COBISS COBISS3/Izposoja

4.5 VRACANJE GRADIVA

Vracanje gradiva se nanasa na vraCanje gradiva, ki je bilo izposojeno na dom
ali v ¢italnico (gradivo s statusom C ali S), vrnjeno z zadrzkom (gradivo s
statusom B), evidentirano kot izgubljeno (gradivo s statusom L), in na brisanje
rezervacij gradiva (gradivo s statusom R, W,0 ali U).

i Opozorilo:

Za gradivo, ki je bilo rezervirano ali izposojeno po medknjiznicni izposoji, ni
mozno evidentirati vracila ali zbrisati rezervacije. Te postopke je treba izvesti v
medknjiznicni izposoji.

Gradivo lahko briSemo iz seznama gradiva pri ¢lanu na ve¢ na¢inov:

e Dbrez izbire ¢lana, z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda (inventarne
Stevilke ali Stevilke za izposojo)

e v oknu Gradivo domace knjiZnice, z vpisom identifikacijske Stevilke
izvoda

e v oknu Gradivo domace knjiZnice z izbiro izvoda ali ve¢ izvodov iz
seznama; samo na ta nac¢in lahko briSemo rezervacije neprostega
gradiva (status gradiva je R), pri katerih je identifikacijska Stevilka
rezervacije COBISS.SI-ID

@ Nasvet:

V knjiznicah, kjer omogocajo prenos izposojenega gradiva z enega ¢lana na
drugega, se vradilo gradiva lahko izvede tudi programsko, ko gradivo
izposojamo drugemu ¢lanu. Ta moZnost se na zahtevo knjiznice vkljuéi s
posebnim parametrom. Taks$na praksa je obic¢ajna v Solskih knjiznicah.

Postopek vra¢anja medoddel¢no izposojenega gradiva iz gostiteljskega oddelka
v mati¢ni oddelek poteka na enak nacin kot vracanje gradiva, Ki si ga je
izposodil ¢lan. Ce je gradivo rezervirano v mati¢nem oddelku, se izpise
opozorilo.

Ob vrnitvi gradiva, ki mu je potekel rok izposoje, lahko evidentiramo terjatev
za zamudnino (gl. pogl. 7.2.2.2). Ce je ¢lan Ze prejel opomin in vrada vse
gradivo, za katero je bil izdan opomin, se ob vracilu gradiva hkrati zbriSeta
opomin in indikator opomb OVR.

Ob vrnitvi gradiva, Ki je rezervirano, se izpisejo podatki 0 rezervaciji, Ki je na
vrhu seznama rezervacij. Ce je na vrhu seznama rezervacija za élana (Ki si je
gradivo rezerviral v izposoji), se izpiSe vpisna stevilka ¢lana ter njegovo ime in
priimek. Ce je na vrhu seznama rezervacija za medknjizni¢no izposojo, se
izpiSejo podatki o novem naro¢niku (oznaka partnerja ali ime in priimek ¢lana),
Stevilka njegovega zahtevka za MI in datum, do katerega bo gradivo ¢akalo na
prevzem.

© 1ZUM, september 2016 45-1



COBISS3/1zposoja

COBISS

Ce gre za rezervacijo za Elana, je gradivo po uspe$nem evidentiranju vradila
dodeljeno temu ¢lanu, ob tem se status rezerviranega gradiva programsko
spremeni iz R — rezervirano neprosto gradivo v W — ¢aka na polici
(rezervacija).

Clana o prispetju rezerviranega gradiva obvestimo na naéin, ki je v knjiznici za
to predviden, pri cemer se uposStevajo nacini obvescanja, Ki jih je ¢lan izbral (e-
posta, SMS-obvestilo). Ce si je ¢lan za obve§tanje o prispelem rezerviranem
gradivu izbral e-posto in ima vpisan e-naslov, prejme ob vrnitvi rezerviranega
gradiva obvestilo po e-posti. Ce si je ¢lan za obves&anje o prispelem
rezerviranem gradivu izbral obvestila SMS in ima vpisano $tevilko mobilnega
telefona, prejme ob vrnitvi rezerviranega gradiva SMS-obvestilo. Kopijo
poslanega obvestila lahko knjiznica prejme na e-naslov, ki je bil na njeno
zahtevo vkljucen med nastavitve v inicializacijski datoteki.

