodov

e evidentirano

e posiljka pripravijena
Vzorec izhajanja za posiljanje
o vveljavi
Zvezek
o prejet
Izvod

o posiljka pripravijena

8.2.1 Vzorec izhajanja za posiljanje

Vzorec izhajanja je opisan v priroéniku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 9.2.
Razlike so naslednje:
Vzorec izhajanja za posiljanje ima tri nove atribute:

e "Vrsta", iz katere je razvidno, ali je vzorec izhajanja namenjen za
posiljanje publikacij v zamenjavo ali za poSiljanje obveznih izvodov

e "Rocni vnos prejetih zvezkov", ki ga oznac¢imo, ¢e publikacija izhaja
neredno in vzorca izhajanja ne bomo uredili

e "Prejeti zvezki", kamor se programsko vpisujejo zvezki ob izvajanju
kontrole dotoka; stanje zvezkov je zapisano skladno s formatom
COMARC/H za podatke o stanju zaloge (za podpolje 997m)

Pri pricakovanih zvezkih se pri atributih "Pri¢akujejo" in "Ne pri¢akujejo"
namesto oznak oddelkov belezijo oznake prejemnikov.
Vzorec se pripravi programsko pri izstavitvi naroc€ila in pri zakljucitvi seznama

nenarocenih publikacij, ¢e smo v postavki vpisali izvode, namenjene za
posiljanje (gl. pogl. 8.1).
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Postopek

Vzorec lahko pripravimo tudi sami pri postavki narocila in pri postavki v
seznamu nenaro¢enih publikacij z metodo Objekt / Pripravi nov vzorec
izhajanja za poSiljanje.

Arhiviramo ga lahko Sele, ko so vsi prejeti zvezki Ze poslani v knjiznice ali
druge ustanove.

Ker se podatki o posiljanju publikacije ne vpisujejo med podatke o zalogi,
vzorec izhajanja za poSiljanje nima povezave s polji 997.

8.2.2 Kontrola dotoka

Kontrola dotoka je opisana v priroéniku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. 9.4.
Razlike so naslednje:

V oknu Kontrola dotoka in priprava posiljke je v naslovni vrstici razvidno,
ali gre za kontrolo dotoka za posiljanje publikacij v zamenjavo ali za posiljanje
obveznih izvodov.

Pri pricakovanih zvezkih so pri atributih "Pri¢akujejo” in "Ne pri¢akujejo”
namesto oznak oddelkov zabelezene oznake prejemnikov.

Dodatno je prikazano Stevilo, ki pove, v koliko izvodih posiljamo publikacijo.
Odstranjene so funkcije v zvezi s tiskanjem nalepk za posamezne zvezke.
Odstranjen je atribut "*"Naslov (h)".

V oknu Kontrola dotoka in priprava posiljke za prejemnika je namesto
seznama polj 997 prikazan seznam oznak prejemnikov publikacij.

Prejeti zvezki se ne dodajo v razred Novosti.

8.2.2.1 Kontrola dotoka z ro¢nim vnosom prejetih
zvezkov

Kadar publikacija izhaja neredno in vzorca izhajanja ne uredimo (oznacimo le
atribut "Roc¢ni vnos prejetih zvezkov"), vnasamo prejete zvezke pri kontroli
dotoka, vendar ne na osnovi pri¢akovanih zvezkov, ampak ro¢no v oknu
Kontrola dotoka in priprava posiljke za prejemnika. VV oknu so
onemogoceni vsi parametri za izvajanje kontrole dotoka pri pricakovanih ter
prejetih ali neizdanih zvezkih.

1. V oknu Kontrola dotoka in priprava posiljke za prejemnika ozna¢imo
izvod pri prejemniku, ki mu bomo poslali zvezek.

2. Pri "Prejeti zvezki za posiljko, ki se trenutno pripravlja" vnesemo Stevilko
zvezka.
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Opozorilo:

Vpisani morajo biti vsi zvezki za poSiljko, ki jo trenutno pripravijamo. Pri
pripravi nove posiljke nadomestimo vpisane zvezke, ki so bili poslani s
prejsnjo posiljko, z na novo vpisanimi zvezki.

Kliknemo gumb AzZuriraj.

4. Ponovimo postopek od tocke 1 do 3 za vsakega prejemnika.

8.2.3 Priprava poSiljke publikacij

Posiljka publikacij se pripravi programsko pri beleZenju prejetih zvezkov s
kontrolo dotoka (gl. pogl. 8.2.2) ali pri roénem vnosu prejetih zvezkov (gl.
pogl. 8.2.2.1).

Program najprej preveri, ali za izbranega prejemnika Ze obstaja poSiljka s
statusom evidentirano. Ce posiljka $e ne obstaja, jo program pripravi, skupaj s
postavko za izbrano publikacijo. V postavki so vpisani podatki o letnici, letniku
in zvezkih.

Ce posiljka Ze obstaja, program preveri, ali v posiljki Ze obstaja postavka za
izbrano publikacijo. Ce postavke $e ni, jo program doda. V postavki so vpisani
podatki o letnici, letniku in zvezkih.

Ce postavka za izbrano publikacijo v posiljki Ze obstaja, program v postavko
doda prejeti zvezek.

8.2-4
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8.3 BRISANJE POSILJKE PUBLIKACIJ

Pogoj Brisemo lahko samo posiljke s statusom evidentirano, ki so brez postavk.

Postopek 1. V razredu PoSiljka publikacij za zamenjavo ali PoSiljka obveznih
izvodov pois¢emo in izberemo posiljko.

2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.
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8.4 |ZSTAVITEV IN POSILJANJE POSILIKE S SEZNAMOM
PUBLIKACIJ

Pogoj

Postopek

Status po izstavitvi in
posiljanju posiljke s
seznamom publikacij

Moznosti ...

Pri izstavitvi se najprej kot datum izstavitve posiljke zabeleZi tekoc¢i datum.
Nato seznam publikacij izpiSemo na tiskalnik in ga skupaj s publikacijami
posljemo prejemniku.

Pri posiljki je dolocen partner in naslov za posiljanje, vpisane pa so tudi
postavke.

1. V razredu PoSiljka publikacij za zamenjavo ali PoSiljka obveznih
izvodov pois¢emo in izberemo posiljko.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoci datum se prenese med podatke o posiljki k "Izstavljeno".
Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa. Posiljko posljemo na Ze
dolocene ali spremenjene destinacije. Posiljanje izpisa je opisano v
priroéniku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5.

Posiljka publikacij za zamenjavo ali PosSiljka obveznih izvodov

e izstavljeno

Postavka v posiljki publikacij za zamenjavo ali Postavka v posiljki obveznih
izvodov

e posiljka poslana
Zvezek
e posiljka poslana
Izvod
¢ posiljka poslana
Izstavimo lahko vse pripravljene posiljke hkrati. Ozna¢imo razred PoSiljka
publikacij za zamenjavo ali PoSiljka obveznih izvodov in izberemo metodo

Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo posiljke, ki jih Zelimo izstaviti
in poslati.
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8.5 PREHOD V NASLEDNJE OBDOBJE ALI LETNIK

Prehod v naslednje obdobje ali letnik je opisan v poglavju 3.3.
Razlika je naslednja:

Pri prehodu v naslednji letnik se za izvode, ki imajo dolo¢en namen nabave
zamena ali obnova nacionalnega fonda, kreira vzorec izhajanja za posiljanje.

Status po prehodu v Vzorec izhajanja za poSiljanje

naslednje obdobje ali . .
letnik e v pripravi
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8.6 SPLOSNI POSTOPKI

Gl. pogl. 3.8.
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9 REKLAMIRANJE

V poglavju je opisan postopek reklamiranja pri pridobivanju in kontroli dotoka
serijskih publikacij. Reklamacijo najprej pripravimo, nato jo izstavimo in
posljemo dobavitelju.

Podpoglavja:
e Priprava reklamacije
e Izstavitev in poSiljanje reklamacije
e Zakljucitev reklamacije
e Splosni postopki
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9.1 PRIPRAVA REKLAMACIJE

Reklamiramo lahko:

e priCakovane zvezke serijskih publikacij, pri katerih program ugotovi
zakasnitev glede na predvideni datum prejema, vendar le, ¢e belezimo
prejem zvezkov s kontrolo dotoka in ¢e imamo v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije vzpostavljeno evidenco naro¢il

e pricakovane zvezke serijskih publikacij, pri katerih v kontroli dotoka
oznacimo, da jih Zelimo reklamirati, vendar le, ¢e imamo v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije vzpostavljeno evidenco narocil

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

Do izstavitve reklamacije se novoreklamirane postavke za istega dobavitelja
dodajajo v pripravljeno reklamacijo.

i Opozorilo:
Podatki o reklamiranju se ne vpisujejo med podatke o zalogi.

9.1.1 Manjkajoci zvezki serijskih publikacij

Reklamacije za pricakovane zvezke serijskih publikacij, ki v knjiznico ne
prispejo v predvidenem roku, se pripravijo v razredu Reklamacija za
manjkajoce zvezke.

Reklamacije lahko pripravimo lo¢eno za posamezne nacine nabave ali skupaj
za vse nacine nabave.

Program poisce vse postavke narocil in postavke v seznamih nenarocenih
publikacij, pri katerih je potekel rok za reklamiranje glede na:

e datum zadnje reklamacije
e predvideni datum prejema zvezka

Najdene postavke program uvrsti v reklamacijo za manjkajoce zvezke.

V reklamacijo se uvrstijo tudi zvezki, pri katerih v kontroli dotoka oznacimo,
da jih Zzelimo reklamirati. Ce v kontroli dotoka ozna¢imo, da opus¢amo
reklamiranje, se zvezki v reklamacijo ne uvrstijo.
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Postopek

Status po pripravi
reklamacij za
manjkajoce zvezke

Kako naprej ...

Opozorilo:

Pricakovane zvezke serijskih publikacij lahko reklamiramo, ce belezimo prejem
zvezkov s kontrolo dotoka in ¢e imamo v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije vzpostavijeno evidenco narocil.

1. Oznacimo razred Naro¢ilo ali Seznam nenarocenih publikacij.
2. lzberemo metodo Razred / Pripravi reklamacije za manjkajoce zvezke.
Odpre se okno s seznamom nacinov nabave.

3. Izberemo nacin nabave (enega, vec ali vse), za katerega zelimo pripraviti
reklamacije. Izberemo lahko vse nacine nabave.

4. Vnesemo obdobje, v katerem pri¢akujemo zvezke in za katero zelimo
pripraviti reklamacije.

5. Ce zelimo pripraviti reklamacijo samo za enega dobavitelja, oznaimo
potrditveno polje "Reklamacija za dolo¢enega dobavitelja".

6. Pri "Cas aktiviranja (dd.mm.lll uu:mm:ss)" nastavimo datum in &as, ko naj
se reklamacije pripravijo. Ce Casa aktiviranja ne nastavimo, se bodo
reklamacije pricele takoj pripravljati.

7. Kliknemo gumb V redu.

8. Ce smo ozna¢ili potrditveno polje "Reklamacija za doloenega
dobavitelja”, se odpre iskalnik Iskanje — Partner, v katerem poi$¢emo in
izberemo dobavitelja. Ce v iskalniku ne izberemo dobavitelja, ampak
kliknemo gumb Zapri, se bodo pripravile reklamacije za aktivne
dobavitelje, ki imajo doloceno vlogo "Dobavitelj (SP)".

Reklamacija za manjkajoCe zvezke se pripravi za vsakega dobavitelja posebe;.

Reklamaciji za manjkajoce zvezke se dodeli stevilka, ki je ni mogoce
spremeniti. Reklamacije se namre¢ $tevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca reklamacij za manjkajoce zvezke (gl. pogl. 11.3).

Reklamacija za manjkajoce zvezke

e evidentirano

Reklamacije lahko $e uredimo, nato pa jih izstavimo in posljemo dobavitelju.

9.1.1.1 Prenos postavk v drugo reklamacijo

Postavke lahko prenesemo iz pripravljene reklamacije za manjkajoce zvezke v
drugo Ze pripravljeno reklamacijo ali novo reklamacijo.

Postopek 1. Vrazredu Reklamacija za manjkajoce zvezke pois¢emo in izberemo
reklamacijo.
2. lzberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.
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Status po prenosu
postavk na drugo
reklamacijo

Postopek

Status po pripravi
reklamacije za prejeti
dokument za placilo
avansa ali prejeti
racun

Kako naprej ...

Odpre se okno s seznamom pripravljenih reklamacij.

Ce ni bila pripravljena nobena reklamacija, se okno ne odpre; pripravi se
nova reklamacija.

3. lzberemo reklamacijo in kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno s seznamom postavk v izbrani reklamaciji.

4. Tzberemo postavko (ali ve¢ postavk) in kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Reklamacija za manjkajoce zvezke.

5. Kliknemo gumb V redu.

Reklamacija za manjkajoce zvezke

e evidentirano

9.1.2 Prejeti dokument za placilo avansa ali
prejeti racun

Reklamacije za prejeti dokument za placilo avansa ali prejeti racun

pripravljamo v razredu Avans ali Racun.

Pripravimo lahko reklamacijo za:

e celoten dokument
e posamezne postavke v dokumentu

Odstopanja in razlog za reklamiranje vpiSemo pri vnosu avansa ali racuna (gl.
pogl. 3.6.1 ali pogl. 3.7.1).

1. Vrazredu Avans ali Ra¢un pois¢emo in izberemo avans ali racun.

2. lzberemo metodo Objekt / Zakljudi/pripravi reklamacijo.

V reklamacijo se uvrstijo postavke, ki jih reklamiramo. Ce reklamiramo
dokument v celoti, se posamezne postavke ne izpisejo v reklamaciji.

Reklamaciji se dodeli stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se
namre¢ Steviléijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca reklamacij za racun

(gl. pogl. 11.3).

Avans ali racun

e reklamirano

Reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.
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9.2 IZSTAVITEV IN POSILJANJE REKLAMACIJE

Postopek

Status po izstavitvi in
posiljanju
reklamacije

MoZnosti ...

Kako naprej ...

Pred izstavitvijo lahko reklamacijo $e uredimo, npr. vpiSemo opombo in
naredimo kontrolni izpis.

Naslov, na katerega naj se reklamacija poslje, se privzame iz baze podatkov o
partnerjih in ga lahko spremenimo.

Pri izstavitvi reklamacije se najprej kot datum izstavitve programsko zabelezi
tekoCi datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja reklamacijo izpiSemo na
tiskalnik ali posljemo na elektronski naslov dobavitelja.

1. Vrazredu Reklamacija za manjkajoce zvezke pois¢emo in izberemo
reklamacijo.

V razredu Avans ali Ra¢un pois¢emo in izberemo avans ali racun, za
katerega smo pripravili reklamacijo.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji (pri reklamacijah za
manjkajoce zvezke) ali Objekt / Izstavi in poslji reklamacijo (pri avansih
in racunih).

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

V reklamaciji za manjkajoce zvezke so postavke razvri¢ene po abecednem
vrstnem redu naslovov publikacij.

Ce manjkajoce zvezke neke publikacije reklamiramo veckrat, se podatki o
Stevilkah in datumih izstavitve prej$njih reklamacij ter podatki o takrat
reklamiranih manjkajocih zvezkih zabelezijo v postavki narocila pri
atributu "Prejs$nje reklamacije". Nastavitev parametra v inicializacijski
datoteki knjiznice doloca, ali naj se ta podatek izpiSe v reklamaciji ali ne.

Reklamacija za manjkajoce zvezke
e izstavljeno

Avans ali racun

e reklam. poslana

Izstavimo lahko vse pripravljene reklamacije za manjkajoce zvezke hkrati.
Oznacimo razred Reklamacija za manjkajoce zvezke in izberemo metodo
Razred / Izstavi in poslji.

Ce se za posamezni izvod serijske publikacije naslov oddelka, v katerem bo
izvod postavljen, razlikuje od naslova oddelka, v katerem Zelimo izvod prejeti,
se lahko v izpisu reklamacije namesto prvega oddelka izpise oddelek, Ki je
prejemnik izvoda (gl. pogl. 3.2.7).

Ob prejemu zvezka serijske publikacije ali dobaviteljevega odgovora na
poslano reklamacijo zaklju¢imo reklamiranje.

© 1ZUM, januar 2017
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9.3 ZAKLJUCITEV REKLAMACIJE

Postopek reklamiranja se lahko zakljuci na ve¢ nacinov:

e nareklamacijo za manjkajoce zvezke se zvezek ne uvrsca vec, ko v
kontroli dotoka zabelezimo, ali da smo ga prejeli ali da ni bil izdan

e reklamacijo za prejeti dokument za placilo avansa ali prejeti racun
zaklju¢imo po prejemu novega predracuna ali racuna ali odgovora
dobavitelja glede poslane reklamacije; pri avansu ali racunu odstranimo
vzrok za reklamiranje ter avans ali racun zaklju¢imo (gl. pogl. 3.6.2 ali
pogl. 3.7.2)
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9.4 SPLOSNI POSTOPKI

Gl. pogl. 3.8.
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10 PREGLED DOGODKOV

Postopek

Od zacetka do zakljucka posameznega postopka pridobivanja gradiva se
belezijo dogodki. Iz seznama dogodkov so pri vsakem izbranem gradivu
razvidne podrobnosti pri pridobivanju tega gradiva.

1. Vrazredu Gradivo poi§¢emo in izberemo gradivo.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z gradivom, izberemo mapo DogodKi.

Odpre se okno Dogodki, v katerem je izpisan seznam dogodkov za gradivo.
Pri posameznem dogodku se izpise:

"T. §t." — tekoca Stevilka

"Refer. §t." — identifikacijska Stevilka objekta, pri katerem se je izvedel
dogodek, npr. Stevilka postavke narocila, postavke racuna ipd.

"Objekt" — ime objekta, pri katerem se je izvedel dogodek
"Status" — status objekta

"Opis" — dodatni opis dogodka

"Vnesel" — uporabnisko ime referenta, ki je izvedel dogodek

"Vneseno" — datum in ¢as izvedbe dogodka

3. Zapremo okno.

© 1ZUM, oktober 2010
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11  DRUGI POSTOPKI V SEGMENTU

Poglavje vkljucuje opise postopkov, ki sodijo v sklop vzdrzevanja podatkov in
omogocajo izvedbo osnovnih postopkov v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije. Nekatere od teh postopkov moramo izvesti pred izvedbo osnovnih
postopkov, drugih ni nujno, je pa priporocljivo, ker si s tem olajSamo delo.

