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53 IZSTAVITEV IN POSILJANJE DOBAVNICE

Pogoj

Postopek

Izstavimo lahko posamezno dobavnico ali ve¢ dobavnic hkrati. Z izstavitvijo
evidentiramo datum dobave gradiva, dobavnico pa izpiSemo na tiskalnik
(obicajno v dveh izvodih) ali poSljemo na e-naslov naro¢nika. Tudi pri
posiljanju dobavnice naro¢niku po e-posti natisnemo en izvod dobavnice $e na
tiskalnik. Ta je za interne namene, najpogosteje za racunovodstvo.

Ce je naroénik, ki mu dobavljamo gradivo, na§ partner, lahko pred izstavitvijo
dobavnice $e spremenimo privzeti naslov za posiljanje (gl. pogl. 5.3.1).

Dobavnico izstavimo v razredu Dobavnica.
Dobavnica ima status evidentirano.

1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico. Na delovnem
podro¢ju lahko izberemo ve¢ dobavnic hkrati.

2. lzberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.

Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo
dobavnico na Ze dolocene ali spremenjene destinacije (postopek je opisan v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5).

V bazi podatkov se kot datum izstavitve dobavnice in dobave gradiva
naro¢niku evidentira tekoc¢i datum in status dobavnice se spremeni. Podatka sta
vidna v brskalniku v delu okna s seznamom atributov pri "Dobavljeno™ in
"Status".

Ce je v dobavnico uvr$¢eno gradivo domace knjiznice, ki ga bomo naro¢niku
izposodili, se z izstavitvijo dobavnice zbriSe rezervacija tega gradiva in se

con o

e gradivo se zbrise iz seznama rezerviranega gradiva domace knjiZznice

cen e

cen e

izposojenega gradiva domace knjiznice po medknjizni¢ni izposoji
(seznam lahko pogledamo, ¢e najprej izberemo domaco knjiznico in
nato metodo Objekt / PrikaZi seznam izposojenega gradiva (MI))

e Ce knjiznica uporablja segment COBISS2/Izposoja, se gradivo zbrise
tudi iz evidence gradiva pri ¢lanu, pri katerem so evidentirane

tega gradiva pri ¢lanu s Stevilko 9999999 Medknjiznicna izposoja

e Ce knjiznica uporablja segment COBISS3/Izposoja, se vV seznamu
evidentiranega gradiva domace knjiznice pri naro¢niku spremenijo
izposojo, ampak je izposojeno po medknjiZzni¢ni izposoji (status
gradiva je m —izposojeno po MlI).
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7 izstavitvijo dobavnice za gradivo, ki ga bomo naro¢niku izposodili, se pri
objektih, ki so z dobavnico povezani (zahtevek za MI, narocilo itd.), povezave
z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov in s poljem 996/997
ohranijo.

Pri gradivu domace knjiznice, ki ga bomo naro¢niku prodali, Se z izstavitvijo
dobavnice zbrise rezervacija tega gradiva (Ce je nismo zbrisali Ze ob
evidentiranju prejema) in gradivo postane spet prosto za izposojo 0z. se v
primeru nadaljnjih rezervacij dodeli novemu ¢lanu ali naro¢niku v
medknjizni¢ni izposoji (gl. pogl. 2.5.1.1):

e gradivo se zbriSe iz seznama rezerviranega gradiva domace knjiznice

cen e

ven e

e (e knjiznica uporablja segment COBISS2/1zposoja, se gradivo zbrise
tudi iz evidence gradiva pri ¢lanu, pri katerem so evidentirane

cen e

e (e knjiznica uporablja segment COBISS3/Izposoja, se gradivo zbrise iz
seznama evidentiranega gradiva domace knjiznice pri naro¢niku

Hkrati z izstavitvijo dobavnice za gradivo, ki ga bomo naro¢niku prodali, se pri
objektih, ki so z dobavnico povezani (zahtevek za MI, narocilo itd.) zbrisejo
povezave z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov in s poljem
996/997.

Dobavnico lahko izstavimo samo enkrat. Po izstavitvi pa lahko:
e dolo¢imo dodatni znesek za placilo opravljene storitve (gl. pogl. 5.6)
e dobavnico storniramo (gl. pogl. 5.5)
e zaklju¢imo postopek dobave kopij dokumentov (gl. pogl. 5.7)
e pripravimo pros$njo za podalj$anje roka izposoje (gl. pogl. 5.8)
e spremenimo pri¢akovani datum vracila gradiva (gl. pogl. 5.9)

e zavrnemo prosnjo za podaljSanje roka izposoje, ki jo je naro¢nik
posredoval preko COBISS/OPAC-a (gl. pogl. 5.10)

e pripravimo obvestilo o poteku roka izposoje (gl. pogl. 5.11)

e pripravimo racun (gl. pogl. 7.2)

Status po izstavitvi Zahtevek za Ml
dobavnice .
e v obdelavi
Narocilo

e zakljuceno
Prejeto/dobavljeno gradivo

e izposojeno, kadar je vrsta storitve izposoja
e dobava kopij, kadar je vrsta storitve nakup
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Kako naprej ...