Opozorilo:

Ce je gradivo dodeljeno za medknjiznicno izposojo in namenjeno clanu, se mu
obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu ne poslje (po e-posti ali kot SMS-
obvestilo), tudi ce je narocen na e-obvescanje o prispelem rezerviranem
gradivu in ima vpisan e-naslov in Stevilko mobilnega telefona.

Ob vrnitvi gradiva, ki je rezervirano in pogojno dostopno za izposojo, se izpise
opozorilo. Ce je v seznamu rezervacij na prvem mestu rezervacija za ¢lana, se
lahko odlo¢imo, ali bomo gradivo dodelili ¢lanu. Ce je v seznamu rezervacij na

prvem mestu rezervacija za medknjizni¢no izposojo, se gradivo (kljub

cen

Ob vrnitvi gradiva, Ki je rezervirano in nedostopno za izposojo, se izpise
opozorilo. Ce je v seznamu rezervacij na prvem mestu rezervacija za ¢lana, mu
tega gradiva ne moremo dodeliti. Rezervacija za to gradivo se programsko
zbriSe, ¢e v knjiznici ni ve¢ nobenega brezpogojno dostopnega izvoda tega
gradiva. Ce je v seznamu rezervacij na prvem mestu rezervacija za

ostane pa v medknjiznicni izposoji Se naprej rezervirano.

Ob vrnitvi medoddel¢no izposojenega gradiva, Ki je rezervirano v gostiteljskem
oddelku, se izpise opozorilo, da gradivo pripada drugemu oddelku. Odlo¢imo
se lahko, ali bomo kljub temu gradivo dodelili ¢lanu, ki ga je rezerviral. Ce je
gradivo rezervirano v mati¢nem in gostiteljskem oddelku hkrati, se lahko
odlo¢imo, ali ga bomo kljub temu dodelili ¢lanu z rezervacijo v gostiteljskem
oddelku. Ce ne potrdimo dodelitve, se rezervacija v gostiteljskem oddelku
programsko zbrise.

izposojo.

Ce ima knjiznica med nastavitvami v inicializacijski datoteki vklju¢en
parameter za izpis listka s podatki o rezervaciji, se na tiskalnik, ki se uporablja
v 1zposoji za tiskanje zadolznic ali potrdil o placilu, izpise listek s podatki o
prispeli rezervaciji: podatki o ¢lanu ali partnerju, stevilka zahtevka za MI (pri

IV

4.5-2

© 1ZUM, september 2016




COBISS

COBISS3/Izposoja

Pogoj

Postopek

¢lana ... Gradivo nato opremimo z listkom s podatki o rezervaciji in ga
odlozimo na polico za prispelo rezervirano gradivo.

Ob vrnitvi gradiva, ki je bilo izposojeno v ¢italnici (status S) in pred tem
rezervirano za uporabo v &italnici, se izpie opozorilo. Ce ¢lan Zeli gradivo $e
uporabljati v Citalnici in veljavnost rezervacije v Citalnici Se ni potekla,
potrdimo ponovno rezervacijo gradiva v Citalnici (status U). Ob tem se datum
prve rezervacije v Citalnici izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca, datum zadnje
rezervacije pa v 3. vrstici 6. stolpca. Datum, ko potece veljavnost rezervacije v
¢italnici, se ohrani (ostane isti, kot je bil ob prvem evidentiranju rezervacije v
¢italnici).

Ob vrnitvi gradiva, ki je bilo evidentirano kot izgubljeno (status L), se izpiSe v
novem oknu opozorilo. Ce Zelimo izvod oznagiti kot trajno izgubljen, ga
izberemo in potrdimo izbiro. Ob potrditvi se v podatke o zalogi vpise status 8 —
izgubljeno (podpolje 996q) in onemogoci izposoja z vpisom omejitve
dostopnosti 0d v podpolje 996u (gl. tudi pogl. 4.15).