Pri nabavi serijskih publikacij poslujemo s partnerji. Podatki o njih morajo biti
vpisani v bazo podatkov o partnerjih. Nakazila, porabo in stanje denarnih
sredstev vodimo v skladih. Sklade moramo odpreti pred zacetkom evidentiranja
sprememb denarnih sredstev. Za dokumente, ki jih prejemamo, in dokumente,
ki jih izstavljamo, moramo nastaviti §tevce.

Pri oblikovanju postavk razlicnih dokumentov si lahko pomagamo s
predlogami postavk.

Podpoglavja:
e Vzdrzevanje podatkov o partnerjih
e VzdrZevanje podatkov o skladih
e Nastavitev Stevcev listin
e Priprava predloge postavke
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11.1 VZDRZEVANJE PODATKOV O PARTNERJIH

V bazi podatkov o partnerjih so vpisani tudi podatki o partnerjih, ki se
pojavljajo v vlogi dobaviteljev serijskih publikacij. To so vsi tisti partnerji, od
katerih kupujemo serijske publikacije, pa tudi tisti, od katerih pridobivamo
serijske publikacije na druge nacine.

V postopku nabave serijskih publikacij se partnerji pojavljajo tudi v vlogi
financerjev.

Vnos/vzdrzevanje podatkov o partnerjih je opisano v priro¢niku
COBISS3/Upravljanje aplikacij; gl. pogl. 3.

© 1ZUM, oktober 2010
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11.2 VZDRZEVANJE PODATKOV O SKLADIH

V skladu vodimo nakazila, porabo in stanje namensko zbranih denarnih
sredstev za financiranje nakupa gradiva. Za vsak sklad dolo¢imo financerja.
Enemu financerju lahko pripada vec¢ skladov.

Skladi so obicajno odprti za obdobje enega leta. Na koncu leta sklade
praviloma zapremo in za naslednje leto odpremo nove. Lahko pa imamo sklade
odprte za daljSe obdobje; v tem primeru moramo na zacetku vsakega leta
nastaviti zacetne vrednosti zneskov v skladu.

V sklad vpiSemo denarna sredstva, ki jih nakaze financer za dolo¢en namen.

Razred Sklad ni posebej lo¢en za vodenje denarnih sredstev pri nabavi
monografskih in serijskih publikacij. Sklade namre¢ lo¢ujemo po namenu, ki
ga sami dolo¢imo pri vsakem novoodprtem skladu.

Med skladi lahko denarna sredstva tudi prenasamo.
V skladu vodimo ve¢ zneskov:

e planirani znesek: znesek denarnih sredstev, za katerega nacrtujemo, da
ga bomo prejeli od financerja

e prejeti znesek: znesek denarnih sredstev, ki ga prejmemo od financerja

e znesek za placila: znesek denarnih sredstev, ki je bil porabljen za
placila avansov in racunov

e znesek v narocilih: znesek denarnih sredstev, ki je rezerviran v
narocilih in zanje Se nismo placali avansa ali ra¢una

Opozorilo:

Pri izstavitvi narocil za serijske publikacije se denarna sredstva ne
rezervirajo!

Pri "Znesek v narocilih" je prikazan samo znesek denarnih sredstev, ki
je v narocilih rezerviran za monografske publikacije!

e prenos v druge sklade: znesek denarnih sredstev, ki smo ga prenesli v
druge sklade

e prenos iz drugih skladov: znesek denarnih sredstev, ki smo ga prenesli
iz drugih skladov

e razpolozljivi znesek: znesek denarnih sredstev, ki je na razpolago za
financiranje nakupa gradiva

I[zracun razpolozljivega zneska:

prejeti znesek + prenos iz drugih skladov — znesek za placila — znesek v
narocilih — prenos v druge sklade = razpolozljivi znesek

© 1ZUM, oktober 2010
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Postopek

Stanje denarnih sredstev v COBISS3 ob¢asno preverjamo in usklajujemo z
racunovodsko evidenco. Ce ugotovimo razlike, lahko stanje v skladu
korigiramo.

Za vodenje posrednih stroSkov nabave, npr. postnine, manipulativnih stroskov
idr., se ob namestitvi programske opreme COBISS3 pripravi poseben sklad z
oznako PSN (posredni stroski nabave).

Ob namestitvi programske opreme COBISS3 se pripravi Se poseben sklad z
oznako NS (nerazporejena sredstva). V tem skladu se vodijo zneski za placila
avansov in racunov v primerih, ko pri narocanju, predplacilu in placilu ne
dolo¢imo nobenega sklada.

Sklade pripravljamo v razredu Sklad.

Za vsako spremembo denarnih sredstev v skladu se v razredu Vknjizba
pripravi nova vknjizba. Pri vknjizbi se zabelezijo podatki: zaporedna Stevilka,
vrsta vknjizbe, dobavitelj, financer in sklad, na katerega se vknjizba nanasa,
znesek, odbitni znesek vstopnega DDV, stevilke dokumentov, ki povzrocijo
nastanek vknjizbe (npr. Stevilka narocila, racuna itd.), Stevilke in datumi
dobaviteljevih dokumentov, opomba, podatek o referentu, ki je vknjizbo
vnesel, ter datum in ¢as nastanka vknjizbe. Pri vsaki vknjizbi je tudi oznaceno,
ali je nastala v postopku nabave monografskih ali serijskih publikacij.

11.2.1 Odpiranje sklada

Sklade odpremo po namestitvi programske opreme COBISS3 in praviloma na
zaCetku vsakega leta.

Za vsak sklad je treba dolociti oznako financerja, sklada in namen, za katerega
bomo porabili denarna sredstva.

1. Oznac¢imo razred Sklad.
2. Izberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Sklad, kjer se kot datum odpiranja sklada zabelezi
tekoCi datum. Potrditveno polje "Aktiven" je programsko oznaceno.

3. Doloc¢imo financerja.

Kliknemo gumb Financer, ki predstavlja povezavo z razredom Partner,
kjer so navedeni tudi partnerji v vlogi financerjev. Odpre se iskalnik
Iskanje — Partner. Poi$¢emo in izberemo financerja.

4. Dolo¢imo oznako sklada.

Oznaka sklada je sestavljena iz oznake financerja in delne oznake sklada.
Oznaka financerja se prenese ob izbiri financerja in je ne moremo
spremeniti.

Vpisemo delno oznako sklada, ki se doda k oznaki financerja.

Ko domaca knjiznica opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri delni
oznaki sklada vpisati oznako, s katero je ta fakulteta vpisana v razredu

11.2-2
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Partner, ¢e zeli, da se na dokumentih v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije izpiSe naslov te fakultete v naslovu prejemnika racuna.

@ Nasvet:

Priporocljivo je, da na zaCetku vsakega leta odpremo nove sklade. Delni
oznaki sklada lahko sledi tudi leto, za katero smo sklad odprli. Ce pred
letnico vnesemo posSevnico, se pri placilu racuna poSevnica in letnica ne
preneseta v polja 996 k "Financer (4)".

& Opozorilo:
Oznaka sklada lahko vsebuje samo crke, Stevilke, vezaj in poSevnico. Za
poSevnico se lahko navajajo samo Stevilke.

5. Vnesemo namen, za katerega bomo porabili denarna sredstva iz sklada.

Féﬁ Primer:

Financerju Mestna ob¢ina Ljubljana smo dolocili oznako MOL. Skladu smo
dolo¢ili delno oznako BIBLO7 in namen: nakup gradiva za bibliobus za leto
2007. Oznaka sklada je: MOL-BIBLO7.

6. Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in shranimo podatke.
7. Vnesemo planirani znesek v skladu.

8. Shranimo podatke.

& Opozorilo:

Ob namestitvi programske opreme COBISS3 se programsko odpreta dva
sklada: sklad PSN za vodenje posrednih stroskov nabave in sklad NS za
vodenje vseh sprememb denarnih sredstev, kadar v postopkih nabave sklada ne
dolocimo.

Kako naprej ... Vnesemo nakazilo financerja.

11.2.2 Vnos nakazila financerja

Ko iz racunovodstva sporocijo, da smo dobili od financerja denarna sredstva za
nakup gradiva, vpiSemo v sklad nakazilo financerja.

Pogoj Nakazilo financerja lahko vpiSemo v odprti sklad.

Postopek 1.V razredu Sklad pois¢emo in izberemo sklad.
2. Izberemo metodo Objekt / VpiSi nakazilo financerja.

Odpre se okno za nakazilo denarnih sredstev.
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Vnesemo znesek nakazila in opombo.

Kliknemo gumb V redu.

Pri "Prejeti znesek" se znesek nakazanih denarnih sredstev pristeje k Ze
prejetemu znesku.

11.2.3 Prenos sredstev med skladi

Vc¢asih je treba neki znesek denarnih sredstev prenesti iz enega sklada v

drugega.
Pogoj Sredstva lahko prenesemo samo v odprti sklad.
Postopek 1. V razredu Sklad pois¢emo in izberemo sklad, v katerega zelimo prenesti

denarna sredstva.
2. Izberemo metodo Objekt / Prenesi sredstva iz drugega sklada.
Odpre se iskalnik Iskanje — Sklad.
3. Pois¢emo in izberemo sklad, iz katerega bomo prenesli denarna sredstva.
Odpre se okno za prenos denarnih sredstev.
Vnesemo znesek, ki ga Zelimo prenesti, in opombo.

Kliknemo gumb V redu.

Pri skladu, v katerega smo prenesli sredstva, se znesek denarnih sredstev
pristeje k znesku pri "Prenos iz drugih skladov".

Pri skladu, iz katerega smo prenesli sredstva, se znesek denarnih sredstev
pristeje k znesku pri "Prenos v druge sklade".

11.2.4 Uskladitev zneskov v skladu

Obcasno preverjamo in uskladimo stanje denarnih sredstev v COBISS3 s
stanjem denarnih sredstev v raunovodstvu.

Ce ugotovimo razlike z raunovodsko evidenco, lahko uskladimo:
e znesek v narocCilih
e znesek za placila
Postopek 1. V razredu Sklad pois¢emo in izberemo sklad, v katerem Zelimo uskladiti
stanje.
2. Izberemo metodo Objekt / Uskladi zneske v skladu.

Odpre se okno za uskladitev zneskov v skladu.
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A

Postopek

Postopek

A\

Izberemo znesek, ki ga zelimo uskladiti. [zbiramo lahko med zneskoma
"Znesek v narocilih" in "Znesek za placila”.

Vpisemo znesek, za katerega zelimo spremeniti znesek v skladu.

Kliknemo gumb V redu.

Primer:

V skladu znaSa znesek za placila 34.036,70 EUR. Po usklajevanju z
racunovodstvom je zaradi npr. upoStevanja odbitnega deleza vstopnega
DDV treba znesek za placila spremeniti na 34.039,89 EUR.

V oknu za uskladitev zneskov izberemo "Znesek za placila". Pri "Znesek"
vpisemo 3,19.

K znesku za placila se pristeje 3,19 EUR, kar znasa 34.039,89 EUR.

11.2.5 Zapiranje sklada

Ob koncu leta sklade praviloma zapremo in za naslednje leto odpremo nove.
Razpolozljivi znesek v zaprtem skladu lahko prenesemo v nov sklad ali ga
pustimo v zaprtem skladu. V postopkih nabave lahko uporabljamo zaprti sklad
tako dolgo, dokler ne porabimo razpolozljivega zneska.

1.
2.
3.

V razredu Sklad poisc¢emo in izberemo sklad, ki ga zelimo zapreti.
Izberemo metodo Objekt / Uredi.

V urejevalniku Sklad zbriSemo oznako v potrditvenem polju "Aktiven".
Kot datum zapiranja sklada se zabelezi teko¢i datum.

Shranimo podatke.

11.2.6 Brisanje sklada

Sklad lahko brisemo, dokler v njem ne zabeleZimo spremembe denarnih
sredstev, npr. nakazilo financerja itd.

1.
2.

V razredu Sklad pois¢emo in izberemo sklad, ki ga Zelimo zbrisati.

Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

Opozorilo:

Skladov PSN in NS ne moremo zbrisati.

© 1ZUM, oktober 2010
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11.3 NASTAVITEV STEVCEV LISTIN

A\

Nabavne listine se Stevil¢ijo samodejno. Izpisni format za Stevce listin je
dolocen programsko. Prvi dve mesti predstavljata leto, sledi znak vezaj "-"
zadnjih pet mest pa je rezerviranih za tekoco Stevilko listine.

Opozorilo:

Izpisnega formata za Stevce listin ne moremo spreminjati.

Po namestitvi programske opreme COBISS3 so vrednosti na vseh Stevcih
enake ni¢, zato je treba vpisati zacCetne vrednosti. Pri vseh naslednjih izbirah
objekta Stevei listin pa se pri atributih izpisejo zadnje zasedene vrednosti. Na
zaCetku leta praviloma vrednosti na §tevcih listin nastavimo na nic.

Primer:

Na zacetku leta 2008 vpiSemo zacetno vrednost na posameznem Stevcu:
08-00000.

Stevci so shranjeni v razredu Stevei listin za naslednje listine:

o segment COBISS3/Nabava: Narocilo, Preklic narocila, Dobavnica,
Avans, Racun, Racun za posredne stroske nabave, Seznam prejetega
zamenjanega gradiva, Seznam obveznih izvodov, Seznam darov,
Seznam drugih prejemov, Reklamacija za prejeto gradivo, Reklamacija
za nedospelo gradivo, Reklamacija za racun, Prejeto narocilo za
zamenjavo, Posiljka zamenjanega gradiva in Posiljka obveznih izvodov

o segment COBISS3/Serijske publikacije: Naroc¢ilo, Seznam nenaro¢enih
publikacij, Avans, Ra¢un, Racun za posredne stroske nabave,
Reklamacija za manjkajocCe zvezke, Reklamacija za racun, Pros$nja za
ogledni izvod, Odpoved, Posiljka publikacij za zamenjavo, Posiljka
obveznih izvodov

o segment COBISS3/Elektronski viri: Racun, Avans

Opozorilo:
Za listine Racun in Racun za posredne stroske nabave je Stevec skupen.

Za listine Racun in Racun za posredne stroske nabave je v segmentih
COBISS3/Nabava in COBISS3/Serijske publikacije Stevec skupen ali locen —
odvisno od nastavitve parametra v inicializacijski datoteki knjiznice.

Za listine Reklamacija za racun je Stevec skupen v obeh segmentih.
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Postopek

A

11.3.1 Zapolnitev nezasedenih Stevilk

Ce pri vnosu nabavnih listin ne shranimo podatkov, se v bazi podatkov pojavijo
nezasedene Stevilke. Nezasedene $tevilke lahko zapolnimo tako, da vrednost na
Stevcu nastavimo na zadnjo zasedeno Stevilko pred prvo nezasedeno. Pri tem
izpisnega formata ne smemo spremeniti!

1.
2.
3.

V razredu Stevci listin pois¢emo in izberemo $tevce listin.
Izberemo metodo Objekt / Uredi.

Vpisemo zacetno vrednost na Stevcu.

Primer:

Zadnje narotilo je ostevil¢eno s Stevilko 07-00045. V bazi podatkov imamo
nekaj nezasedenih stevilk, najnizja med njimi je 07-00012. Ce zelimo
nezasedene Stevilke zapolniti, pri "Narocilo" vpiSemo $tevilko 07-00011.

Shranimo podatke.

11.3-2
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11.4 PRIPRAVA PREDLOGE POSTAVKE

Postopek

Postopek

Pri oblikovanju postavk v nabavni listini, npr. postavke narocila, lahko
uporabljamo vnaprej pripravljene predloge postavk. Z uporabo predloge
postavke se v postavko v nabavni listini prenesejo podatki o porazdelitvi
izvodov in skladov.

Predlogo postavke lahko pripravimo na dva nacina:

o kreiramo predlogo postavke
o kopiramo porazdelitev izvodov in skladov pri kateri koli postavki v
predlogo postavke

Vsak uporabnik si lahko nastavi svoj vrstni red predlog postavk.

11.4.1 Kreiranje predloge postavke
Predloge postavk pripravljamo v razredu Predloga postavke.

1. Oznacimo razred Predloga postavke.

2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se urejevalnik Predloga postavke.
Dolo¢imo ime predloge.

4. Vnesemo opombo.

5. Vnesemo podatke o izvodih, skladih in odstotkih financiranja (gl. pogl.
3.2.1.2.1).

6. Shranimo podatke.

11.4.2 Kopiranje postavke v predlogo

Katero koli postavko nabavne listine, npr. postavko narodila, ra¢una ipd., lahko
shranimo kot predlogo postavke.

1. Pois¢emo in izberemo nabavno listino, npr. narocilo.

2. 'V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko v
nabavni listini.

3. lzberemo metodo Objekt / Shrani kot predlogo postavke.

Odpre se okno za vnos imena predloge. Vnesemo ime predloge in kliknemo
gumb V redu.
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Postopek

11.4.3 Razvrscanje predlog postavk

Vrstni red predlog postavk lahko spremenimo. Vsak uporabnik si lahko nastavi
svoj vrstni red predlog.

1.
2.

Oznacimo razred Predloga postavke.

Izberemo metodo Razred / Razvrsti predloge postavk.
Odpre se okno Razvrs§¢anje predlog postavk.
Oznacimo predlogo postavke.

Ce Zelimo pomakniti predlogo za ve¢ mest navzgor ali navzdol, vpisemo
Stevilo mest za pomik pri "Stevilo mest".

Za pomik predloge navzgor kliknemo gumb Gor.
Za pomik predloge navzdol kliknemo gumb Dol.

Kliknemo gumb V redu.

Novi vrstni red se uposteva pri izbiri predlog postavk v nabavnih listinah.

11.4-2
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12 POVEZAVA Z DRUGIMI SEGMENTI IN
BIBLIOGRAFSKIMI BAZAMI PODATKOV

V poglavju je opisano, kako je segment COBISS3/Serijske publikacije povezan
z drugimi segmenti programske opreme COBISS3 in bibliografskimi bazami
podatkov.