Pogoj

Postopek

Postopek

Dobavnica
e izstavljeno

Gradivo
e izposojeno, kadar je vrsta storitve izposoja
e dobava kopij, kadar je vrsta storitve nakup

Evidentiramo vracilo gradiva (gl. pogl. 6.1) ali zaklju¢imo dobavo kopij (gl.
pogl. 5.7).

5.3.1 Sprememba naslova za poSiljanje

Preden dobavnico natisnemo ali posljemo po e-posti ali preden natisnemo
nalepko za gradivo, ki ga bomo poslali naro¢niku po posti, lahko spremenimo
privzeti naslov za posiljanje, ki se dolo¢i ob evidentiranju zahtevka za MI s
podatki, ki identificirajo naro¢nika (sedez partnerja, naslov kontaktnega
oddelka ali naslov kontaktne osebe).

Naro¢nik, za katerega smo pripravili dobavnico, je partner.

1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico.
2. lzberemo metodo Objekt / Spremeni naslov za posiljanje.

Odpre se okno Naslovi partnerja, v katerem so za izbranega partnerja v
vlogi naroénika gradiva prikazani identifikacijski podatki o partnerju ter o
kontaktnih osebah in oddelkih, za katere smo dolo¢ili, da se njihov naslov
uposteva in izpisuje v izpisih v ML

3. Izberemo nov naslov za posiljanje.

4. Kliknemo gumb V redu.

Opozorilo:

Sprememba naslova za posiljanje povzroci tudi spremembo podatkov, ki
identificirajo narocnika pri izbrani dobavnici in z njo povezanih objektih.

5.3.2 Izpis nalepke z naslovom narocnika

Za gradivo, ki ga bomo poslali naro¢niku po posti, lahko izpiSemo nalepko z
njegovim naslovom. Izpisemo lahko nalepko za enega ali ve¢ naro¢nikov
hkrati.

1. Vrazredu Dobavnica pois¢emo in izberemo dobavnico. Na delovnem
podro¢ju lahko izberemo ve¢ dobavnic hkrati.

2. Izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom narocnika.
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A\

A

MoZnosti ...

Na nalepki se izpidejo podatki, ki identificirajo naroénika. Ce je naroénik na§
partner, se izpisejo:

e ime in dodatno ime partnerja ter naslov sedeza

e ime in dodatno ime partnerja, ime kontaktnega oddelka ali priimek in
ime kontaktne osebe, ter naslov kontaktnega oddelka ali naslov
kontaktne osebe

Opozorilo:

Ce je narocnik nas partner, lahko pred tiskanjem spremenimo naslov, ki bo
izpisan na nalepki (gl. pogl. 5.3.1).

Ce je naroénik nas ¢lan, se na nalepki izpisejo njegovo ime in priimek ter
naslov (isti kot v dobavnici).

Opozorilo za knjiznice, ki uporabljajo segment COBISS3/Izposoja:

Ce je narocnik nas clan, se na nalepki izpise isti naslov kot v dobavnici, tudi ce
je pri katerem drugem postnem naslovu ¢lana pri "Uporaba” izbrana vrednost
nalepka z naslovom.

Nalepko z naslovom naro¢nika lahko izpisemo tudi tako, da v razredu Gradivo
pois¢emo in izberemo gradivo in zatem izberemo Se metodo Objekt / Natisni
nalepko z naslovom naroénika. Ce knjiZnica uporablja segment
COBISS3/Izposoja in je naro¢nik nas ¢lan, se na nalepki izpise tisti postni
naslov, pri katerem je pri "Uporaba" dolo¢ena vrednost nalepka z naslovom. Ce
ta vrednost ni doloc¢ena pri nobenem naslovu, se na nalepki izpisejo podatki po
naslednjem vrstnem redu: stalni naslov, zacasni naslov, naslov v sluzbi, naslov
skrbnika/poroka, naslov skrbnika/péroka in stalni naslov, zacasni naslov
skrbnika/poroka, naslov v tujini.