Nasvet:

Ce v razredu Neprosto gradivo pri iskalnem polju "Vrnjeno gradivo"
oznacimo potrditveno polje Da, lahko pois¢emo gradivo, ki ga je ¢lan vrnil ob
zadnjem obisku. Podatki o vrnjenem gradivu ostanejo shranjeni, dokler ¢lan ob
naslednjem obisku (ne isti dan) ne vrne drugega gradiva.

Opozorilo:

V knjiznicah z oddelki je v oddelku, v katerem smo trenutno prijavijeni,
praviloma mozno vrniti samo tiste izvode, ki so bili tudi izposojeni v tem
oddelku. Knjiznica pa lahko svojim clanom dovoli, da vrnejo gradivo tudi v
drugem oddelku in ne v oddelku, kjer so si ga izposodili. V tem primeru mora
seveda poskrbeti, da je gradivo vrnjeno oddelku, kjer je bilo izposojeno.

Izjema so tudi Solske knjiznice, v katerih je mozno na zahtevo knjiznice s
posebnim parametrom omogociti vracanje gradiva, ki je izposojeno v oddelku
za ucbeniski sklad, v katerem koli drugem oddelku.

Medoddelcno izposojenega izvoda ni mozno vrniti v maticni oddelek, dokler ni
prost v gostiteljskem oddelku.

45.1 Vracanje gradiva brez izbire ¢lana

Kadar zelimo po hitrem postopku vrniti gradivo brez izbire ¢lana (npr. pri
vracanju vecje kolic¢ine gradiva, izposojenega pri razli¢nih ¢lanih), uporabimo
moznost vracanja brez izbire ¢lana.

Vracanje gradiva brez izbire ¢lana je v knjiznicah z oddelki mozno samo v
oddelku, v katerem je bilo gradivo izposojeno, razen ¢e gre za gradivo
ucbeniskega sklada (gl. opozorilo zgoraj).

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo.
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MoZnosti ...

2. lzberemo metodo Razred / Vracanje, brisanje.

Odpre se okno Iskanje po kljucu, kjer vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo
identifikacijsko $tevilko izvoda (inventarno $tevilko ali Stevilko za
izposojo), ki ga zelimo brisati iz seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu.
V tem oknu ni mozno vpisati identifikacijske Stevilke zapisa (1.
COBISS.SI-ID), zato na ta nac¢in ni mozno brisati rezervacij neprostih
monografskih publikacij.

3. Ce je potrebno (odvisno od nastavitve &italnika), potrdimo vnos s klikom
na gumb V redu.

Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice za ¢lana, ki ima ta izvod
evidentiran. Izvod, katerega identifikacijsko Stevilko smo vpisali, je Ze
izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s
pritiskom na tipko <Return>.

Po potrditvi se okno Gradivo domace knjiZnice zapre in se ponovno odpre
okno Iskanje po Kkljuéu, kjer lahko vnesemo identifikacijsko Stevilko
naslednjega izvoda za vrac¢anje. Okno zapustimo s klikom na gumb
Preklici.

Nasvet:

V knjiznici se lahko odlocijo, da po potrditvi vracila gradiva ostane okno
Gradivo domace knjiZnice odprto. Ta moznost se na zahtevo knjiznice vkljuci
s posebnim parametrom.

Ce Zelimo pri ¢lanu Se kaj preveriti ali evidentirati, ¢lana, ki se je nalozil na
delovno podrocje, ozna¢imo in uporabimo metodo Gradive domace knjiZnice.

45.1.1 Vracanje serijskih publikacij

Serijske publikacije, ki nimajo posameznih zvezkov (npr. serijske publikacije,
ki izhajajo letno in nimajo Steviléenja na nivoju zvezka) ali pa so vsi zvezki
vezani skupaj, vratamo kot monografske. Pri vra¢anju serijskih publikacij z
nevezanimi ali delno vezanimi zvezki moramo za inventarno Stevilko vpisati e
locilo "," in enoto izposoje. To je lahko Stevilka posameznega zvezka (Ce
zvezki niso vezani) ali obmogje Stevilk skupaj vezanih zvezkov.