Podpoglavija:

COBISS3/Nabava
COBISS3/Zaloga
COBISS3/Izposoja
COBISS3/Izpisi
COBISS3/Upravljanje aplikacij
Bibliografske baze podatkov
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12.1 COBISS3/NABAVA

Zaradi podobnosti pri izvajanju postopkov nabave monografskih in serijskih
publikacij v segmentih COBISS3/Nabava in COBISS3/Serijske publikacije so
skupni razredi vkljuceni v oba segmenta. Ti razredi so:

Gradivo

Sklad

Vknjizba
Preplacilo

Stevci listin
Predloga postavke
Izvod

Predlagatelj
Posredni stroski

Vnos in vzdrzevanje podatkov v teh razredih poteka enako v obeh segmentih.
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12.2 COBISS3/ZALOGA

V segmentu COBISS3/Serijske publikacije so podatki o zalogi dostopni v delu
okna s povezavami pri postavkah v nabavni listini in pri izvodih.

Pri izvajanju postopkov pridobivanja gradiva se podatki o narocilu, predplacilu
in placilu vpisujejo med podatke o zalogi v segmentu COBISS3/Zaloga.

Podatki se ne vpisejo, kadar:

e izvod v nabavi ni namenjen povecanju lastnega fonda (vrednost atributa
"Namen nabave" je druga¢na od vrednosti lastni fond ali nadomestilo
izgubljenega izvoda)

¢ v lokalni bazi podatkov $e ni bibliografskega zapisa

o bibliografski zapis v lokalni bazi podatkov obstaja, vendar gradivo v
segmentu COBISS3/Serijske publikacije Se ni povezano z njim;
povezavo vzpostavimo tako, da nabavne postavke prenesemo h gradivu
pri izbranem bibliografskem zapisu

e se pri vnosu postavke narocila ali seznama nenarocenih publikacij
odlo¢imo, da ne bomo belezili podatkov o zalogi

Pri nakupu serijskih publikacij se med podatke o zalogi vpiSejo podatki o:
e narocilu — pripravijo se nova polja (gl. pogl. 3.2.7)
e predplacilu (gl. pogl. 3.6.4)
e placilu (gl. pogl. 3.7.4)
Pri nenarocenih serijskih publikacijah se pri zakljucitvi vnosa seznama
nenarocenih publikacij pripravijo nova polja (gl. pogl. 4.3).

Podatki o racunih za posredne stroske nabave in o reklamiranju se ne vpisujejo
med podatke o zalogi.

Podatki o nabavi serijskih publikacij, vpisani med podatke o zalogi, so
pripravljeni do te mere, da je mozno zaceti postopek inventarizacije gradiva
(dodelitev inventarne Stevilke in datuma inventarizacije, dopolnitev signature,
izpis nalepke itd.).
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12.3 COBISS3/1zrPosoJiA

Ker se ¢lani knjiznice lahko pojavljajo v vliogi predlagateljev, ki podajajo
predloge za nakup serijskivh publikacij, je v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije dodan razred Clan.

Podatke o ¢lanih lahko le pregledujemo in jih uporabimo, vnasamo in
spreminjamo pa jih v segmentu COBISS3/Izposoja.

© 1ZUM, februar 2021
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12.4 COBISS3/IzPisI

V segmentu COBISS3/Izpisi se pripravljajo naslednji izpisi, ki se uporabljajo v
segmentu COBISS3/Serijske publikacije:

Narocilo po postavkah, kjer se pri posamezni postavki izpiSejo izvodi in
oddelki knjiznice

Naro¢ilo po oddelkih, kjer so postavke zbrane po oddelkih knjiznice
Odpoved

Reklamacija za manjkajoce zvezke

Reklamacija za ra¢un

Prosnja za ogledni izvod

Zahvala darovalcu

Seznam, ki spremlja posiljko publikacij za zamenjavo

Seznam, ki spremlja posiljko obveznih izvodov

V tem segmentu se pripravljajo in izpisujejo tudi porocila o porabi sredstev za
nakup gradiva in statisti¢ne preglednice za prejeto in poslano gradivo.

© 1ZUM, oktober 2010
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125 COBISS3/UPRAVLJIANJE APLIKACIJ

Pri nabavi serijskih publikacij knjiznica sodeluje s partnerji, ki se pojavljajo v
razli¢nih vlogah. Zato je v segmentu COBISS3/Serijske publikacije
omogoceno izvajanje postopkov vnosa in vzdrzevanja podatkov o partnerjih,
njihovih kontaktnih osebah in oddelkih. Segment vkljucuje dva razreda iz
segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij: Partner in Kontakt.

Nacin dela v COBISS3/Serijske publikacije je odvisen od tega, katera
pooblastila so vezana na uporabnisko ime, s katerim smo prijavljeni v
programsko opremo COBISS3.
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12.6 BIBLIOGRAFSKE BAZE PODATKOV

V segmentu COBISS3/Serijske publikacije uporabljamo bibliografske podatke
iz lokalne baze podatkov, lahko pa tudi iz vzajemne bibliografske baze
podatkov ali drugih baz podatkov, dostopnih preko interneta (protokol Z39.50).

Gradivo predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne baze podatkov:
naslov, avtor, jezik, izdaja, leto izida, kraj zalozbe, zaloznik, bibliografski nivo,
dodatni fizi¢ni opis, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN, zalozniska Stevilka (za zvo¢ne
posnetke in muzikalije), drzava izida, UDK za statistiko.

Ce obstaja zapis v lokalni bibliografski bazi podatkov, je gradivo ze
programsko pripravljeno v razredu Gradivo in ga ni treba posebej vnasati. Pri
izvajanju postopkov nabave zadostuje, da gradivo pois¢emo. Pri atributu
"COBISS.SI-ID" je vpisan COBISS.SI-ID doloc¢en v lokalni bazi podatkov.

Ce zapisa v lokalni bazi podatkov ni, ga lahko v nabavnem postopku
prevzamemo iz vzajemne baze podatkov.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi §e ne bomo prevzeli iz vzajemne
baze podatkov, bibliografske podatke o gradivu vnesemo sami ali jih
prenesemo iz vzajemne baze podatkov ali iz drugih baz podatkov, dostopnih
preko interneta. Taksno gradivo i§¢emo v razredu Gradivo s posebno metodo
Razred / I$¢i gradivo brez bibliografskega zapisa.
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A PREGLED POSTOPKOV IN STATUSOV

V dodatku je podan tabelari¢ni prikaz osnovnih postopkov nabave serijskih
publikacij, pri katerih se spremeni vsaj eden od statusov razredov in objektov.

V stolpcih so navedeni razredi in objekti, ki so vkljuceni v izvedbo postopka.
Poleg imen so podane tudi oznake, ki jih imajo ti razredi in objekti v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije.

V vrsticah so navedeni postopki, kot so opisani v osnovnem delu priro¢nika.
Pri posameznem postopku so nasteti tudi razredi in objekti, ki imajo v menijih
vklju¢eno metodo, s katero lahko ta postopek izvedemo.

V celicah tabele je naveden status razreda in objekta ob zakljucku izvedbe
metode. Ce se status v dologenem postopku ni spremenil, je izpisan trenutno
veljavni status, postavljen v katerem od prej$njih postopkov. Prazne celice
pomenijo, da razredi in objekti niso neposredno povezani z izvedbo postopka.

Postopki so razvrsc¢eni v 6 tabel:
e Nakup publikacij
e Nakup publikacij — evidenca racunov

e Nakup publikacij — evidenca avansov in racunov za posredne stroske
nabave

e Nenarocene publikacije
e Pridobivanje oglednih izvodov

e Reklamiranje

© IZUM, junij 2009
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Al NAKUP PUBLIKACIJ

V tabeli je podan pregled osnovnih postopkov in statusov pri nakupu serijskih
publikacij.

Tabela A.1-1: Nakup publikacij

RAZREDI

POSTOPKI

Narocilo

N

Postavka
narocila

Np

Izvod

Polje 997
z

Vzorec
izhajanja

Vi

Vzorec
izhajanja za
posiljanje'

Vp

1) Vnos
postavke
narocila

(©)]

evidentirano

evidentirano

2) Brisanje
postavke
narocila

(©)]

zbrise se iz
baze pod.

3) Priprava
narocila

(N)

evidentirano

pripravijeno
narocilo

pripravijeno
narocilo

4) Brisanje
narocila

(N)

zbriSe se iz
baze pod.

evidentirano

evidentirano

5) Izstavitev in
posiljanje
narocila

(N)

izstavljeno

naroceno

naroceno

1 — naroceno

v pripravi

v pripravi

6) Obnovitev
narocdila za
naslednje
obdobje

(Np)

pripravijeno
narocilo

7) Priprava polj
997 za
naslednji
letnik

1 — naroceno

v pripravi

Vv pripravi

8) Odpoved
narocila in
posiljanje
odpovedi

(Np)

delno
odpovedano
ali
odpovedano

naroceno

ali

dotok zvezkov
ali
odpovedano

naroceno
ali

prejeto

ali
preklicano

' Vzorec izhajanja za posiljanje nastane samo, Ge je pri izvodu v postavki naro¢ila kot namen nabave

dolocena zamena ali obnova nacionalnega fonda.
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COBISS

RAZREDI Vzorec
Postavka Vzorec izhajanja za
Narocilo narocila Izvod Polje 997 izhajanja p0§iljanje1
POSTOPKI N Np | Z Vi Vp
9) Zakljulitev |izstavijeno
dotoka ali zakljucen roict hi hi
zvezkov zakljucen dotok prejeto v armvu v armvi
dotok
(Np)

Dodatek A.1-2
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A2

Tabela A.2-1: Nakup publikacij — evidenca racunov

NAKUP PUBLIKACIJ — EVIDENCA RACUNOV

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri vodenju evidence racunov

pri nakupu serijskih publikacij.

RAZREDI
Postavka
narocila Racun Avans
POSTOPKI Np R A
1) Vnos racuna Status
(N, Np) placila = . evidentirano
avans/racun
vpisan
2) Zakljucitev | Status
racuna placila = L ; .
. zakljuceno racun vpisan
®) avans/racun
vpisan
3 EV 1de13!:1f'a-. Status
nje posiljanja 1 poslano v
< placila = . . .
ratuna v . racunovod- | racun vpisan
“ avans/racun
racunovod. . stvo
vpisan
(R)
4) Vnos placila | Status
racuna placila = placano racun placan
placano
(R)
5) Sprememba
statusa
racuna — Status
brlsvz.ln]e . placila = . evidentirano
pladila ali avans/racun
posiljanja v | vpisan
racunovod.
(R)
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A3 NAKUP PUBLIKACIJ — EVIDENCA AVANSOV IN
RACUNOV ZA POSREDNE STROSKE NABAVE

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri vodenju evidence avansov
in racunov za posredne stroske nabave pri nakupu serijskih publikacij.

Tabela A.3-1: Nakup publikacij — evidenca avansov in racunov za posredne stroSke nabave

RAZREDI Ratun za
Postavka posredne str.
narocila Avans nabave

POSTOPKI Np A Rs
1) Vnos avansa Status
(N, Np) placila = . evidentirano
avans/racun
vpisan
2) Zakljulitev
av&vlnsa ali Status
raduna za lacila =
posredne p . zakljuceno zakljuceno
" avans/racun
stroske vpisan
nabave P
(A, Rs)
3) Evidentira-
nje posiljanja
avansa ali
" Status
rafuna za o poslano v poslano v
placila = 8 .
posredne . racunovod- | racunovod-
9 avans/racun
stroske . stvo stvo
vpisan
nabave v
racunovod.
(A, Rs)
4) Vnos pladila
avansa ali
racuna za Status
posredne placila = placano placano
stroske placano
nabave
(A, Rs)
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COBISS

RAZREDI Ratun za
Postavka posredne str.
narocdila Avans nabave

POSTOPKI Np A Rs
5) Sprememba
statusa
avansa ali
rafuna za Status
posredne I
v placila = . . . .
stroske — avans/racun evidentirano | evidentirano
brlsf.mje . vpisan
placila ali
posiljanja v
racunovod.
(A, Rs)
6) Vnos racuna

za posredne
stroske
nabave

(N, R, SN)

evidentirano

Dodatek A.3-2
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A4 NENAROCENE PUBLIKACIJE

V tabeli je podan pregled postopkov vzdrzevanja podatkov o nenaroCenih
publikacijah, ki jih ne kupujemo, ampak jih prejemamo iz zamene, kot dar,
obvezni izvod, stari fond, lastno izdajo, za kotizacijo, subvencijo ali ¢lanstvo.

Tabela A.4-1: Nenarocene publikacije

Postavka v
Seznam seznamu Vzorec
nenarocenih | nenarocenih Vzorec izhajanja za
publikacij publikacij Izvod Polje 997 izhajanja posiljanje'
POSTOPKI SN Sn | z Vi Vp
1) Vnos
seznama
nenarolenih | evidentirano |evidentirano |evidentirano
publikacij
(SN)
2) Brisanje
seznama o .
« . |zbriSeseiz
nenarocenih baze pod.
publikacij
(SN)
3) Zakljudlitev
vnosa
sezhama zakljucen naroceno naroceno 1 —naroceno |v pripravi v pripravi
nenarocenih |vnos
publikacij
(SN)
4) Priprava polj
997 za 1 —naroceno |v pripravi v pripravi
naslednji
letnik
5) Zakljucitey |-“Kiucen
dotoka vnos zakljucen . . .
svezkov ali o dotok prejeto v arhivu v arhivu
zakljucen
(sn) dotok

' Vzorec izhajanja za posiljanje nastane samo, &e je pri izvodu v postavki v seznamu nenaroéenih

publikacij kot namen nabave dolo¢ena zamena ali obnova nacionalnega fonda.
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A5 PRIDOBIVANJE OGLEDNIH IZVODOV

Tabela A.5-1: Pridobivanje oglednih izvodov

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri pridobivanju oglednih
izvodov.

RAZREDI Postavka v
Pros$nja za prosnji za
ogled. izvod | ogled. izvod

POSTOPKI Vz Vp

1) Priprava
prosnje evidentirano | evidentirano
(Vz)

2) Izstavitev in
pOStl_] anje izstavljeno naroceno
prosnje
(Vz)

3) Prejem gradiva prejeto prejeto
(V7)

4) Vradilo .
gradiva . p ;’_ej eto
dobavitelju vryeno all .

vrajeno
(V7)
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A.6

POSILJANJE PUBLIKACIJ

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri poSiljanju publikacij v
zamenjavo in pri poSiljanju obveznih izvodov.

Tabela A.6-1: Posiljanje publikacij

RAZREDI

POSTOPKI

Posiljka
publikacij za
zamenjavo

Pz

Posiljka
obveznih
izvodov

PO

Postavka v
posiljki
publikacij za
zamenjavo

Z1

Postavka v
posiljki
obveznih
izvodov

Oo

Vzorec
izhajanja za
posiljanje

Vp

Zvezek

YA

Izvod

1) Dolocanje
izvodov za
posiljanje
publikacij

(N, SN)

v pripravi

2) Kontrola
dotoka,
urejanje
vzorca
izhajanja in
priprava
posiljke
publikacij

(PZ, PO)

evidentirano

evidentirano

posiljka
pripravljena

posiljka
pripravljena

v veljavi

prejet

posiljka
pripravljena

3) Izstavitev in
posiljanje
posiljke s
seznamom
publikacij

(SN)

izstavljeno

izstavljeno

posiljka
poslana

posiljka
poslana

posiljka
poslana

posiljka
poslana
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A7

Tabela A.7-1: Reklamiranje

REKLAMIRANJE

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri reklamiranju.

RAZREDI

POSTOPKI

Reklam. za
manjkajoce
zvezke

RN

Racun

Avans

D

Priprava
reklamacije
za
manjkajoce
zvezke

(N, SN)

evidentirano

2)

Priprava
reklamacije —
prejeti
dokument za
placilo
avansa ali
prejeti racun

(A R)

reklamirano

reklamirano

3)

Izstavitev in
posilj. rekl.

(RN, A, R)

izstavljeno

reklam.
poslana

reklam.
poslana
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Segment COBISS3/Izpisi je namenjen oblikovanju in izpisovanju razli¢nih
izpisov na osnovi podatkov, ki jih vpisujemo v drugih segmentih programske
opreme COBISS3 (COBISS3/Serijske publikacije, COBISS3/Medknjizni¢na
izposoja itd.).

V tem dodatku sta opisana postopka priprave in izpisovanja izpisov za serijske
publikacije, ki jih pripravljamo in izpisujemo v segmentu COBISS3/Izpisi, ter
postopek brisanja shranjenih datotek z izpisi. Oblika posameznega izpisa je
vnaprej dologena, na vsebino izpisa pa lahko vplivamo s spreminjanjem
vrednosti spremenljivk in z vnosom parametrov ob pripravi izpisa. Seznam
sistemskih spremenljivk za serijske publikacije in opis postopka, s katerim
lahko posamezna ustanova dolo¢i svojo vrednost spremenljivk za serijske
publikacije, sta prav tako vkljuCena v ta dodatek.

Poslovne listine in drugi izpisi, ki jih pripravljamo in izpisujemo ali posiljamo
po e-posti kar v segmentu COBISS3/Serijske publikacije, ter izpisi za serijske
publikacije, ki jih pripravljamo in izpisujemo v segmentu COBISS3/Izpisi, so
opisani (vkljucno s parametri, ki se upostevajo pri pripravi teh izpisov) v
posebnih dodatkih.
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B.1 |ZPISOVANJE

Postopek

A

Postopek

B.1.1 Pripravain izpis

Nekatere izpise za serijske publikacije (npr. porocila o porabi sredstev, razlicne
interne sezname ipd.) pripravljamo in izpisujemo v segmentu COBISS3/1zpisi.
Segment je dosegljiv iz brskalnika z izbiro Sistem / Segment Izpisi.

1.

V podoknu Skupine definicij odpremo mapo Izpisi / Sistemske definicije
/ Serijske publikacije in izberemo skupino, v kateri je definicija izpisa, ki
ga zelimo pripraviti.

V desnem podoknu se izpiSe seznam definicij izbrane skupine.

V seznamu definicij izpisov ozna¢imo definicijo izpisa, ki ga zelimo
pripraviti.

Izberemo metodo Izpisovanje / Pripravi izpis.

Odpre se okno Vnos vhodnih parametrov za pripravo izpisa. Pri pripravi
nekaterih izpisov vnos parametrov ni potreben.

Vpisemo vhodne parametre.

Vrednosti vhodnih parametrov lahko shranimo (gl. pogl. B.1.1.1); shranjene
parametre izberemo (gl. pogl. B.1.1.2) ali pa jih izbrisemo (gl. pogl.
B.1.1.3).

Kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo
pripravljeni izpis na Ze dolo¢ene ali spremenjene destinacije. Lahko pa ga
shranimo v datoteko in ga na destinacije posljemo kasneje (postopka sta
opisana v priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5, pogl.
4.5.10, pogl. 4.5.11 in pogl. 4.5.12; gl. tudi pogl. 4.5.2).

Opozorilo:

Izpise iz mape Serijske publikacije (to so razlicne listine, npr. Narocilo,
Odpoved, Reklamacija) najpogosteje pripravljamo in izpisujemo kar med
izvajanjem dolocenih postopkov v segmentu COBISS3/Serijske publikacije.

B.1.1.1 Shranjevanje vhodnih parametrov

1.

V oknu Vnos vhodnih parametrov za pripravo izpisa shranimo vpisane
parametre, tako da pri "NaloZi/shrani parametre" kliknemo ikono =

Odpre se okno Ime konfiguracije.

© 1ZUM, marec 2019
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A\

Postopek

Postopek

Postopek

2. Vpisemo ime, pod katerim bomo shranili vpisane vhodne parametre.
3. Kliknemo gumb V redu.

Ce vpisemo Ze obstojece ime, nas program na to opozori in vhodnih
parametrov ne shrani.

Opozorilo:

Shranjeni nabor parametrov je dostopen vsem uporabnikom dolocene
knjiznice.

B.1.1.2 Izbira shranjenih vhodnih parametrov
1. 'V oknu Vnos vhodnih parametrov za pripravo izpisa izberemo nabor
shranjenih parametrov iz spustnega seznama pri "Nalozi/shrani parametre".

2. Nalozene vhodne parametre lahko spremenimo.

3. Prvotno stanje vhodnih parametrov lahko povrnemo s klikom na ikono &)

B.1.1.3 Brisanje shranjenih vhodnih parametrov

1. 'V oknu VVnos vhodnih parametrov za pripravo izpisa izberemo iz
spustnega seznama pri "Nalozi/shrani parametre" nabor shranjenih
parametrov, ki jih Zelimo izbrisati.

2. Kliknemo ikono #%.

Odpre se okno z vprasanjem "Ali res Zelite izbrisati to konfiguracijo
parametrov?".

3. Kliknemo gumb Da.

B.1.2 Priprava in izpis po urniku

Programska oprema COBISS3 omogoca shranjevanje opravil, ki se lahko
izvedejo kasneje. Zaenkrat je za izvajanje opravil po urniku programsko
definiran samo tip opravila Priprava izpisa, ki omogoca, da za izbrani izpis
dologimo &as, ko naj se opravilo za¢ne izvajati. Cas aktiviranja priprave izpisa
doloc¢imo v segmentu COBISS3/Izpisi, obicajno pri obseznejsih izpisih, ki jih
je priporo¢ljivo pripravljati zunaj delovnega ¢asa. Segment je dosegljiv iz
brskalnika z izbiro Sistem / Segment Izpisi.

1. V podoknu Skupine definicij odpremo mapo lzpisi / Sistemske definicije
/ Serijske publikacije in izberemo skupino, v kateri je zelena definicija
izpisa.

V desnem podoknu se izpiSe seznam definicij izbrane skupine.

Dodatek B.1-2
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2. 'V seznamu definicij izpisov ozna¢imo definicijo izpisa, za katerega Zelimo
shraniti opravilo, ki se bo izvedlo kasneje.

3. lzberemo metodo lIzpisovanje / Pripravi izpis po urniku.

Glede na izbrano definicijo izpisa se odpre iskalnik ali okno Vnos vhodnih
parametrov za pripravo izpisa. Pri pripravi nekaterih izpisov iskanje
objektov ali vnos vhodnih parametrov nista potrebna.

4. Poiscemo in izberemo objekte ali dolo¢imo vrednosti parametrov, ki se
upostevajo pri pripravi izpisa.

5. Kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno Urejanje opravila, v katerem definiramo novo opravilo:

e Pri "Ime opravila" vpiSemo ime, pod katerim se bo opravilo shranilo v
seznam ze shranjenih opravil. Podatek je obvezen.

e Pri "Cas aktiviranja (dd.MM.1II1 UU:mm:ss)" nastavimo datum in &as,
ko naj se opravilo izvede.

e Ce Zelimo, da se opravilo ponavlja periodiéno (npr. vsak dan, vsak
teden, vsak mesec itd.), izberemo Zeleno vrednost iz spustnega seznama
pri "Ponavljanje".

e Podatek pri "Status" se vpiSe in spreminja programsko, ko opravilo
shranimo.

e Pri"Tip opravila" je Ze izbran tip opravila Priprava izpisa.
7. Kliknemo gumb V redu.

Po shranjevanju novega opravila se izpiSe sporocilo o uspesni registraciji
priprave izpisa po urniku, opravilo pa dobi status kreirano. Ko se opravilo
izvede, se njegov status spremeni v koncano. Shranjeno opravilo lahko uredimo
ali zbriSemo (postopek urejanja opravil je opisan v prirocniku Osnovna
navodila COBISS3; gl. pogl. 4.8).

cen e

poslje obvestilo o opravilu. Prav tako se na ta e-naslov poslje obvestilo v
primeru, Ce se izpis ni pripravil, ker ni bilo pogojev za pripravo izpisa ali ker je
pri pripravi izpisa prislo do napake.

Ce je bil izpis uspesno pripravljen, lahko po prejemu obvestila o opravilu
poisc¢emo shranjeno datoteko z izpisom (gl. dodatek B.1.3) in izpis posljemo na
destinacije.

Opozorilo:

Opravila, ki se periodi¢no ponavljajo (npr. vsak teden, vsak mesec ...), imajo
vedno status kreirano (nikoli ne dobijo statusa koncano).

© 1ZUM, marec 2019
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Postopek

Postopek

B.1.3 Iskanje shranjenih datotek z izpisi

Shranjeno datoteko pois¢emo v segmentu COBISS3/Izpisi. Segment je
dosegljiv iz brskalnika z izbiro Sistem / Segment Izpisi.

1.

V podoknu Skupine definicij odpremo mapo Izpisi / Sistemske definicije
/ Serijske publikacije in izberemo skupino, v kateri je Zzelena definicija
izpisa.

V desnem podoknu se izpiSe seznam definicij izbrane skupine.

V seznamu definicij izpisov oznac¢imo definicijo izpisa, ki smo ga pripravili
in shranili kot XML-datoteko v vnaprej definirani mapi in ga zelimo
natisniti ali poslati po e-posti.

Izberemo metodo Izpisovanje / Razi§¢i pripravljene izpise.

Odpre se okno Izbira datoteke, v katerem so mape s shranjenimi izpisi. Pri
"Izberi mapo" se izpiSe ime mape, v kateri so shranjene datoteke z izpisi, ki
smo jih pripravili na osnovi izbrane definicije.

V izbrani mapi oznac¢imo Zeleno datoteko s pripravljenim izpisom. Njeno
ime se prenese v vnosno polje k "Ime datoteke".

Kliknemo gumb Odpri.

Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega posljemo
pripravljeni izpis na ze doloc¢ene ali spremenjene destinacije (postopek je
opisan v priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5).

B.1.4 Brisanje shranjenih datotek z izpisi

Datoteke, ki jih zelimo izbrisati, pois¢emo v segmentu COBISS3/Izpisi.
Segment je dosegljiv iz brskalnika z izbiro Sistem / Segment Izpisi.

1.

V podoknu Skupine definicij odpremo mapo Izpisi / Sistemske definicije
/ Serijske publikacije in izberemo skupino, v kateri je Zelena definicija
izpisa.

V desnem podoknu se izpise seznam definicij izbrane skupine.

V seznamu definicij izpisov oznac¢imo definicijo izpisa, ki smo ga pripravili
in shranili kot XML-datoteko v vnaprej definirani mapi in ga zelimo
izbrisati.

Izberemo metodo Izpisovanje / Izbrisi pripravljene izpise.

Odpre se okno Izbira datoteke, v katerem so mape s shranjenimi izpisi. Pri
"Izberi mapo" se izpiSe ime mape, v kateri so shranjene datoteke z izpisi, ki
smo jih pripravili na osnovi izbrane definicije.

V izbrani mapi oznac¢imo Zeleno datoteko S pripravljenim izpisom. Njeno
ime se prenese v vnosno polje k "Ime datoteke".

Dodatek B.1-4
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Ce oznagimo ve¢ datotek hkrati, se v vnosno polje k "Ime datoteke"
prenesejo imena vseh oznacenih datotek s pripravljenimi izpisi.

5. Kliknemo gumb Zbrisi.

Odpre se okno z vprasanjem "Ali res Zelite izbrisati oznaCene datoteke z
izpisi?".

6. Za brisanje kliknemo gumb Da.

© 1ZUM, marec 2019 Dodatek B.1-5
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B.2

SPREMENLJIVKE

Spremenljivke so deli definicij izpisov, ki dolocajo besedilo v izpisu (npr. v
dokumentu, statistiki ...). Uporabniki lahko spremenljivkam dolo¢imo svoje
vrednosti.

Spremenljivke, ki jih pripravi 1ZUM, so shranjene v skupini sistemskih
definicij spremenljivk v segmentu COBISS3/Izpisi. Ce Zelimo spremeniti
vrednost dolo¢ene spremenljivke, definicijo te spremenljivke prekopiramo v
skupino uporabniskih definicij spremenljivk in jo tam uredimo.

Za urejanje definicij spremenljivk potrebujemo pooblastilo RPT_VAR —
vzdrzevanje spremenljivk in razvrstitev.

B.2.1 Sistemske definicije

V tabeli B.2-1 so prikazane spremenljivke za serijske publikacije, definirane v
segmentu COBISS3/Izpisi. V prvem stolpcu je izpisano ime spremenljivke, v
drugem stolpcu je izpisana njena vrednost, v tretjem stolpcu pa so nasteti izpisi,
v katerih se ta spremenljivka uposteva.

Tabela B.2-1: Spremenljivke za segment COBISS3/Serijske publikacije

Ime Vrednost Uporaba

1) Vodja SP vsi izpisi (razen Zahvala darovalcu)

2) Naziv vodje SP vsi izpisi v domacem jeziku (razen
Zahvala darovalcu)

3) Naziv vodje SP (eng) vsi izpisi v angleSkem jeziku (razen

Zahvala darovalcu)

4)

Vodja knjiZnice

Zahvala darovalcu

5)

Naziv vodje knjiZnice

Zahvala darovalcu v domac¢em jeziku

6)

Naziv vodje knjiZnice
(eng)

Zahvala darovalcu v angleSkem jeziku

7)

Znanstveni naslov
vodje knjiZznice

Zahvala darovalcu v domac¢em jeziku

8)

Znanstveni naslov
vodje knjiznice (eng)

Zahvala darovalcu v angleSkem jeziku

© 1ZUM, avgust 2019
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9) Obvezniizvod SP —
uvodno besedilo

Spostovani!

Zakon o0 obveznem izvodu
publikacij (Uradni list
Republike Slovenije §t. 69/06
in 86/09) zavezuje zaloZnika,
da v 15 dneh po izidu oziroma
zacetku distribucije Narodni in
univerzitetni knjiznici predloZi
16 izvodov (javno
financiranje) oziroma 4 izvode
(zasebno financiranje) vsake
publikacije na kateremkoli
nosilcu zapisa.

Kratka navodila o poSiljanju
obveznih izvodov in Zakon o
obveznih izvodih si lahko
preberete na spletni strani
NUK: http://www.nuk.uni-lj.si
| ZaloZniki / Obvezni izvod.

Reklamacija za manjkajoce zvezke

10) Obvezni izvod SP —
zakljucno besedilo

Obveznim izvodom naj bo
priloZen dobavni list v 2
izvodih (enega bomo potrdili
in vam ga vrnili). Ce ste nam
omenjene Stevilke Ze poslali
ali Ce je publikacija prenehala
izhajati, vas prosimo, da nas
obvestite, da se izognemo
nadaljnjim reklamacijam.

Za vse informacije smo vam
na voljo.

Reklamacija za manjkajoce zvezke

B.2.2 Uporabniske definicije

Spremenljivkam dolo¢amo nove vrednosti v segmentu COBISS3/Izpisi.
Segment je dosegljiv iz brskalnika z izbiro Sistem / Segment Izpisi.

Ce zelimo spremenljivki dolo¢iti novo vrednost, ki naj se uposteva v izpisu,
definicijo te spremenljivke, ki je shranjena v skupini sistemskih definicij
spremenljivk, prekopiramo v skupino uporabniskih definicij spremenljivk, in
jo tam uredimo.

Postopek 1. 'V podoknu Skupine definicij odpremo mapo Spremenljivke / Sistemske
definicije / Nabava in SP.
V desnem podoknu se izpiSe seznam definicij izbrane skupine.
2. 'V seznamu definicij spremenljivk ozna¢imo definicijo spremenljivke, ki ji
zelimo dolociti novo vrednost.
B.2-2 © 1ZUM, avgust 2019
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7.

Izberemo metodo Urejanje / Kopiraj in prilepi med uporabniske
definicije.
Spremenljivka se prekopira v mapo Spremenljivke / Uporabniske

definicije / Nabava in SP. Ce mapa Nabava in SP $e ne obstaja v skupini
uporabniskih definicij spremenljivk, se samodejno ustvari.

V podoknu Definicije izbrane skupine v seznamu definicij spremenljivk
oznacimo definicijo spremenljivke, ki ji Zelimo dolociti novo vrednost.

Izberemo metodo Definicija / Lastnosti.
Odpre se okno Definicija spremenljivke.

Spremenimo podatke. Pri "Ime" lahko spremenimo ime spremenljivke, pri
"Vrednost" pa vrednost te spremenljivke.

Primer:

Ce Zelimo, da se na izpisih izpise Janez Novak kot vodja revijskega
oddelka, vpisemo pri spremenljivki Vodja SP vrednost Janez Novak, pri
spremenljivki Naziv vodje SP pa vrednost Vodja revijskega oddelka.

Shranimo podatke.

Moznosti ... Sistemsko spremenljivko lahko prekopiramo v skupino uporabnidkih definicij z
metodama Urejanje / Kopiraj in Urejanje / Prilepi. Ce mape Nabava in SP
Se ni, jo moramo pred kopiranjem spremenljivke ustvariti, kar storimo tako, da
ozna¢imo mapo Uporabniske definicije in izberemo metodo Skupina / Nova.

© 1ZUM, avgust 2019
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C OBRAZCI

V dodatku so podane osnovne znacilnosti izpisov za serijske publikacije, ki jih
lahko pripravljamo in izpisujemo ali posiljamo po e-posti kar v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije. Predstavljeni so primeri nekaterih vrst izpisov.
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NASLAVLJANJE

Naslavljanje na izpisih je opisano v priro¢niku COBISS3/Upravljanje aplikacij;
gl. dodatek A.
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C.2 BIBLIOGRAFSKI OPIS GRADIVA IN DRUGI PODATKI

V izpisih se lahko poleg bibliografskih podatkov o gradivu (naslov, zaloznik
itd.) izpisujejo Se drugi podatki (zaporedna Stevilka gradiva na izpisu, datum
narocila itd.). Kateri podatki se bodo izpisali, je odvisno od vrste in definicije
izpisa.

Bibliografski podatki o gradivu so lahko izpisani brez predpon ali pa so
oznaceni s predponami in lo¢eni z znakom ";". Nacin izpisa bibliografskih
podatkov nastavi IZUM v dogovoru s knjiznico kot parameter v inicializacijski
datoteki.

Poleg interne referencne stevilke gradiva v segmentu COBISS3/Serijske
publikacije se kot identifikacijska Stevilka gradiva izpisuje Se ISSN
(mednarodna standardna stevilka serijske publikacije), in sicer veljavni in
neverificirani ISSN.

Pri Narocilu, Odpovedi narocila in Reklamaciji za manjkajoce zvezke so lahko
podatki o postavkah in izvodih zbrani po oddelkih knjiznice. Pri naslovu
oddelka se izpisujejo podatki, ki so vpisani pri kontaktnih oddelkih domace
knjiznice, in sicer:

¢ ime kontaktnega oddelka: izpisuje se vrednost atributa "Ime"

e ulica in hisna Stevilka ali postni predal: izpisuje se vrednost atributa
"Ulica in §t." ali okrajSava p. p. in vrednost atributa "PP"

e postna Stevilka in kraj: izpisujeta se vrednosti atributov "PoStna §t." in
"Kraj"; ¢e je naslovnik v tujini, se pred postno Stevilko izpiseta
dvomestna koda drzave (po standardu ISO) in znak "-", v novi vrstici
pa se izpise Se ime drzave

Za posamezne primere izpisov, ki so vkljuceni pod tocko A.4, so v
nadaljevanju navedeni Se drugi podatki, ki se lahko izpiSejo poleg
identifikacijskih §tevilk in bibliografskih podatkov o gradivu.

C.2.1 Narocilo

Pri postavki narocila se izpiSe Stevilo izvodov, ki jih naro¢amo, in opomba, ki
smo jo vpisali v postavki narocila. Glede na parameter v inicializacijski
datoteki se lahko izpise tudi cena v domaci ali tuji valuti.

Ce je publikacija narocena v vec izvodih in Zelimo, da nam dobavitelj posilja
posamezne izvode na dolocene naslove oddelkov, lahko izbiramo med dvema
oblikama izpisanega narocila:

e pri posamezni postavki se izpiSejo izvodi in oddelki
e postavke so zbrane po oddelkih

© 1ZUM, april 2017
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Za postavkami se izpiSe Se opomba, ki smo jo vpisali v narocCilu. Glede na
parameter v inicializacijski datoteki se lahko izpiSe tudi skupna vrednost
naro¢ila v domaci ali tuji valuti.

C.2.2 Odpoved narocila

V odpovedi narocila se izpise datum, s katerim za¢ne veljati odpoved. IzpiSe se
samo ena postavka, pri kateri je navedeno Stevilo izvodov, ki jih
odpovedujemo. Ce odpovedujemo izvode za posamezne oddelke knjiznice, so
izvodi zbrani po oddelkih.

Izpise se Se opomba o odpovedi, ki smo jo vpisali v postavki narocila.