Lahko pa jo izpiSemo tudi tako, da v razredu Poslano obvestilo pois¢emo in
izberemo obvestilo za naro¢nika in nato izberemo $e metodo Objekt / Natisni
nalepko z naslovom prejemnika. Ce knjiznica uporablja segment
COBISS3/Izposoja in je naro¢nik nas ¢lan, se na nalepki izpise isti postni
naslov kot v obvestilu, tudi ¢e je pri katerem drugem naslovu ¢lana pri
"Uporaba" doloc¢ena vrednost nalepka z naslovom.

IzpiSemo lahko eno nalepko za enega partnerja ali ¢lana ali ve¢ nalepk za vec
partnerjev ali ¢lanov hkrati. Partnerja najprej poi$éemo in izberemo v razredu
Partner. Nato izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom
sedeZa. Clana najprej pois¢emo in izberemo v razredu Clan. Zatem izberemo
metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom ¢&lana. Ce knjiznica uporablja
segment COBISS3/Izposoja in je naro¢nik na$ ¢lan, se na nalepki izpiSe tisti
postni naslov, pri katerem je pri "Uporaba" dolo¢ena vrednost nalepka z
naslovom. Ce ta vrednost ni dolo&ena pri nobenem naslovu, se na nalepki izpise
naslov po naslednjem vrstnem redu: stalni naslov, zacasni naslov, naslov v
sluzbi, naslov skrbnika/poroka, naslov skrbnika/poroka in stalni naslov, zacasni
naslov skrbnika/pdroka, naslov v tujini.
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Postopek

5.3.3 Pregled izposojenega gradiva domace

knjiZnice

cen e

izposojeno.

1.
2.

Poisc¢emo in izberemo objekt Domaca knjiZnica.

Izberemo metodo Objekt / PrikaZi seznam izposojenega gradiva (MI).

sev e

V seznamu so zahtevki za MI, pri katerih je izposojeno gradivo domace
knjiznice, razvrSceni padajoce po Stevilki. Pri vsakem zahtevku za MI se
izpisejo Se njegov status, podatki o naro¢niku in gradivu, ki smo mu ga
izposodili: COBISS.SI-ID zapisa, oznaka enote kompleta, inventarna
Stevilka in signatura, status v izposoji, datum, do katerega mora naro¢nik
vrniti gradivo, ter nekateri bibliografski podatki o gradivu. V knjiznicah z
oddelki se izpiSe tudi stevilka mati¢nega oddelka gradiva.

Seznam lahko uredimo: podatke razvrstimo po razli¢nih kriterijih,
zamenjamo vrstni red stolpcev ali spremenimo $irino stolpca.

Podatke razvrstimo tako, da kliknemo ime stolpca. Glede na to, ali so
podatki besedni ali §teviléni, se razvrstijo naras¢ajoce ali padajoce po
abecedi ali po Stevilkah.

Vrstni red stolpcev zamenjamo tako, da s kazalcem miske pokazemo na
ime stolpca, pritisnemo levi gumb na miski in stolpec povle¢emo levo ali
desno.

Sirino stolpca spremenimo tako, da s kazalcem miske pokazemo na enega
od robov stolpca, pritisnemo levi gumb na miski in rob povle¢emo levo ali
desno.

Okno s prikazanimi podatki lahko pove¢amo ali pomanjSamo, ¢e s
kazalcem miske pokazemo na enega od robov ali vogalov okna, pritisnemo
levi gumb miske in povle€emo v Zeleno smer. Ko okno zapremo, se
spremenjena velikost shrani. V tako spremenjenem oknu se prikaze tudi
seznam rezerviranega gradiva (gl. pogl. 2.3.5) in seznam prispelega
rezerviranega gradiva (gl. pogl. 2.3.6).

Ce zelimo izbrati dologen zahtevek za MI, ga v seznamu oznagimo in
kliknemo gumb Izberi. V seznamu lahko izberemo ve¢ zahtevkov za MI
hkrati.

Nasvet:

Posamezni zahtevek za MI najhitreje izberemo iz seznama in prenesemo na
delovno podrogje tako, da ga dvakrat kliknemo.

Kadar v seznamu ime dolocenega stolpca ni v celoti vidno, kazalec miske
za nekaj trenutkov zadrzimo na imenu stolpca, da se prikaze ime v celoti.
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4. Ce ne izberemo nobenega zahtevka za MI, zapustimo okno Seznam

sev o

MoZnosti ... Ce knjiznica uporablja segment COBISS3/Izposoja in imamo pooblastilo
LOAN — dostop do segmenta COBISS3/1zposoja ter pregled in izpis podatkov,
lahko gradivo, izposojeno po medknjizni¢ni izposoji, pois¢emo tudi v razredu
Neprosto gradivo (v iskalniku Iskanje — Neprosto gradivo pri "Status v
izposoji" izberemo iz Sifranta vrednost m — izposojeno po Ml in sprozimo
iskanje).
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