Ce vpisemo samo inventarno tevilko, se po potrditvi odpre okno I1zbira
zvezkov s seznamom izposojenih enot. Izberemo Zeleno enoto (ali ve¢ enot) in
po potrditvi s klikom na gumb V redu se odpre okno Gradivo domacde
knjiZnice za ¢lana, pri katerem smo ta izvod (ali ve¢ izvodov) evidentirali.

Opozorilo:

Ce smo izbrali vec enot, ki so evidentirane pri razlicnih clanih, je treba po
evidentiranju vrnitve gradiva pri clanu s prvo izbrano enoto postopek ponoviti
za vsakega od clanov.

4.5-4
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4.5.2 Vracanje gradiva z izbiro ¢lana

Vracanje ali brisanje gradiva v evidenci gradiva pri ¢lanu lahko zabelezimo
tudi v oknu Gradivo domace knjiznice. Gradivo lahko vrnemo z vpisom
identifikacijske Stevilke izvoda ali z izbiro iz seznama.

45.2.1 Vracanje z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda

1. Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / Gradivo domace
knjiZnice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. Izberemo ¢lana.

Clana lahko poiséemo po $tevilki ¢lanske izkaznice ali z iskanjem po
kak$nem drugem podatku (gl. pogl. 4.1).

Odpre se okno Gradivo domace knjiznice.

3. Pri "IN/CN=" vpisemo ali s ¢italnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko
izvoda.

4. Vnos potrdimo s klikom na gumb Vrni.

Izvod se zbriSe iz seznama gradiva pri ¢lanu.

Opozorilo:

Ce je nas citalnik nastavljen tako, da avtomaticno doda potrditev vnosa,
moramo pred vpisom inventarne Stevilke aktivirati gumb \Vrni.

45.2.1.1 Vracanje serijskih publikacij

Serijske publikacije z nevezanimi ali delno vezanimi zvezki vrac¢amo tako, da
za inventarno Stevilko vpiSemo Se lo¢ilo "," in enoto izposoje. To je lahko
Stevilka posameznega zvezka (Ce zvezki niso vezani) ali obmocje Stevilk skupaj
vezanih zvezkov. Serijske publikacije, ki nimajo posameznih zvezkov (npr.
serijske publikacije, ki izhajajo letno in nimajo Stevil¢enja na nivoju zvezkov)
ali pa so vsi zvezki vezani skupaj, vracamo kot monografske.

Pri vracanju serijskih publikacij v ve¢ zvezkih se, ¢e vpisSemo samo inventarno
stevilko, odpre okno Izbira zvezkov z enotami, ki so evidentirane pri izbranem
¢lanu. Izberemo Zzeleno enoto in po potrditvi na gumb V redu se izbrana enota
brise iz seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu.

4.5.2.2 Vradanje z izbiro iz seznama

Gradivo lahko briSemo iz evidence tudi tako, da ga v seznamu gradiva pri ¢lanu
izberemo.

© 1ZUM, september 2016 4.5-5




COBISS3/1zposoja

COBISS

Postopek

v

v

Pogoj

Postopek
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v

1. Oznacimo izvode (enega, vec ali vse).

Nasvet:

Vse izvode v seznamu lahko ozna¢imo za vracilo s klikom na gumb Izberi
VSe.

2. Oznalen izvod (ali ve¢ izvodov) vrnemo s klikom na gumb Vrni.

Nasvet:

Vrnjeno gradivo ob zadnjem obisku ¢lana lahko vidimo, ¢e izberemo mapo
Vrnjeno gradivo domace knjiZnice pri ¢lanu. Seznam vrnjenega gradiva pa
lahko izpiSemo v obliki zadolznice, ¢e pri konkretnem ¢lanu uporabimo
metodo Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji, pri ¢emer v oknu Izbira
definicije izpisa izberemo izpis Vrnjeno gradivo.