C.2.3 Reklamacije

Pri postavki reklamacije za manjkajoce zvezke se izpisejo Stevilke manjkajocih
zvezkov, letnik in letnica. Ce reklamiramo manjkajo¢e zvezke za posamezne
oddelke knjiznice, so postavke zbrane po oddelkih. Pri postavki se izpisejo tudi
podatki o predhodnih reklamacijah (tj. Stevilke manjkajocih zvezkov, Stevilka
reklamacije in datum izstavitve reklamacije) in opomba, ki smo jo vpisali pri
postavki narocila. Za postavkami se izpiSe Se opomba, ki smo jo vpisali v
reklamaciji.

Pri reklamaciji rac¢una se izpise dobaviteljeva Stevilka ra¢una, datum izstavitve
racuna, skupna vrednost racuna v domaci ali tuji valuti ter opomba, ki smo jo
vpisali v racunu.

Pri reklamaciji postavke raéuna se najprej izpisejo skupni podatki z rauna:
Stevilka ra¢una, datum izstavitve rac¢una ter skupna vrednost ra¢una v domaci
ali tuji valuti. Nato se izpiSejo Se podatki o postavki racuna: cena iz naro¢ila in
cena iz ra¢una v domaci ali tuji valuti, datum narocila, Stevilka narocila in
opomba o reklamaciji, ki smo jo vpisali v postavki ra¢una.

C.2.4 Prosnja za ogledni izvod

Pri postavki v pro$nji za ogledni izvod serijske publikacije se izpise opomba, ki
smo jo vpisali v postavki pros$nje, za vsemi postavkami pa opomba, ki smo jo
vpisali v prosnji.

Dodatek C.2-2
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C.2.5 Zahvala darovalcu

Pred seznamom postavk se izpise besedilo zahvale, pri posamezni postavki pa
se od vseh bibliografskih podatkov izpiSe le naslov serijske publikacije.

C.2.6 Seznam, ki spremlja poSiljko publikacij za
zamenjavo
Pri postavki seznama, ki spremlja posiljko publikacij za zamenjavo, se izpisejo

Stevilke zvezkov, letnik in letnica. Za postavkami se izpise Se opomba, ki smo
jo vpisali v posiljki publikacij za zamenjavo.

C.2.7 Seznam, ki spremlja poSiljko obveznih
izvodov

V seznamu, ki spremlja posiljko obveznih izvodov, se izpiSe ime seznama ter
opomba, ki smo jo vpisali v posiljki obveznih izvodov. Pri postavki seznama se
izpiSejo Stevilke zvezkov, letnik, letnica in cena letnika.

C.2.8 Nalepka

Mozen je izpis nalepk z naslovi partnerjev in nalepk z naslovom sedeza
domace knjiznice.

Nalepke v velikosti 90 x 40 mm, nalepke pa je mozno izpisovati na toplotni
tiskalnik.

Mozen je tudi izpis nalepk Zweckform ZWE3483 (na papirju A4 so §tiri
nalepke velikosti 105 x 148 mm). Pri izpisu naslovov na teh nalepkah sta
upostevana usmerjenost leZece in logotip knjiznice. Logotip mora biti definiran
kot slika, shranjena v formatu jpg ali gif, v velikosti najve¢ 34 x 130 mm. Ce
knjiZznica Zeli na nalepki natisniti svoj logotip, naj datoteko s sliko posreduje v
IZUM. V knjiznici, ki v [IZUM ne posreduje datoteke z logotipom, se izpisujejo
nalepke brez logotipa.

© 1ZUM, april 2017
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C3 PRIMERI 1ZPISOV

V segmentu COBISS3/Serijske publikacije je mozno pripravljati tudi izpise.
Ko smo pripravljali primere izpisov, je bil nastavljen slovenski jezik za jezik
obrazcev in oblika dopisa ali faksa za izpis na tiskalnik. Sicer pa je mozno

izpise pripraviti tudi za posiljanje po e-posti.

V nadaljevanju so prilozeni naslednji izpisi:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

narocilo po postavkah

narocilo po oddelkih

odpoved narocila

reklamacija za manjkajoce zvezke
reklamacija za prejeti racun

reklamacija za postavke iz raCuna

. pro$nja za ogledni izvod

zahvala darovalcu

seznam, ki spremlja posiljko publikacij za zamenjavo

10. seznam, ki spremlja posiljko obveznih izvodov

11. nalepka z naslovom partnerja

© 1ZUM, oktober 2010
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1. Narocilo po postavkah

COBISS

Dohavibedj: Naroindk gradiva:
Tehmifka ralodha Slovendje Mlariborska bnjitrica
p.p. 541 Rotonriki trg 2

2000 hlaibor

L1000 Ljuhljana tel.: +386 3 235 21 00
fabes: +386 2 235 21 27

e-pioita: fdo @b ik i
Prgennik ratuma;

Mrihorshes britmica
Rotonrdki trg 2

2000 hlaribor

idert. ét. za DDV SIOQG0STID

Taribor, 29.01. 2008

NAROCTLO $t.: 08-00077
Apostovand!

Haroduno naslednje serijske publioacije i prosin, da jihposiliste na navedene nasloe:

1. Ref #t; 0E-00077°001 ; IS SN=0514-017X
Fivljenje i tebindka § odgovara wrednica Mikaels BI3mE, Liubljaa © Tebridka zalofha Slovendje, 1952, 24 an

Foolifina EM-= 1 in. Maxihoxska knifnica, Citabnica

Retoviki irg 2
000 Marihor

Kohfina/EM= 1 izv. Enjifnica Tahox
Dvedakova 3

2000 Maxdher

2. Ref. & 08-00077900F; ISSN=0040-7711
Tin @ revija za tebwicko neterrjatiost mladih § odgevom wredndl Bofidar Grabear. Linhljana © Tebnddka zalodha
Slotnerdie, 1962, 24 an
Kelifina EM= 1 in. Maxihoaska kngimnica, Citalnica
Rotevild trg 2

00 Maxdber

Prosimo, da pri izstavited radima pamredete tadi nado ideraifikacijsko stevilleo za DDV,

Lep pondri!
Mfsjida Primoic Mlarta Homreaki

Wodja Oddellca w2 habano T obdelawo
COEBISSE Serjske publikadje siran 11

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

Dodatek C.3-2

© 1ZUM, oktober 2010
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COBISS3/Serijske publikacije

2. Narocilo po oddelkih

Dohanitedj: Naroindk gradiva:
Téhmiika raloia Slovendje Dlariborska bojifrica
p.p. 541 Rotowiki trg 2
2000 hlaibor

1000 Ljublana tel.: +386 3 235 21 00
faboe: +386 2 235 21 27

e-podta: wifo gamh sl i
Prgenndk rafuma;

firibershs britnica
Rotowéki trg 2

2000 hlardbor

iderd. ét. za DDV SI9A602T22

haxibor, 29.01 2008

NAROCILO $t.: 08-00077

Spodtonear!

Harocamo nacledre serijeles prblilacije i procine, da jih pociljate fa narederie taclowe:

Maxiborska bnjifnica, Chialnica
Rotoviki trg 2

000 Manibor

1. Eef ét.: 02-00077/001; I3 2H=0514-0172C
Fieljenje i tebndles £ odgowara wrediica bithaela BIdmE Lihljana @ Tebrddka zalofha Slovendje, 1952, 24 an
EohiinaENM= 1inr

2. Ref ét. 08-00077/002; I3 8H=0040-7712

Titn : rewija za tebmisho ustwarjabnost mladib £ odgevomd wwednis Bofidar Graboar. Ljbljsna @ Tebniska malofha
Slowendje, 1962, 24 an

KohinaENM= 1in.

Enjimdca Tahor
Dvoiakova 3

000 Manibor
1. Ref ét.: 02-00077M01; [33H=0514-0172C

Fieljenje i tebdles ! odgowonia imediica bithaels Bl Lihljane © Tebeddka zalofha Slovendje, 1952, 24 an
KohinaEM= 1inr

Prositne, da pri iwstavited rafima nawedete badi pado idetiflacijsko stewilko za DDV,

Lep pozdraer!
Blajda Primofic Dularta Momed:

Wodja Oddeloa £ nabaro i obdelago
COEISS2 S ey she publikadije siran 1/1

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

© 1ZUM, oktober 2010 Dodatek C.3-3
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3. Odpoved narocila

Mohanited):

Samne uk d.o.o.
Mlebedlooy dvor 6

L2an Grosuplje

ODPOVED st.: 08-00005

Spodtotrani!

Sporodane wan, dy odpovedujeno naroding za spodaj awedeno serijsko publiacijo @ dnen: 01012008

Haroinik: gradiva:

Wariboreka begifnica
Fotowriki trz 2

2000 Wlaribor

tel.: +386 2 2352100
fabe: +386 2 235 21 27
e-podta; frfo@mb o si

Frgannik ratuma;

Marihersha banjidnica
Fotonwrdki trz 2

2000 hlaibor

idert, &t za DDV 39602722

Mlaribor, 29012005

_EL: 08-0007E001
ady for english. Recanati - ELI, 1990, 24 an

i = 1inv.

[Lep pondra!

Mlajda Privodid

COBISS /S erijske puklikacije

Enjimica Tahor
Dhvodakova 3

00 haxhbor

Tlarta Heordle
Vodja Oddelba za rabaso i obdeloo

shram 171

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

Dodatek C.3-4

© 1ZUM, oktober 2010
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4. Reklamacija za manjkajocCe zvezke

Tehnika zaloiha Slovendje Blariborska bajifnica
p.p. 541 Rotowéki trg 2

2000 hlardbor
L] Ljuhlana tel: +386 2 235 21 00

fabis: +386 2 235 21 2T
e-podta: il gamb sl si

Muribor, 30.01.2008

REETAWACLIA &t.: 08-00010
Spostoneard!

Sporodane o, da do darwes de vicme prejeli mreghon naclednjih serijsledh priblieacij:

Maxibuoxska knjimica, Citalnica

Reteviki trg 2

eIl ] Marihox

1. Ref & 08-00077M002; I3 3H=0040-7712
Titn : revija ga tebmicho netrjattost miladih § odgovord uredndls Bofidar Grabter. Liublisna © Tebnddka salofha
& lownerdie, 1962, 24 an
manjkajoie fevilke: 7-§; La. 46 (2007)

0. Ref &t 02-00077/001; [8EH=0514-01720
Fiedjenge f tebmdka § odgonora wrediica Bikhaels Bk Ljubljana @ Tebridka zalofha Slovendje, 1952, 24 an
mangkajoie fbevilke: 9 11; Lat 56 (2007)

po e

0o Marihor

1. Raf . 0800077001, I3 3H=0514-0172
Fivljenje in tebndka § odgovomia urednica Mihaels Bk, Liubljane © Tebridka zalofha Slovendje, 1952, 24 an
manjkajoie fevilke: 9 11 ; Lat 56 (2007)

Prosimo, da mandleajode mredoe Sim prej podljets ali nas obwestite, maleaj gradiva e niame prejeli.

Lep pondra!
MIajds Prioiic Mlarta Howeal:
Wodja Oddelles 22 nabaren it obdeloo
C OB IS5 Sadjske publikadije siran 171

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

© 1ZUM, oktober 2010 Dodatek C.3-5
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5. Reklamacija za racun

Dohanvited:

Tehmifka ralodha Slovendje
p.p. 541

1000 Ljublana

Apostovand!

Pofiljar waen Tellanacijo za prejeti radm.:

Slampria vrednost Tafima: 27125 EUR

Lep pondri!

hlajda Primokid

CORISS2/Serijske publikacie

BREELAMACLIA $t.: R0OS-00001

Wafa it ratuma: 0820122 ; Dabun istaviive: 1501 2008

Frganndk sradiva;

Bariboreho by ifrica
Rotowiki trg 2

2000 hlardbor

tel.: +386 2 23521 00
fale: +386 2 235 21 2T
e-podta: wifo gamh sl si

Prgenndk rafuma;

Mariborshs brjituica
Rotowéli trg 2

2000 haibor

idetit. &t o DDV 10608722

Maribor, 30.01.2008

Oporba: W radimo piste remeedli nade idatifacijske Stevillee o DDV, Prosime , da narn posljets now radim.

Dolarta Mol

Wodja Oddeloa w2 habato T obdelswo

stran 171

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

Dodatek C.3-6
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6. Reklamacija za postavke iz ra¢una

Dohaviiedj: Fraennik: gradiva:
Tehnidlea ralodha Slovendje Blariborelea bajitrdca
p.p. 541 Fotowrdki tre 2

2000 Blaibor
000 Ljublana tel.: +386 2 235 2100

fikes: +380 2 235 21 27
e-posta: ivdo Ernb i si
Frgannil: ratuma:
Tlariborskea bairica
Fotowrdki tre 2
2000 hlaibor
idert. ét. za DDV SI99695722
Maxibox, 3001200

REETAWACLIA 5t.: ROB-00002
Spadtotradl
Podiljano wamn reklanacijo ga prejeti Tadim:

Vasa fi. ratuna: 080123 ; Dabum izstavidve: 25 012008
Slamria vrednost rafima: 202 95 ETR

1. Ref. t.: 0£-00077001 ; IS SN=0514-017X
Zinljerge I tebmdles § odgomroria wrednics Bihaels MilmE. Linbljana ; Tebrddks zalofhe Sloverdje, 1952, 24 an

Cerafenoto it narofils= 125,00 EUFR; Cenafmoto if rafims= 135,00 EUR
Drabom rarocila: 29.01.2008; 5t narodila: 05-00077

Opuanba: Fevijo dnane narodane v dee imeodih, tadim pa ste nam poslali za tri imeode. Prosime, da nam posljets tenr
o,

Lep pondray!
Blajda Primodic Dfarta Howral:
Wodja Oddellea 21 rabareo i obdelo
C OB IS53 S adjskepublikadje siran 141

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

© 1ZUM, oktober 2010
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7. Prosnja za ogledni izvod

[Freising Marihorska brgitica
Mesind trz 20 Rotowsl trg 2

| 2000 Maribor
urr Shefa Lok tel: +326 2 235 21 00

fales: +386 2 235 21 27
e-podta: fo @b sk o1

TMaxihox, 30.01.2008

PROSNJA ZA OGLED 3t.: 08-00002

Spostowand!

[Prasine was, da vets posljete ogledne immads T2 naclednje sradfea:

1. Ref. #t.; 05-00002/001 ; IS SN=1580-416%
[Uhuibeat : ideje ma ustorarjalie

e ranm ogledrdh izeodorr ne rrorete poslati, nom prosin sporocite , kdaj boda na wvoljo oz, zaka jik ne morets poslati.

[Lep pondra!
Mlajda Priviodis Mfarta Homreal
Wodja O0ddella za rabanen it obdelovo
C OB IS53 S axijske publikadje siran 111

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

Dodatek C.3-8 © 1ZUM, oktober 2010
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8. Zahvala darovalcu

Mruitve AFOKALIFSA Dlariborskoa bajitnica
Trraika 1 Fotowdki trz 2

2000 hlaribor
1] Ljublana tel: +386 2 235 21 00

fabos: +380 2 235 21 27
e-podta: rfo @b ok g1

Mlaribor, 30.01.2008

Spostoneard!

Majlepée co wam gabwralfinjerne T prejete mrreghe Tetrdje:

1. spokalipsa : revija a preboj v Svo ulomo

Cradivae bowto £ weseljun wrrstili v nafo ghitdes, da bo na waljo nadim upordbadloon.
ILep pondrar!

Dragica Trrjak
Direbrtorica

 DBISS2 Serijshe publil-aije Aran 141

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

© 1ZUM, oktober 2010 Dodatek C.3-9
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9. Seznam, ki spremlja poSiljko publikacij za

L
zamenjavo
ERC SATU - Inanstveneranshovalnd cader SATU Waradna i imiverzitetig kaimica
Slevenska akadanija mamest i wnetnesti Enota za dopolyjesanje bnjimitnega gradiva
Novi trg 2 Trjaska 1
1000 Ljubljama
1000 Ljubljana tel: +384 1 584 13 00

fales: +386 1 586 13 11
e-posta; Acquisitioo @ Thi-Lj. 51

Mariber, 01.12.2009

SEZNANM PUBLIEKACLT ZA ZAMENJAVO (5t.: 09-00016)

Spostom!

W zaneno vamn posiljane nasledinje publiacije:

1. Ref. 5t 09-00021/001 ; I5SN=0353-1724
Slowenska bibliografija. A, Serijske publikacije. Ljubljma | Harodna in vmiverzitetna knjimica, 1978, 27 an
stewillee: [1]; Let.\s0 (2006)

Lep pozdraw!
Valerija Zagar Trena Sedel:
Vodja Enote za dopolnjevanje Imjimicnega gradiva
C ORISS2 /S exijsde pubililaciie stran 111

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

Dodatek C.3-10 © 1ZUM, oktober 2010
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10. Seznam, ki spremlja poSiljko obveznih izvodov

Osrednga Jagimdca Cdje Harodna in wmiverzitetna kaojifica

Murgsld irg 1a Enota za dopohjevanje Jojimimega gradiva
Turjaska 1

000 Cdje 1000 Ljubljana

tel.: +386 1 586 13 00
fabs: +386 1 586 13 11
e-posta; Acquisition @MU Thi-Lj. 51

fabis: +386 63 426 17 11

Mribar, 01.12 7009
Seznam obvemega izvoda serijskih publikacij za mesec NOVEMBER 1
(3t.: 09-00054)

Spostowva!

WV prilogi wan posiljane obweme izrode:

1. Ref. 5t.: 09-00020/001 ; IS SN=0350-7521 ; COBISS SI-ID=3922434
Delo : samostojen casnik = samostofe Slevenijo. Livbljama - Delo, 1959 58 an
Stewillee: 238-277; Let.\51 (2009)

2. Ref. 5t.: 09-00020/002 ; IS SN=1580-0865 ; COBISS ST.ID=103073792
Hise : revija za nove razsemwosti bivanja. Ljubljma : Beemowa, 1999, 30 an
stewillee: 54-55; Let AL (2000

3. Ref. ct.: 09-00020/003 ; IS SN=1855-0200 ; CORISS ST.ID=23440072%
Frdenir. Ljvbljana @ Slowenska mdenirska meeza, 2008, 30 an
dtewillee: 2; Let.’2 (2009)

4. Ref. 5t 09-00020/004; ISSN=1318-137% ; COBISS ST-ID=24505600
Eapital : revija za nalofbo denarja. [Tiskana izd.]. Mardbor : Fapital, 1991, 37 an
stewilkee: 461-462; Let.\9 (20093

5 Ref it 09-00020/005 ; IS 5N=1854-2883 ; COBISS SLID=221601024
IMoj planet : revija, s katero se mbavran i rasi<hogem svet. Ljubljans @ Madinslka bagigs, 2005
Stewillee: 2; (2009/2010)

6. Ref. 5t 09-00020/006 ; IS SN=1554-4851; COBISS ST-ID=225874688
Hational geograpliic, Slovendja. Ljubljaa : Folas, 2006, 25 an
dtewillee: 9-10; Let.d (20097

7. Ref. £t 09-00020/007 ; IS 5N=1580-0814 ; COBISS SL.ID=102754768

Matra Slovendae : revija za terensko biologijo : = joumal of fisld bislogy. [Tiskana izd.]. Liubljma : Zveza za telmifmo
loathoro Slowendje, 1999, 24 an

stewillee: 2; Let.\1 (20097

Lep pomdra!
Darja Bregar Trema Sedel:
Vodja Encte = dopolnjevanje knjifnicnega gradiva
C 0BISS3/Serijske puklilacije stran 171

Privzeta destinacija: Logi¢na destinacija / Tiskalnik — Nabava

© IZUM, oktober 2010 Dodatek C.3-11
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11. Nalepka

IMadinska knjiga Trgovina, d.4.
Dddde: huje padiedike
Bmnidieva 4le

1000 Ljublama

Privzeta destinacija: Logicna destinacija / Nalepke — Nabava

Dodatek C.3-12 © 1ZUM, oktober 2010



D SEZNAMI

V dodatku so opisani seznami, ki jih pripravljamo in izpisujemo v segmentu
COBISS3/Izpisi.

Vsak seznam ima svojo oznako in ime. Oznaka je sestavljena iz oznake
segmenta (SP), oznake, da spada izpis v skupino seznamov (SEZ), in
zaporedne Stevilke izpisa; vsi elementi oznake so med seboj povezani z
znakom "-". Ime je enodelno in pojasnjuje namen izpisa.

© 1ZUM, februar 2012 DODATEK D-1
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D.1 SEZNAM IZPISOV

Seznam izpisov je v mapi lzpisi / Sistemski / Serijske publikacije / Seznami:
e SP-SEZ-01: Seznam postavk narocila (polni format)

e SP-SEZ-02: Seznam postavk racuna (polni format)

© IZUM, februar 2012 Dodatek D.1-1
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D.2 VNOS VHODNIH PARAMETROV ZA PRIPRAVO IZPISOV

Kriterije za izbor podatkov dolo¢imo v oknu Vnos vhodnih parametrov za
pripravo izpisa.

D.2.1 Seznam SP-SEZ-01

Pri seznamu SP-SEZ-01 lahko dolo¢imo vrednost naslednjih parametrov:
e "Stevilka"
Dolo¢imo lahko obmogje $tevilk za postavke narocila.
e "Dobavitelj"
e "Status"
e "Datum statusa"
e "Nacin nabave"

e "COBISS.SI-ID"

e "ISSN"
o "Vnesel"
e "Vneseno"
Podatek je obvezen.
e "Lokacije"
e "Skladi"

e "Status placila"

e "Naroceno za leto"

e "Naroceno preteklo leto"
e "Narocilo velja od"

e "Narocilo velja do"

D.2.2 Seznam SP-SEZ-02

Pri seznamu SP-SEZ-02 lahko dolo¢imo vrednost naslednjih parametrov:
o "Stevilka"

Dolo¢imo lahko obmogje Stevilk za postavke racuna.

© 1ZUM, marec 2022 Dodatek D.2-1
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COBISS

"Dobavitelj"
""Status"

"Datum statusa”
"COBISS.SI-ID"
"ISSN"

"Vneseno"

Podatek je obvezen.

"Lokacije"
"Skladi"
"Naroceno za leto"

"Plac¢ano"

Dodatek D.2-2

© IZUM, marec 2022
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D.3 OPIS POSAMEZNIH I1ZPISOV

D.3.1 SP-SEZ-01: Seznam postavk naro¢ila
(polni format)

Izpis je namenjen izvozu podatkov o postavkah narocila v program Excel in
nadaljnji obdelavi podatkov ter ne omogoca takoj$njega izpisovanja na
tiskalnik.

Ko je izpis pripravljen, ga shranimo v oknu Pregled in posiljanje izpisa v
poljubno mapo s klikom na gumb Shrani kot. V programu Excel odpremo
datoteko s shranjenim izpisom. Pri uvozu podatkov kliknemo izbirni gumb
"Delimited", iz seznama izberemo vrednost 65001 : Unicode (UTF-8), podatke
pa lo¢imo z znakom "|", ki ga vpiSemo pri "Other".

Izpis vsebuje podatke o naro¢enih publikacijah z atributi iz razredov Postavka
narodila, Gradivo in Bibliografski zapis. V izpisu so najprej izpisani atributi
postavk narocila, zatem pa $e bibliografski podatki.

D.3.2 N-SEZ-02: Seznam postavk rac¢una (polni
format)

Izpis je namenjen izvozu podatkov o postavkah racuna v program Excel.
Vsebuje podatke o pla¢anih publikacijah z atributi iz razredov Postavka
racuna, Gradivo in Bibliografski zapis. Shranjevanje izpisa in uvoz podatkov
v program Excel je opisan v pogl. D.3.1.

© IZUM, februar 2012 Dodatek D.3-1






E PORABA SREDSTEV

V dodatku so opisana porocila o porabi sredstev za nakup knjizni¢nega gradiva,
Ki jih pripravljamo in izpisujemo v segmentu COBISS3/1zpisi.

Vsako porocilo ima svojo oznako in ime. Oznaka porocila je sestavljena iz
oznake segmenta (SP), oznake, da spada izpis v skupino poro¢il o porabi
sredstev (PS), in zaporedne Stevilke izpisa; vsi elementi oznake so med seboj
povezani z znakom "-". Ime porocila je sestavljeno iz dveh delov, ki sta
povezana z znakom "—". |z prvega dela je razviden osnovni namen izpisa
(vsebina celic v tabelah), drugi del pa pojasnjuje merila za razvr§€anje
podatkov, ki so med seboj locena z znakom "/".

© 1ZUM, februar 2012 DODATEK E-1






COBISS COBISS3/Serijske publikacije

E.1l SEZNAM IZPISOV

Seznam izpisov je v mapi Izpisi / Sistemski / Serijske publikacije / Poraba
sredstev:

e SP-PS-01: Placila ra¢unov — po skladih/vrstah gradiva

e SP-PS-02: Placila ra¢unov z odbitkom vstopnega DDV — po
skladih/vrstah gradiva

e SP-PS-03: Placila avansov — po skladih/vrstah gradiva

e SP-PS-04: Placila avansov z odbitkom vstopnega DDV — po
skladih/vrstah gradiva

e SP-PS-05: Placila posrednih stroskov nabave — po skladih

e SP-PS-06: Placila posrednih stroskov nabave z odbitkom vstopnega
DDV - po skladih

e SP-PS-07: Preplacila — po dobaviteljih
Izpisi, razen SP-PS-07, so pripravljeni lo¢eno za knjiznice, ki ne vodijo

odbitnega deleza vstopnega DDV, in za knjiznice, ki odbitni delez vstopnega
DDV vodijo.

© IZUM, februar 2012 Dodatek E.1-1
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E.2 VNOS VHODNIH PARAMETROV ZA PRIPRAVO IZPISOV

Kriterije za izbor podatkov dolo¢imo v oknu Vnos vhodnih parametrov za
pripravo izpisa.

Pri dolo¢anju vhodnih parametrov moramo biti pozorni na dolocitev obdobja za
izbor racunov.

Zagotoviti moramo namre¢ usklajenost med datumom racuna, skladi, ki so
doloceni v ra¢unu, in med datumom inventarizacije v poljih 997, v katera so
podatki iz racuna vpisani. Vse troje se mora nanasati na isto izbrano obdobje.

E.2.1 Porocila SP-PS-01, SP-PS-02, SP-PS-05 in
SP-PS-06
Pri porocilih SP-PS-01, SP-PS-02, SP-PS-05 in SP-PS-06 lahko dolo¢imo
naslednje parametre:
e "Status"

Dolo¢imo status racuna, za katerega naj se v porocilu upostevajo
podatki. Privzeta vrednost je placano. Podatek je obvezen.

e '"Placano"

Z vpisom datuma placila racuna lahko doloc¢imo obdobje, za katero naj
se v poro¢ilu upostevajo podatki.

e "Datum refer. dokumenta"

Z vpisom datuma, ki oznacuje datum izstavitve prejetega racuna, lahko
dolo¢imo obdobje, za katero naj se v porocilu upostevajo podatki.

e "Stevilka"

Doloc¢imo lahko obmogje stevilk, ki so bile racunom dodeljene skladno
z nastavitvijo Stevca racunov.

E.2.2 Porodili SP-PS-03 in SP-PS-04

Pri poro¢ilih SP-PS-03 in SP-PS-04 lahko dolo¢imo naslednje parametre:
e "Status"

Dolo¢imo status avansa, za katerega naj se v poro¢ilu upostevajo
podatki. Privzeta vrednost je placano, racun vpisan, racun placan,
spremenjeno v preplacilo. Podatek je obvezen.

e "Datum statusa"

© IZUM, februar 2012 Dodatek E.2-1
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Z vpisom datuma statusa avansa lahko dolo¢imo obdobje, za katero naj
se v porocCilu upostevajo podatki.
e "Datum refer. dokumenta"

Z vpisom datuma, ki oznacuje datum izstavitve prejetega avansnega
racuna, lahko dolo¢imo obdobje, za katero naj se v porocilu upostevajo
podatki.

o "Stevilka"

Dolo¢imo lahko obmoc¢je §tevilk, ki so bile avansom dodeljene skladno
Z nastavitvijo Stevca racunov.

E.2.3 Porocilo SP-PS-07

Pri porocilu SP-PS-07 dolo¢imo vrednost naslednjega parametra:
e "Dobavitelj (SP)"
Dolocena je vloga dobavitelja serijskih publikacij.
e "Neaktiven"

Dolocena je vrednost Ne.

Dodatek E.2-2 © 1ZUM, februar 2012
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E.3 OPIS POSAMEZNIH I1ZPISOV

E.3.1 SP-PS-01: Placila ra¢unov — po
skladih/vrstah gradiva

Porocilo vkljucuje podatke o porabi sredstev za placila raCunov. Prikazani so
znesek placanih racunov z odstetim zneskom popusta in pristetim zneskom
DDV (stolpec znesek), znesek DDV (stolpec DDV) in znesek popusta (stolpec
popust).

Za placila racunov v tujih valutah sta prikazana znesek placanih racunov z
odstetim zneskom popusta (stolpec znesek) in znesek popusta (stolpec popust).
Znesek placanih racunov in znesek popusta sta razvr§c¢ena vodoravno, tako da
sta najprej prikazana zneska vseh placanih racunov in popustov v tujih valutah
(zneski v tujih valutah), zatem pa Se zneska placanih racunov in popustov v
tujih valutah, ki nista prera¢unana v domaco valuto (neprerac. zneski v tujih
val.).

Podatki se izpisejo v ve¢ tabelah, pri ¢emer se upostevajo trije kriteriji
razvrstitve:

e Dibliografski nivo — najprej se izpiSejo podatki lo¢eno po bibliografskih
nivojih, na koncu pa Se zbirni podatki za vse bibliografske nivoje
skupaj (Vse gradivo)

Podatki za gradivo, ki §e ni povezano z bibliografskih zapisom v
lokalni bazi, se izpiSejo v tabeli Gradivo brez bibliografskega zapisa.

e v okviru bibliografskega nivoja se nadalje upostevajo izbrani racuni —
najprej se izpisejo podatki za vse placane racune, zatem pa Se zneski
placanih rac¢unov za gradivo, ki bodisi nima polja 996/997 bodisi to
polje nima dolo¢ene inventarne Stevilke ali datuma inventarizacije ali
pa ima dolo¢en drug nacin nabave, in ne nakup ali kotizacija

e v okviru bibliografskega nivoja in izbranih racunov se na koncu
uposteva Se valuta — najprej se izpisejo podatki za prej$njo domaco
valuto, zatem za aktualno domaco valuto in nazadnje $e za tuje valute

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v porocilu ne izpise.

Podatki so v tabelah navpi¢no razvrs¢eni po abecedi oznak skladov, iz katerih
so bili placani racuni. Sledijo zbirni podatki za vse sklade skupaj.

Zadnji tabeli sledi legenda.

Ce od zneska vseh ra¢unov odstejemo znesek raunov za gradivo z
nepopolnimi podatki v zalogi, so podatki v poro¢ilu primerljivi s podatki v
porocilu Z-PS-01, in sicer v tabelah, kjer so prikazani podatki za placane
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racune, ki smo jih vpisali v segmentu COBISS3/Serijske publikacije. Poro¢ilo
Z-PS-01 je opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. C.3.1.

Podatki v tabeli za vse gradivo in vse racune v stolpcu znesek so primerljivi
tudi z zneskom, ki se vodi v skladih in je porabljen za placila. Ce smo pladevali
Se avanse in posredne stroSke, moramo pri primerjavi upostevati Se podatke iz
porocil SP-PS-03 in SP-PS-05. Zaradi zaokrozevanja pri ra¢unanju zneskov
lahko v nekaterih primerih znesek v porocilu o porabi sredstev za malenkost
odstopa od zneska, ki se vodi v skladu in je bil porabljen za placila.

Opozorilo:

Porocilo ne omogoca izracuna delezev cene za en izvod, razdeljene po skladih,
Ce smo v tabeli izvodov v postavki nabavne listine za en izvod dolocili vec kot
en sklad.

Porocilo ne uposteva zneska za koriscenje preplacila v racunu po skladih.

E.3.2 SP-PS-02: Placila racunov z odbitkom
vstopnega DDV - po skladih/vrstah
gradiva

Porocilo vkljucuje podatke o porabi sredstev za placila racunov. Prikazani so
znesek placanih racunov z odstetim zneskom popusta in pristetim zneskom
DDV (stolpec znesek), znesek DDV (stolpec DDV), odbitni znesek vstopnega
DDV (stolpec odbit. vstop. DDV) in znesek popusta (stolpec popust).

Znesek placanih racunov in znesek DDV sta razvrscena vodoravno glede na to,
ali je odbitni znesek vstopnega DDV upostevan (z odbit. vstop. DDV) ali ne
(brez odbit. vstop. DDV).

Za placila ra¢unov v tujih valutah sta prikazana znesek placanih racunov z
odstetim zneskom popusta (stolpec znesek) in znesek popusta (stolpec popust).
Znesek placanih racunov in znesek popusta sta razvrs¢ena vodoravno, tako da
sta najprej prikazana zneska vseh pla¢anih ra¢unov in popustov v tujih valutah
(zneski v tujih valutah), zatem pa Se zneska placanih racunov in popustov v
tujih valutah, ki nista preracunana v domaco valuto (neprerac. zneski v tujih
val.).

Podatki se izpiSejo v vec tabelah, pri Cemer se upoStevajo trije kriteriji
razvrstitve:

e Dibliografski nivo — najprej se izpisejo podatki loceno po bibliografskih
nivojih, na koncu pa Se zbirni podatki za vse bibliografske nivoje
skupaj (Vse gradivo)

Podatki za gradivo, ki $e ni povezano z bibliografskih zapisom v
lokalni bazi, se izpiSejo v tabeli Gradivo brez bibliografskega zapisa.

e v okviru bibliografskega nivoja se nadalje upostevajo izbrani ra¢uni —

najprej se izpiSejo podatki za vse pla¢ane racune, zatem pa Se zneski
placanih ra¢unov za gradivo, ki bodisi nima polja 996/997 bodisi to
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polje nima dolocene inventarne Stevilke ali datuma inventarizacije ali
pa ima dolo¢en drug nacin nabave, in ne nakup ali kotizacija

e v okviru bibliografskega nivoja in izbranih rac¢unov se na koncu
uposteva Se valuta — najprej se izpiSejo podatki za prejsnjo domaco
valuto, zatem za aktualno domaco valuto in nazadnje $e za tuje valute

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v porogilu ne izpise.

Podatki so v tabelah navpicno razvrs€eni po abecedi oznak skladov, iz katerih
so bili plac¢ani racuni. Sledijo zbirni podatki za vse sklade skupaj.

Zadnji tabeli sledi legenda.

Ce od zneska vseh raéunov odstejemo znesek ra¢unov za gradivo z
nepopolnimi podatki v zalogi, so podatki v porocilu primerljivi s podatki v
porocilu Z-PS-02, in sicer v tabelah, Kjer so prikazani podatki za placane
racune, ki smo jih vpisali v segmentu COBISS3/Serijske publikacije. Porocilo
Z-PS-02 je opisano v priro¢niku COBISS3/Zaloga; gl. pogl. C.3.2.

Podatki v tabeli za vse gradivo in vse racune v stolpcu znesek (z odbit. vstop.
DDV) so primerljivi tudi z zneskom, ki se vodi v skladih in je porabljen za
placila. Ce smo pladevali $e avanse in posredne stroske, moramo pri primerjavi
upostevati e podatke iz poro¢il SP-PS-04 in SP-PS-06. Zaradi zaokroZevanja
pri racunanju zneskov lahko v nekaterih primerih znesek v porocilu o porabi
sredstev za malenkost odstopa od zneska, ki se vodi v skladu in je bil porabljen
za placila.

Opozorilo:

Porocilo ne omogoca izracuna delezev cene za en izvod, razdeljene po skladih,
Ce smo v tabeli izvodov v postavki nabavne listine za en izvod dolocili vec kot
en sklad.

Porocilo ne uposteva zneska za koriscenje preplacila v racunu po skladih.

E.3.3 SP-PS-03: Pladila avansov — po
skladih/vrstah gradiva

Poroéilo vkljuéuje podatke o porabi sredstev za placila avansov. Prikazani so
znesek placanih avansov z odStetim zneskom popusta in pristetim zneskom
DDV (stolpec znesek), znesek DDV (stolpec DDV) in znesek popusta (stolpec
popust).

Za placila avansov v tujih valutah sta prikazana znesek placanih avansov z
odstetim zneskom popusta (stolpec znesek) in znesek popusta (stolpec popust).
Znesek plac¢anih avansov in znesek popusta sta razvr$¢ena vodoravno, tako da
sta najprej prikazana zneska vseh pla¢anih avansov in popustov v tujih valutah
(zneski v tujih valutah), zatem pa Se zneska placanih avansov in popustov v
tujih valutah, ki nista prera¢unana v domaco valuto (neprerac. zneski v tujih
val.).