45.2.3 Vracanje gradiva z zadrZkom

Vradanje gradiva z zadrzkom predstavlja poseben na¢in vra¢anja gradiva. Ce
zelimo gradivo ob vrnitvi Se pregledati zaradi morebitnih reklamacij (morda je
gradivo poskodovano ali pa npr. pri igrac¢ah kaj manjka ipd.), ga vrnemo z
zadrzkom. Po izvedbi postopka ostane gradivo evidentirano pri ¢lanu, dokler ga
po pregledu dokon¢no ne razdolzimo. Vradilo z zadrzkom uporabimo tudi za
evidentiranje vracila nepopolnega ali poskodovanega kompleta (gl. pogl. 4.16).

Vracilo z zadrzkom je mozno:
e za gradivo, ki je izposojeno na dom ali v ¢italnico (status C ali S)
e v oknu Gradivo domace knjiZnice pri izbranem ¢lanu

1. V oknu Gradivo domace knjiZnice pri izbranem ¢lanu ozna¢imo en izvod
(lahko pa tudi ve¢ izvodov ali vse) ali vpiSemo oziroma od¢itamo

identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno stevilko ali Stevilko za
izposojo).

Opozorilo:

Ce je nas citalnik nastavljen tako, da avtomaticno doda potrditev vnosa,
moramo pred vpisom inventarne Stevilke aktivirati gumb ZadrZi.

2. Kliknemo gumb Zadrzi.

Nasvet:

Ce vratamo gradivo z zadrzkom v oknu Gradivo domaée knjiZnice,
lahko vracilo izvedemo tudi s kombinacijo tipk <Alt> + <A>.

Status evidentiranega gradiva se spremeni iz C 0z. S v B — zadrzano. Pri
izraunu datuma poteka se uposteva ¢asovni parameter rez. (status R).

4.5-6
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Datum evidentiranja vracila z zadrzkom se evidentira v "Datum vracila", ki
se izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca. Stevilo izposojenih izvodov pri ¢lanu se
ustrezno zmanjsa.

Ce je rok izposoje Ze potekel in knjiznica za to vrsto gradiva zaraunava
zamudnino, lahko evidentiramo terjatev za zamudnino.

Opozorilo:

Ce je gradivo rezervirano pri drugem clanu, se ob vracilu z zadrzkom Se ne
dodeli temu clanu, ker Se ni prosto. Sele ko zakljucimo s postopkom
preverjanja in gradivo izbrisemo iz evidence, se rezervirano gradivo dodeli
naslednjemu ¢lanu iz Seznama rezervacij (status W), ob tem se izvedejo vsi
obicajni postopki (izpis listka s podatki o rezervaciji, posiljanje e-obvestil
ipd.).

Na zadolznici se gradivo, ki je bilo vrnjeno z zadrzkom, izpiSe v posebni tabeli.

Ko zaklju¢imo s postopkom preverjanja gradiva, gradivo izbrisemo iz evidence
pri ¢lanu (metoda Vrni).

Opozorilo:

Gradivo, vrnjeno z zadrzkom, se shrani v mapo Vinjeno gradivo domace
knjiznice Sele, ko ga brisemo iz evidence pri clanu.

Opozorila:

Gradivo, vrnjeno z zadrzkom, je mozno rezervirati, ni pa dostopno za izposojo,
dokler se ne izbrise iz evidence gradiva pri ¢lanu.

Datum, ko potece veljavnost statusa B, je mozZno spremeniti samo rocno.

Za gradivo, vrnjeno z zadrzkom, opominov ne izdelujemo. Prav tako za
gradivo s statusom B ne posiljamo e-obvestil o skorajsnjem poteku roka
izposoje in skorajSnjem opominu.

4.5.2.4 Vradanje gradiva v katerem koli oddelku

V knjiznicah z oddelki lahko knjiznica dovoli svojim ¢lanom, da izposojeno
gradivo vrnejo v drugem oddelku knjiznice.