© IZUM, februar 2012

Dodatek E.3-3




COBISS3/Serijske publikacije COBISS

Podatki se izpiSejo v vec tabelah, pri Cemer se upostevajo trije kriteriji
razvrstitve:

e Dibliografski nivo — najprej se izpisejo podatki lo¢eno po bibliografskih
nivojih, na koncu pa Se zbirni podatki za vse bibliografske nivoje
skupaj (Vse gradivo)

Podatki za gradivo, ki $e ni povezano z bibliografskih zapisom v
lokalni bazi, se izpisejo v tabeli Gradivo brez bibliografskega zapisa.

e v okviru bibliografskega nivoja se nadalje upostevajo izbrani avansi —
najprej se izpisejo podatki za vse plaCane avanse, zatem pa samo za
tiste avanse, ki $e niso bili porabljeni za placila racunov

e v okviru bibliografskega nivoja in izbranih avansov se na koncu
uposteva Se valuta — najprej se izpiSejo podatki za prej$njo domaco
valuto, zatem za aktualno domaco valuto in nazadnje $e za tuje valute

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v poroéilu ne izpise.

Podatki so v tabelah navpi¢no razvrséeni po abecedi oznak skladov, iz katerih
so bili placani avansi. Sledijo zbirni podatki za vse sklade skupa;.

Zadnji tabeli sledi legenda.

Podatki v tabeli za vse gradivo in za neporabljene avanse (avansi Se niso bili
porabljeni za placila raCunov), so v stolpcu znesek primerljivi tudi z zneskom,
ki se vodi v skladih in je porabljen za placila. V tem znesku v skladu so zraven
zneska za placila avansov pristeti tudi zneski za placila ratunov in zneski za
placila posrednih stroskov nabave. Zato je treba pri tej primerjavi upostevati Se
podatke iz poro¢il SP-PS-01 in SP-PS-05. Zaradi zaokroZevanja pri raCunanju
zneskov lahko v nekaterih primerih znesek v porocilu o porabi sredstev za
malenkost odstopa od zneska, ki se vodi v skladu in je bil porabljen za placila.

Opozorilo:

Ce zelimo, da so podatki o porabi sredstev za placila avansov in racunov
pravilni, je treba pri placilu avansa in kasneje pri placilu racuna uporabiti iste
sklade.

Porocilo ne omogoca izracuna delezev cene za en izvod, razdeljene po skladih,
¢e smo v tabeli izvodov v postavki nabavne listine za en izvod dolocili vec kot
en sklad.

E.3.4 SP-PS-04: Placila avansov z odbitkom
vstopnega DDV - po skladih/vrstah
gradiva

Porocilo vkljucuje podatke o porabi sredstev za placila avansov. Prikazani so
znesek placanih avansov z odStetim zneskom popusta in pristetim zneskom
DDV (stolpec znesek), znesek DDV (stolpec DDV), odbitni znesek vstopnega
DDV (stolpec odbit. vstop. DDV) in znesek popusta (stolpec popust).
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Znesek placanih avansov in znesek DDV sta razvr$¢ena vodoravno glede na to,
ali je odbitni znesek vstopnega DDV upostevan (z odbit. vstop. DDV) ali ne
(brez odbit. vstop. DDV).

Za placila avansov v tujih valutah sta prikazana znesek plac¢anih avansov z
odstetim zneskom popusta (stolpec znesek) in znesek popusta (stolpec popust).
Znesek placanih avansov in znesek popusta sta razvrS¢ena vodoravno, tako da
sta najprej prikazana zneska vseh placanih avansov in popustov v tujih valutah
(zneski v tujih valutah), zatem pa Se zneska placanih avansov in popustov v
tujih valutah, ki nista prera¢unana v domaco valuto (neprerac. zneski v tujih
val.).

Podatki se izpiSejo v vec tabelah, pri ¢emer se upostevajo trije kriteriji
razvrstitve:

e Dbibliografski nivo — najprej se izpiSejo podatki lo¢eno po bibliografskih
nivojih, na koncu pa $e zbirni podatki za vse bibliografske nivoje
skupaj (Vse gradivo)

Podatki za gradivo, ki $e ni povezano z bibliografskih zapisom v
lokalni bazi, se izpisejo v tabeli Gradivo brez bibliografskega zapisa.

o v okviru bibliografskega nivoja se nadalje upostevajo izbrani avansi —
najprej se izpisejo podatki za vse plaCane avanse, zatem pa samo za
tiste avanse, ki $e niso bili porabljeni za placila racunov

e v okviru bibliografskega nivoja in izbranih avansov se na koncu
uposteva Se valuta — najprej se izpiSejo podatki za prej$snjo domaco
valuto, zatem za aktualno domaco valuto in nazadnje $e za tuje valute

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v poroéilu ne izpise.

Podatki so v tabelah navpi¢no razvrsceni po abecedi oznak skladov, iz katerih
so bili pla¢ani avansi. Sledijo zbirni podatki za vse sklade skupaj.

Zadnji tabeli sledi legenda.

Podatki v tabeli za vse gradivo in za neporabljene avanse (avansi Se niso bili
porabljeni za placila ratunov), so v stolpcu znesek (z odbit. vstop. DDV)
primerljivi tudi z zneskom, ki se vodi v skladih in je porabljen za plaéila. V tem
znesku v skladu so zraven zneska za placila avansov pristeti tudi zneski za
placila racunov in zneski za placila posrednih stroskov nabave. Zato je treba pri
tej primerjavi upostevati e podatke iz poro¢il SP-PS-02 in SP-PS-06. Zaradi
zaokrozevanja pri raCunanju zneskov lahko v nekaterih primerih znesek v
porocilu o porabi sredstev za malenkost odstopa od zneska, ki se vodi v skladu
in je bil porabljen za placila.

Opozorilo:

Ce Zelimo, da so podatki o porabi sredstev za placila avansov in racunov
pravilni, je treba pri placilu avansa in kasneje pri placilu racuna uporabiti iste
sklade.

Porocilo ne omogoca izracuna deleZev cene za en izvod, razdeljene po skladih,
Ce smo v tabeli izvodov v postavki nabavne listine za en izvod dolocili vec kot
en sklad.
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E.3.5 SP-PS-05: Placila posrednih stroskov
nabave — po skladih

Porocilo vkljucuje podatke o porabi sredstev za placila posrednih stroskov
nabave. Prikazani so vrsta posrednega stroska (stolpec vrsta), znesek placanih
posrednih stroSkov s priStetim zneskom DDV (stolpec znesek), znesek DDV
(stolpec DDV) in zneski v tujih valutah (stolpec zneski v tujih val.).

Podatki so v tabeli navpi¢no razvr§Ceni po abecedi oznak skladov, iz katerih so
bili placani posredni stroski nabave. Sledijo zbirni podatki za vse sklade
skupaj.

Tabeli sledi legenda.

Glede na nastavitev v inicializacijski datoteki knjiznice se lahko posredni
stroski nabave belezijo v skladu z oznako PSN, namenjenem za spremljanje
posrednih stroskov, ali pa v prvem uporabljenem skladu v racunu. Pred
spremembo nastavitve parametra moramo obvezno pripraviti izpis SP-PS-05.
Po nastavitvi parametra lahko pripravljamo porocila o placilih posrednih
stroskov nabave samo od datuma, ko smo spremenili nastavitev parametra.

Opozorilo:

Posredni stroski, vpisani pri avansih, niso vkljuceni v porocilo o porabi
sredstev za placila posrednih stroskov. Pri avansih je namrec pri vnosu
posrednih stroskov mozno vnesti le izravnavo.

E.3.6 SP-PS-06: Placila posrednih stroSkov
nabave z odbitkom vstopnega DDV - po
skladih

Porocilo vkljucuje podatke o porabi sredstev za placila posrednih stroskov
nabave. Prikazani so vrsta posrednega stroska (stolpec vrsta), znesek placanih
posrednih stroskov s pristetim zneskom DDV (stolpec znesek), znesek DDV
(stolpec DDV), odbitni znesek vstopnega DDV (stolpec odbit. vstop. DDV) in
zneski v tujih valutah (stolpec zneski v tujih val.).

Znesek placanih posrednih stroskov nabave in znesek DDV sta razvr§¢ena
vodoravno glede na to, ali je odbitni znesek vstopnega DDV upostevan (z
odbit. vstop. DDV) ali ne (brez odbit. vstop. DDV).

Podatki so v tabeli navpi¢no razvr§ceni po abecedi oznak skladov, iz katerih so
bili placani posredni stroski nabave. Sledijo zbirni podatki za vse sklade
skupaj.

Tabeli sledi legenda.

Glede na nastavitev v inicializacijski datoteki knjiznice se lahko posredni
stroski nabave belezijo v skladu z oznako PSN, namenjenem za spremljanje

posrednih stroskov, ali pa v prvem uporabljenem skladu v racunu. Pred
spremembo nastavitve parametra moramo obvezno pripraviti izpis SP-PS-06.
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Po nastavitvi parametra lahko pripravljamo porocila o placilih posrednih
stroSkov nabave samo od datuma, ko smo spremenili nastavitev parametra.

Opozorilo:

Posredni stroski, vpisani pri avansih, niso vkljuceni v porocilo o porabi
sredstev za placila posrednih stroskov. Pri avansih je namrec pri vhosu
posrednih stroskov mozno vnesti le izravnavo.

E.3.7 SP-PS-07: Preplacila — po dobaviteljih

Porocilo vkljucuje podatke o preplacilih v domaci valuti in tujih valutah pri
dobaviteljih serijskih publikacij. Prikazani so oznaka in ime dobavitelja ter
zneska preplacil v domaci valuti in v tujih valutah.

Podatki so v tabeli navpicno razvrs¢eni po abecedi oznak dobaviteljev, ki imajo
zabelezen znesek preplacila.
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E.4 PRIMERI I1ZPISOV

V nadaljevanju so vkljuCeni vzor¢ni primeri izpisov porocil o porabi sredstev.
Podatki v primerih so izmisljeni in vkljuceni le zaradi lazje predstave o izgledu
izpisov.

1. SP-PS-01: Placila ra¢unov — po skladih/vrstah gradiva

2. SP-PS-02: Placila ra¢unov z odbitkom vstopnega DDV — po skladih/vrstah
gradiva

SP-PS-03: Pladila avansov — po skladih/vrstah gradiva

4. SP-PS-04: Placila avansov z odbitkom vstopnega DDV — po skladih/vrstah
gradiva

5. SP-PS-05: Placila posrednih stroSkov nabave — po skladih

6. SP-PS-06: Placila posrednih stroSkov nabave z odbitkom vstopnega DDV —
po skladih

7. SP-PS-07: Preplacila — po dobaviteljih
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1. SP-PS-01: Placila racunov — po skladih/vrstah
gradiva

COBIS: Hooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS

50342 Rstibat ffonmacijskih manosti 10.06.2000

SP -PORABA SREDSTEV

PLACILA RACUNOV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA

Status: placano Dmakea igpisa: SP-P5-01
Placano: 07.04.2009-05.04.2009

I Bafegrirre vird

Fii reclion
R sad IECRK (I st
MV ET.(R G54 52 FUR 1T EUR
soupajj 52 FUR 21T EUR

2 Sergske publikae

Fsi raclion
X siclad Fmcack Doy P
MYET-(R 13 EL 134442 EUR
LHBC-5HR 4 TAEUR &2 43 EUR
soapaj M44T 4 EUR 160055 EUR 2 1TaES EUR
3 Sayske publikxije
Radiow sa gradive 5 nepopolrnt podatls o salogl
@ dad rmack Doy peoisst
MV TR 1336 FUR 10824 FUR 13T AT EUR
skoupajj 134336 EUR 108,34 EUR 13T ATEUR
4. Fie pradhe
Fsi raclion
X siklad Fmcsck DY propas
MV ZT-CR 1359154 FUR 10EE 30 EUR 135442 EUR
ORC-SHR 121462 FUR L4 T EUR &2 43 EUR
skupaj 210346 FUR 168408 EUR 2 ITaES EUR
3. Fie pradihve
Radiow sa gradive 5 nepopolrnt podatls o salogl
8 sdad rmack Iy peoisst
MV ET-(R 134336 EUR 108,34 EUR 13T AT EUR
skoupajj 134336 EUR 108,34 EUR 13T ATEUR
Legenda
skhd cemake skladov, @ knerk so bill plad asd mdesd
sk amesek pladasd rademcn @ et Fee ko poiesn B pesaeten Feeskorn D
Y Ve B GO RO VEC O

Fmesko v sl vabenk

b, me ghede ma io, ali so Bl preradesa e v doenado vabeo ali e
ne prerad . FEe sk v gl val I ke [l preradema sl v doemad o valkeo
Uit

v gradinve, ko bodisi mima podin 99659 T bodis o polie sima dobolene

= o “malkoep” ali “kotacip”®

C0BIS53/Saishepublikadie stran 111
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2.

SP-PS-02: Placdila racunov z odbitkom

vstopnega DDV - po skladih/vrstah gradiva

COBI&G Hooperativnionline bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rstingt dfonmacijskil muanosti 10.06.2009
PLACILA RACUNOV I ODBITKOM Vi TOPNE GA DDV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA
Statas: placano Omakea igpisa: SP-P5-02
Placano: 07.04.2009-08.04.2009
I Bafegrirra vird

Fii rexion
bre clhi vaop. [N *odhi vaop. [N [

2 sklad Imesek IR amesek IR vacge [RIFY e
MV TR it G EUR EUR &63.31 EUR 446 ELUR TEnEUR

sospaj 4 52 ELR EUR &30 EUR 4946 ELR a0 EUR

2 Seriske publikugje

Fii rexion
e oo waog DY  Call o DY [

TE sklad Imcsck (B sk (B wop. Y e
MV T8 S EUR 103613 L 174,11 EUR G4 32 EUR 150 EUR 142 EUR
BC-SHG &2 EUR L4 TLEUR 15333 EUR PTAG EUR T EUR AL EUR

soapaj MA4T 4 EUR LEOLEREUR 20346744 FUR £ EUR =008 EUR CECNSTN

3 Sofiske publikugje

Radisw sa gradive 5 nepopolmmt podatls o salog
bre clhi vaop. [N *odhi vaop. [N [

2 aklad sk IR mesck IR vaoge [FIFY e
MV ET-0R 134336 EUR 10424 EUR 133500 EUR 4T ELR LM EUR EUR

sospaj 4336 FUR 10434 FUR 10 EUR 5T LR LN EUR EUR

4 Fie pravine

Fii rexion
brez odbe vaion. DY = ot v DY [

TE sklad Imcsck (B sk (B vaop. [FDFY e
MV TR 11E A FUR 10 30 FUR EITATEUR 103355 FUR AALEFUR 138442 FUR
BC-S0R T 62 EUR LA TLEUR 1933 EUR Y146 EUR A EUR AL EUR

s A6 EUR 164408 EUR 1O30TE EUR AT134 EUR EXTOEUR  21TaES EUR

3. Fie pracine

Radisw sa groaciive 5 nepopolremt podatls o salog
e oo waog DY ol vaiog [ [

2 aklad sk IR mesck IR vaoge [FIFY e
MV T8 134336 EUR 10424 FUR 133509 EUR 9T ELR LM EUR EUR

sospaj 134336 EUR 10424 EUR 133500 EUR ST ELR AN EUR EUR

Legemda

sad ogrm e skladon, @ kaserid so ball pladamd rad e

amaszk amesek pla v 3 CuEme R Fmaskoa Pt B parsae ten Fneaoen D

(HI davelk ma dodin vredscs

o vt RFY et amesek v

b ol vaop. [N IECEEL VKA

> oo, veaop [RIFY ameskl, v ko

FECRK 1 1 VRl PECRK m v o o i heo ali e

m premad . 2me skl v el val FECHEK] W D
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COBISS
COBIS: Hooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rstingt dfonmacijskil muaneosti

10.06.2000
LE e

w2 Heno gradive, ko bodesi s podia SaSST bodi o poldie s dolod ome

e, e "maloep” ali "kotzacia”

C0BIS53/Saiishe publikadie
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3. SP-PS-03: Placila avansov — po skladih/vrstah

gradiva

COBIL: HKooperativni online bibliografski sistem in serwvisi COBIL:

50342 stihdt ddommacijskih menosti

SF - PORABA SREDSTEV

PLACILA AVANSOV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA

Stabus: placano , Tadm vpisan, radim pladan, spraenjen v prepladilo

Dahnn statnsa: 05.04.2000-08.04 2000

1 Sejske publikacge

10.06.2009

Omuakia igoisa: SP-P5-03

For emamst
e skilid ok DY ot
MVET-0R G4 ELUR =0 EUR Xrod EUR
B SR 44132 EUR 14T EUR il 6K ELUR
skoapa j 4z EUR 4137 EUR 12462 FUR
3. Safiske publikagie
MNeperabljerd enemsi
e skhd ok DY oo
MVET-0R a4 ELR =i ELR o4 ELR
skapa j S EUR =0 EUR Trod EUR
3 Fie pravive
For emamst
e skilid rmsck DY ol
MVET-0R G4 ELUR =0 EUR Xrod EUR
B SR 44132 EUR 14T EUR il 6K ELUR
skoapa j 4z EUR 4137 EUR 12462 FUR
4. Fie pradive
MNeperabljerd enemsi
e skhd ok DY oo
MVET-0 G944 ELR s ELUR Triad ELR
skapa j S EUR =0 EUR Trod EUR
Lo gemda
:"A-.IS:.\ R prdaetiEn Feeskor [N

(W R3N
2 v najil valeuk

e prerad- #nesk v sajl val sl ol

e

Wal avamsi - rmesek veeh phida
i
War gradve - gradive @ vseh plad

RC 0 AVIES] — PRCSCK P

 0BISS3/Serijske publikarije

b, ma ghedie B io, ali o bili prerdesam ¥
at w dornd o valeso

o o vinheo ali e

b o

stram 171

© 1ZUM, februar 2012

Dodatek E.4-5



COBISS3/Serijske publikacije COBISS

4. SP-PS-04: Placila avansov z odbitkom
vstopnega DDV - po skladih/vrstah gradiva

COBIS: Hooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rstingt dfonmacijskil muanosti 10.06.2009
SP - PORABA SREDSTEV
PLACILA AVANSOV T ODBEITEOM V5 TOPNE G4 DDV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA
Statas: pladano , radm vpisan, raom placan, spramenjene v preplacile Dmakea igpisa: SP-P5-04
Db stabisa: 05.04.20090-05.04 2009
I Safiske publikugje

Fii memasid
brez odom. weop. [ > oo veiop. DY [

2 sklad L (R sk (R wancp [ ot
MY AT S EUR 20 EUR Sl EUR ALEUR 035 EUR Xrod FUR
OBC- SR 44132 FUR HATEUR 44132 FUR 1 AT EUR 10045 FUR

sospaj 406 EUR 4LATEUR 04T EUR 4155 ELR 035 EUR 124,62 FUR

2 Safiske publikugje

MNeporabljerg enamst
bres oo wamope [HY = ot vaop [ [

23 shd 2Eesck MM 2Eesck MM vacp THFY proiesst
MV TR GhA EUR 20 EUR S 14 ELR ALEUR a3 EUR o EUR

soapaj Shi EUR 20 EUR S 14 ELR A1EUR 039 EUR I EUR

3 Fie pradihe

Fii memasid
b odhi vaop. [N * odhi vaop. [N [

2 sklad rmesek IR amesek IR wencp [ et
MY AT S EUR 20 EUR Sl ELR A1EUR a3 EUR Trog FUR
OBC- SR 44132 FUR HATEUR 44132 FUR AT EUR 10045 FUR

s AdiuEG EUR 4LATEUR 04T EUR 41.5% EUR a3 EUR 12462 EUR

4. Fie pradhe

MNeporabljerg enamst
bres oo wamope [HY ol vaop [ [

2 sklad L (R sk (R wancp [ ot
MV TR A ELR =0 EUR G l4 EUR A1 EUR 3% EUR rrod FUR

soapaj S ELR =0 EUR S l4 EUR 41 EUR 039 EUR Irod EUR

[Erbn ] Togs T
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5. SP-PS-05: Placila posrednih stroSkov nabave —

po skladih

COBI&G

50342 Rstingt dfonmacijskih muanosti

SP - PORABA SREDSTEV

PLACILA FOSREDNIH 5 TROSKOV NABAVE — PO SKLADIH
Statas: placano
Placano: 08.04.2009-05.04.2009

Hooperativni online bibliografski sistem in serwisi

COBI&G

10.04.2009

Oznakba impisa: SP-P3-05

ek
Y

Fmasic v il val

[rhie e i PR e

marslc] pllad o poeredel srodioon v sl valeuk

€ 0BI553/Seijshe publikadie

zq sklad VT mesck (H sl v najl val
Pk rric el trve s &T=s EUR 1121 EUR
pocmiEa 141 EUR 13 AT EUR
Ak 149 IT EUR 42 EUR
val sikdadi sl i GG EUR 1121 EUR
e | =141 EUR ATEUR
sloapa 14527 EUR M EUR
Legenda
sidlad oznale sidadon, o katerd so bdi pladamd poereded swreddo sabave
VT VI, P dne ga swodkn

ooy 5 et eme oo DMy

stram 171
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6.

SP-PS-06: Placila posrednih stroskov nabave z
odbitkom vstopnega DDV - po skladih

COBIZA Kooperativni online bibliografskisistem in servisi COBI&:
50342 Rstingt dfonmacijskil muanosti 10.0&.2009
SP - PORABA SREDSTEV
PLACILA FPOSREDNIH STROSKOV NABAVE T ODEITEKOM VSTOPNEGA DDV - PO SKLADIH
Stahis: pladano Omuakea igpisa: SP-P5-06
Placano: 08.04.2009-08.04.2009

bree ool wstoq Ry 7 o vsiop DY [ FECEK
2 sklad £ sk (B sk I vaop. [ najil val
PEN G155 ELR EUR AT ELUR 10,74 FUR 048 FUR
£1.41 EUR EUR 20,73 ELR 115 EUR 6T EUR
14937 EUR 4,55 FUR 14502 FUR 63 EUR L34 EUR
vai skladi = &5 ELR 1 EUR HLIGELR 10,74 EUR 044 EUR
£1.41 EUR EUR 20,73 ELIR 112 EUR Q6T EUR
dospaj 14927 ELR 4,55 EUR 1450 EUR 63 EUR L3 EUR
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7. SP-PS-07: Preplacila — po dobaviteljih

COBISE Kooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rsting ddonmacijskih muanosti 20.10.2010
SP - PORABA SREDSTEV
PREFLACILA - PO DOEAVITELITIH
Omuaba impisa: SP-P5-07

2 camaka wre dotaviselia amsck prepladil 2mas

aobavaciy

MARKOM WA RKOM FIN-5PI0 124 24

wal Walhases HE 34 TEFINCSPI0 X000
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F STATISTIKE

V dodatku so opisane statistike za nabavo serijskih publikacij, ki jih
pripravljamo in izpisujemo v segmentu COBISS3/lzpisi.

Vsaka statistika ima svojo oznako in ime. Oznaka statistike je sestavljena iz
oznake segmenta (SP), oznake, da spada izpis v skupino statistik (STA), in
zaporedne Stevilke izpisa; vsi elementi oznake so med seboj povezani z
znakom "-". Ime statistike je sestavljeno iz dveh delov, Ki sta povezana z
znakom "-". 1z prvega dela je razviden osnovni namen izpisa (vsebina celic v
tabelah), drugi del pa pojasnjuje merila za razvr§¢anje podatkov, ki so med
seboj lo¢ena z znakom "/".
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F.1 SEZNAM IZPISOV

Seznam izpisov je v mapi Izpisi / Sistemski / Serijske publikacije /
Statistike:

e SP-STA-01: Prejeto gradivo — po naéinih nab./vrstah
gradiva/dobaviteljih

e SP-STA-02: Poslano gradivo — po vrstah posiljke/nacinih nab./vrstah
gradiva/partnerjih

e SP-STA-03: Prejeti zvezki obveznega izvoda — po
knjiznicah/dobaviteljih
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F.2 |ZBOR PODATKOV ZA PRIPRAVO IZPISOV

Kriteriji za izbor podatkov pri posameznih izpisih:
e statistika SP-STA-01

— postavka narocila ali postavka v seznamu nenarocenih publikacij
ima enega od statusov: naroceno, dotok zvezkov, odpovedano,
reklam, pripravljena, reklam. poslana, zakljucen dotok

— namen nabave izvoda je lastni fond

e statistika SP-STA-02

— posiljka ima status poslano
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F.3 VNOS VHODNIH PARAMETROV ZA PRIPRAVO IZPISOV

Dodatne kriterije za izbor podatkov dolo¢imo v oknu Vnos vhodnih
parametrov za pripravo izpisa.

F.3.1 Statistika SP-STA-01

Pri statistiki SP-STA-01 dolo¢imo naslednji parameter:
° IlLetOIl

Vpisemo leto (lahko tudi lomljena letnica), za katero naj se v statistiki
upostevajo podatki. Upostevana bodo vsa polja 996/997, povezana s
postavkami narocila ali postavkami v seznamu nenarocenih publikacij,
pri katerih letnica (podpolje 997k) spada v izbrano leto. Podatek je
obvezen.

F.3.2 Statistika SP-STA-02

Pri statistiki SP-STA-02 dolo¢imo naslednji parameter:
. llLetOll

Vpisemo leto (lahko tudi lomljena letnica), za katero naj se v statistiki
upostevajo podatki. UpoStevane bodo vse postavke posiljke, pri katerih
letnica spada v izbrano leto. Podatek je obvezen.

F.3.3 Statistika SP-STA-03

Pri statistiki SP-STA-03 lahko dolo¢imo naslednje parametre:
e "Obdobje"

Doloc¢imo obdobje, za katero naj se v statistiki upostevajo podatki.
Upostevani bodo vsi zvezki serijskih publikacij, ki so bili prejeti v
izbranem obdobju. Podatek je obvezen.

e "Nacin nabave"

Doloc¢imo nacin nabave, za katerega naj se v statistiki upostevajo
podatki. Privzeta vrednost je obvezni izvod.

e "COBISS.SI-ID"

Dolo¢imo COBISS.SI-ID, ¢e zelimo, da se v statistiki upostevajo
podatki samo za doloceno serijsko publikacijo.
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F.4 OPIS POSAMEZNIH 1ZPI1SOV

F.4.1 SP-STA-01: Prejeto gradivo — po nacinih
nab./vrstah gradiva/dobaviteljih

Statistika vkljucuje podatke o gradivu, ki smo ga prejeli za povecanje zaloge
knjiZnice in za katero smo postopke pridobivanja izvedli v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije.

Statistiko sestavljata dva izpisa:

e Vv prvem izpisu so zajeti podatki o prejetem gradivu, za katerega imamo
podatke o zalogi (polja 997)

e v drugem izpisu so zajeti podatki o prejetem gradivu, za katerega
nimamo podatkov o zalogi

Prikazani so stevilo naslovov (stolpec naslovi), stevilo letnikov (stolpec
letniki), Stevilo zvezkov (stolpec zvezki), znesek z odstetim zneskom popusta in
pristetim zneskom DDV (stolpec znesek) in znesek v tujih valutah (stolpec
zneski v tujih v.). Znesek izvoda v tuji valuti se upos$teva le v primeru, ¢e v
nabavni listini tuja valuta ni bila preracunana v domaco valuto. V drugem
izpisu, tj. izpisu o prejetem gradivu, za katerega nimamo podatkov o zalogi, se
namesto Stevila letnikov in Stevila zvezkov izpise Stevilo izvodov, dolo¢enih v
postavki narocila ali v postavki v seznamu nenarocenih publikacij (stolpec
izvodi).

V prikazu podatkov o prejetem gradivu po dobaviteljih je prikazan $e podatek o
drzavi dobavitelja iz tujine (stolpec drzava).

Podatki se izpisejo v treh tabelah:

e v prvi tabeli so prikazani podatki za vse gradivo v izbranih postavkah
narocila ali postavkah v seznamu nenaro¢enih publikacij

e v drugi tabeli so prikazani podatki za gradivo v izbranih postavkah
narodila ali postavkah v seznamu nenaroéenih publikacij, ki smo ga
prejeli od domacih dobaviteljev

o v tretji tabeli so prikazani podatki za gradivo v izbranih postavkah
narocila ali postavkah v seznamu nenarocenih publikacij, ki smo ga
prejeli od tujih dobaviteljev

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v statistiki ne izpise.

Podatki v prvi tabeli so navpi¢no razvrsc¢eni po nacinih nabave (vrednosti iz
Sifranta v podpolju 996/997v), v okviru nacina nabave pa po vrstah gradiva
(knjige in brosure; disertacije, magistrske, diplomske, raziskovalne naloge;
serijske publikacije, patenti; standardi; drugo knjizno gradivo, avdiovizualno
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COBISS

gradivo, elektronske publikacije na fizicnih nosilcih; drugo neknjizno gradivo).
Sledijo zbirni podatki za vse naine nabave in za vse vrste gradiva skupaj.

Podatki v drugi in tretji tabeli so navpi¢no razvr§éeni po nacinih nabave, v
okviru nacina nabave pa po abecedi oznak dobaviteljev. Sledijo zbirni podatki
za vse nacine nabave skupaj.

Zadniji tabeli sledi legenda.

F.4.2 SP-STA-02: Poslano gradivo — po vrstah

poSiljke/nacinih nab./vrstah
gradiva/partnerjih

Statistika vkljucuje podatke o gradivu, ki smo ga nabavili s segmentom
COBISS3/Serijske publikacije in ga poslali partnerjem kot obvezni izvod ali v
zamenjavo. Prikazani so Stevilo naslovov (stolpec naslovi), stevilo letnikov
(stolpec letniki), stevilo zvezkov (stolpec zvezki), znesek z odstetim zneskom
popusta in pristetim zneskom DDV (stolpec znesek) in zneski v tujih valutah
(stolpec zneski v tujih v.). Znesek izvoda v tuji valuti se upoSteva le v primeru,
¢e v nabavni listini tuja valuta ni bila preracunana v domaco valuto.

V prikazu podatkov o poslanem gradivu po partnerjih sta prikazana $e podatka
o drzavi partnerja iz tujine (stolpec drzava) in o Stevilu posiljk (stolpec
posiljke).

Podatki v statistiki so razdeljeni glede na vrsto posiljke:
e posiljke gradiva za zamenjavo
e posiljke obveznih izvodov
Za vsako vrsto posiljke se podatki izpiSejo v petih tabelah:
e v prvi tabeli so prikazani podatki za gradivo iz vseh izbranih posiljk

e v drugi tabeli so prikazani podatki za gradivo, ki smo ga prejeli od
domacih dobaviteljev

e v tretji tabeli so prikazani podatki za gradivo, ki smo ga prejeli od tujih
dobaviteljev

e v Cetrti tabeli so prikazani podatki za posiljke, ki smo jih poslali
domacim partnerjem

e v peti tabeli so prikazani podatki za posiljke, ki smo jih poslali tujim
partnerjem

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v statistiki ne izpise.

Podatki v prvi tabeli so navpi¢no razvrsc¢eni po nacinih nabave (vrednosti iz
Sifranta v podpolju 996/997v), v okviru na¢ina nabave pa po vrstah gradiva
(knjige in brosure; disertacije, magistrske, diplomske, raziskovalne naloge;
serijske publikacije,; patenti; standardi; drugo knjizno gradivo, avdiovizualno
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gradivo, elektronske publikacije na fizicnih nosilcih; drugo neknjizno gradivo).
Sledijo zbirni podatki za vse nacine nabave in za vse vrste gradiva skupaj.

Podatki v drugi in tretji tabeli so navpicno razvr§¢eni po nacinih nabave, v
okviru nacina nabave pa po abecedi oznak dobaviteljev. Sledijo zbirni podatki
za vse nacine nabave skupaj.

Podatki v Cetrti in peti tabeli so navpi¢no razvrsceni po nac¢inih nabave, v
okviru nacina nabave pa po abecedi oznak partnerjev. Sledijo zbirni podatki za
vse nacine nabave skupaj.

Zadniji tabeli sledi legenda.

F.4.3 SP-STA-03: Prejeti zvezki obveznega
izvoda — po knjiZnicah/dobaviteljih

Statistika vkljucuje podatke o prejetih zvezkih obveznega izvoda serijskih
publikacij, ki so bili v dolo¢enem obdobju prejeti s kontrolo dotoka. Vkljuéeni
so podatki o zvezkih, prejetih za:

e povecanje fonda domace knjiznice (podatki so bili vpisani v podpolje
997m)
e posiljanje v knjiznice, ki prejemajo obvezne izvode.

Podatek o Stevilu zvezkov je prikazan v stolpcu kolicina.
Podatki se v statistiki izpiSejo v vec tabelah:

e v prvi tabeli so prikazani podatki o zvezkih, ki so bili prejeti za
povecanje fonda domace knjiZnice

e v drugi tabeli so prikazani podatki o zvezkih, poslanih knjiznicam, ki
prejemajo obvezne izvode; podatki so navpi¢no razvrs¢eni po
knjiznicah; na koncu so prikazani zbirni podatki za vse knjiZnice

Ce so v tej tabeli prikazani tudi podatki o zvezkih, pri katerih manjka
podatek o knjiznici, Ki prejema obvezne izvode, so podatki o teh
zvezkih prikazani v novi, lo¢eni tabeli. Ta primer se pojavi, kadar je
bila kontrola dotoka za doloc¢en zvezek sicer izvedena, vendar postavk
posiljk ni ve¢ v bazi podatkov.

e v tretji tabeli so prikazani podatki o vseh prejetih zvezkih ne glede na
to, ali so bili prejeti za povecanje fonda domace knjiZnice ali poslani
knjiznicam; podatki so navpi¢no razvr$¢eni po dobaviteljih, na koncu
so prikazani zbirni podatki za vse dobavitelje

Ce podatki ne obstajajo, se tabela v statistiki ne izpise.
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F.5 PRIMERI I1ZPISOV

V nadaljevanju so vklju¢eni vzoréni primeri izpisov statistik. Podatki v
primerih so izmisljeni in vkljuceni le zaradi lazje predstave o izgledu izpisov.

1. SP-STA-01: Prejeto gradivo — po nacinih nab./vrstah gradiva/dobaviteljih

2. SP-STA-02: Poslano gradivo — po vrstah posiljke/nacinih nab./vrstah
gradiva/partnerjih

3. SP-STA-03: Prejeti zvezki obveznega izvoda — po knjiznicah/dobaviteljih
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COBISS

1.

SP-STA-01: Prejeto gradivo — po nacinih
nab./vrstah gradiva/dobaviteljih

COBIZE Kooperativnionline bibliografskisistem in servisi COBISS

50342 Rsting dfonmacijskih muanosti

SF-PREJETO GRADIVO
PO NACINIH NAE /VRSTAH CRADIVATOBAVITELITH

19.10.2010

Leta: 2010 Omuaka imgpisa: SP-5TAOL
Fie grodive
n Eatave s skov domman vezk IR ISV
4 El 3 4140 ELR
4 El % 4340 FLR
OO o & 14 P IELIOEUR
= 11 1 13
skogpa | seripke painl | b 23 L A0 EUR
s 12 4 o 1 A0 EUR
Gradig, prefelo od domacih dobamitelier
mad m mabave aotavech) Bk deman ez FECRCK THRCSE V
makep LV VALVASOR doo 1
LA REM ) #0 4340 FLR
chvermived LV OVALVASORdoo 2 4 4
ML RE M i 10 B0 EUR
Tebaveka zalkodtba Skovenie 1 2 K
sospaj 12 14 kS A0 EUR

e e Fme ko DY
dhoarad o va e

s poda e o 2o logl {podia 99T}
m lesa

C0BISS3/Sarishe publikacdie

stram 111
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2.

SP-STA-02: Poslano gradivo — po vrstah

poSiljke/nacinih nab./vrstah gradiva/partnerijih

COBISS

50342 Rsting dfonmacijskih muaneosti

SP - POSLANO GRADIVO

PO VRS TAH POSILTKE/NACINIH NAR /VRSTAH CRADIVAPARTNERITH
Leto: 2010

POSILIKE OBVEINIH EVOD OV

Fie pradive
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Izdal
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spletna stran priro¢nika: http://e-prirocniki.izum.si/
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+386 (0)2 25 20 333
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