Vracilo gradiva v oddelku, v katerem ni bilo izposojeno, je mozno samo v
oknu Gradivo domace knjiZnice pri izbranem ¢lanu z vpisom identifikacijske
Stevilke izvoda.

1. V oknu Gradivo domace knjiznice pri "IN/CN=" vpiSemo ali s ¢italnikom
vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno $tevilko ali Stevilko
za izposojo).

Odpre se okno z opozorilom, da je gradivo izposojeno v drugem oddelku.
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2. lzberemo izvod, ki ga zelimo kljub temu vrniti in izbiro potrdimo s klikom
na gumb V redu.

Izvod se izbriSe iz seznama evidentiranega gradiva ¢lana v tistem oddelku,
Kjer je izposojen.

Odpre se okno z opozorilom, da je gradivo treba ¢im prej vrniti v oddelek,
Kjer si ga je ¢lan izposodil. Na tiskalnik se izpiSe listek s podatki o gradivu,
ki ga prilozimo gradivu. Gradivo odlozimo na mesto, kjer shranjujemo
gradivo (iz) drugih oddelkov.

Gradivo, ki je bilo vrnjeno v drugem oddelku, kot je bilo izposojeno, dobi v
evidenci gradiva oddelka, kjer je bilo vrnjeno, status B — zadrzano.

Ce je gradivu Ze potekel rok izposoje in knjiZnica zara¢unava zamudnino za to
vrsto gradiva, lahko ob vracilu v drugem oddelku evidentiramo terjatev za
zamudnino. Terjatev za zamudnino se ob tem evidentira v oddelku, kjer je bilo
gradivo izposojeno. Ce Zeli ¢lan takoj poravnati terjatev, je treba izbrati v oknu
Evidentiranje in poravnava terjatev v spustnem seznamu oddelek, Kjer je
imel ¢lan gradivo izposojeno oziroma vrednost vsi oddelki, nato pa ustrezno
terjatev za poravnavo.

Ce knjiznica zaradunava stroske vraédila v drugem oddelku, lahko ob vraéilu
evidentiramo terjatev za vracilo v drugem oddelku. Terjatev se evidentira v
oddelku, kjer je bilo gradivo vrnjeno.

Ce obstaja v oddelku, kjer je bilo gradivo izposojeno, rezervacija za gradivo, se
izpiSe opozorilo o rezervaciji. Gradivo se ne dodeli ¢lanu z rezervacijo, zato se
tudi ne izpise listek s podatki o rezervaciji in ne poslje e-obvestilo o prispeli
rezervaciji.

Po dostavi gradiva v oddelek, kjer je bilo izposojeno, je treba gradivo se
zbrisati iz evidence gradiva pri oddelku, kjer je bilo gradivo vrnjeno.

Opozorilo:

Gradivo, ki je bilo vrnjeno v drugem oddelku in ima status B — zadrzano, ni na
voljo za izposojo, dokler ni vrnjeno v oddelek, kjer je bilo izposojeno. Mozna je
samo rezervacija tega gradiva v maticnem oddelku.

Prijavimo se v oddelek, kamor je bilo gradivo dostavljeno.

1. Oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Gradivo domace
knjiZnice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. VpiSemo dvomestno oznako oddelka.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice.

3. lIzberemo gradivo iz seznama ali pri "IN/CN=" vpiSemo 0ziroma s
¢italnikom vnesemo identifikacijsko stevilko izvoda (inventarno Stevilko
ali Stevilko za i1zposojo).

4. Kliknemo gumb Vrni.

4.5-8
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Gradivo, ki ima status B — zadrzano, se izbriSe iz seznama zadrzanega
gradiva v oddelku.

Po evidentiranju vracila gradiva v oddelek, kjer je bilo gradivo izposojeno, se
rezervirano gradivo dodeli naslednjemu ¢lanu iz seznama rezervacij (status W),

izvedejo se vsi obicajni postopki (izpis listka s podatki o rezervaciji, posiljanje
e-obvestila ...).
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