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4.7

Postupak

A

UREPIVANJE LOKALNIH SIFRARNIKA

U programskoj opremi COBISS3 mozemo da uredujemo sve lokalne Sifrarnike.
Za uredivanje nam je potrebna dozvola ADM_LCL—odrzavanje lokalnih
Sifrarnika.

1.

Izaberemo metodu Sistem / Lokalni Sifrarnici.

Otvara se prozor Lokalni Sifrarnici u kojem se ispisuje spisak lokalnih
Sifrarnika.

U spisku oznac¢imo lokalni Sifrarnik koji zelimo da uredimo.

Upozorenje:

Lokalne sifrarnike Oznaka podlokacije u signaturi (CODE 84), Interna
oznaka u signaturi (CODE 86) i Odeljenja (CODE 301) ureduje IZUM. Re¢
je, naime o sifrarnicima Koji definisu organizaciju biblioteke i koji se
menjaju na osnovu dogovora izmedu biblioteke i IZUM-a. IZUM mora da
upise promene u Zapisnik o fondu i/ili Zapisnik o pozajmici, a takode mora
da uredi i dodatne parametre za pravilno funkcionisanje u programskoj
opremi COBISS3 i za pravilan prikaz u COBISS+.

10.

Kliknemo dugme Uredi.
Otvara se prozor s nazivom izabranog lokalnog Sifrarnika.

Za dodavanje nove vrednosti u Sifrarnik upiSemo odgovarajuce podatke u
polja za unos kod "Kod" i kod "Vrednost" i kliknemo dugme Dodaj. Nova
vrednost se dodaje u Sifrarnik na poslednje mesto.

Ako Zelimo da uredimo pojedina¢nu vrednost u Sifrarniku, oznac¢imo je u
spisku, kod "Kod" ili "Vrednost" upiS§emo novu vrednost i potom kliknemo
dugme Zameni.

Ako pojedinac¢nu vrednost zelimo da uklonimo iz $ifrarnika, ozna¢imo je u
spisku i kliknemo dugme Ukloni.

Ako vrednost u Sifrarniku zelimo da sortiramo abecedno po rastu¢em
redosledu, kliknemo dugme Sortiraj. Ponovnim klikom na dugme
Sortiraj, podaci ¢e se sortirati abecedno po padaju¢em redosledu.

Po potrebi, mozemo da uredimo redosled vrednosti u Sifrarniku.
Pojedinac¢nu vrednost pomeramo za jedno mesto gore, ako je u Sifrarniku
oznac¢imo i kliknemo dugme Gore. Pojedinac¢nu vrednost pomeramo za
jedno mesto dole, ako je u Sifrarniku ozna¢imo i kliknemo dugme Dole.

Zeljenu vrednost u $ifrarniku moZemo da potrazimo dugmadima PretraZi i
Pretrazi dalje (v. pogl. 4.2.1.5.1).

Sifranik mozemo da promenimo i dopunimo podacima iz tekstualne
datoteke koja je pohranjena na nekom od direktorijuma na naSem racunaru
(v. pogl. 4.7.1).
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11. Sifrarnik mozemo da pohranimo u tekstualnu datoteku. Sadrzaj datoteke
kasnije mozemo da uredimo (v. pogl. 4.7.2).

12. Za pohranjivanje promena u lokalnom Sifrarniku kliknemo dugme U redu.
13. Zaizlaz iz prozora Lokalni §ifrarnici kliknemo dugme Zatvori.
Pored postoje¢ih, mozemo upotrebiti jos 10 lokalnih Sifrarnika kod proizvoljnih

atributa. Pre nego $to ih moZemo upotrebiti, moramo obavestiti [ZUM da nam
pripremi odgovarajuce parametre tamo gde ¢e se koristiti pojedini Sifrarnik.

Upozorenje:

Ako odredimo karakteristike potpolja s bibliografskim podacima u segmentu
COBISS3/Katalogizacija (postupak je opisan u prirucniku
COBISS3/Katalogizacija; v. pogl. 7.11), o tome ne treba obavestiti 1IZUM.

4.7.1  Prenos podataka iz tekstualne datoteke u
lokalni Sifrarnik

Lokalni $ifrarnik mozemo da promenimo i dopunimo podacima iz tekstualne
datoteke koja je pohranjena na nekom od direktorijuma na nasem ra¢unaru. U
toj datoteci mora biti upotrebljen skup znakova Unicode.

1. U prozoru s nazivom izabranog lokalnog Sifrarnika kliknemo dugme
Importuj.

Otvara se prozor u kojem biramo nacin uvoza podataka.

2. Ako zelimo da se sadrZaj izabranog lokalnog Sifrarnika zameni sadrzajem
tekstualne datoteke, kliknemo dugme Da.

3. Ako Zelimo da se izabrani lokalni Sifrarnik dopuni novim i promenjenim
vrednostima iz tekstualne datoteke, kliknemo dugme Ne.

Nakon klika na dugme Da ili Ne otvara se prozor Otvori koji omogucuje
pristup svim direktorijumima na nasem racunaru.

4. Kod "Izaberi direktorijum" ispisuje se naziv ishodisnog direktorijuma. Novi
direktorijum mozemo izabrati ako kliknemo padajuéi spisak i izaberemo
odgovarajucu disk jedinicu. U spisku, koji se ispisuje ispod izabrane disk
jedinice, potrazimo odgovarajuéi direktorijum i potom tekstualnu datoteku
koju zelimo da importujemo u lokalni Sifrarnik. Datoteku oznac¢imo tako
§to kliknemo na nju. Pri tom se njen naziv prenese u "Naziv datoteke".

5. Kliknemo dugme U redu.

Sadrzaj izabranog lokalnog Sifrarnika zamenjuje se ili dopunjuje vrednostima
iz tekstualne datoteke iz koje smo preneli podatke.

4.7-2
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5 PODESAVANJA

U poglavlju su opisani postupci za podeSavanje fonta i postupak za prijavu u
odeljenje za pozajmicu. Opisan je i na¢in uredivanja korisni¢kih i logic¢kih
destinacija na koje saljemo ispisa (v. i pogl. 4.5).

Sledi opis uredivanja licnog imenika u kojem mozemo pohranjivati elektronske
adrese osoba s kojima saradujemo. Opisan je i nacin slanja poruke svim
prijavljenim korisnicima, nacin Citanja poslednje poslate poruke, nacin ¢itanja
poruke koju priprema IZUM, a koja se odnosi na funkcionisanje COBISS
sistema, nacin pogleda poruka iz programske opreme COBISS3 koje su poslate
u vremenu nase prijave, nacin pripreme obavestenja koje se ispisuje u
COBISS+, nadin slanja elektronskom postom primedbi i predloga u vezi s
funkcionisanjem programske opreme, na¢in osvezavanja podeSavanja nakon
promene parametara u inicijalizacionoj datoteci, na¢in na koji pregledamo
greske servera, nacin na koji prikazujemo dnevnik aktivnosti i COBISS3
dnevnik, kako na IZUM-ov server $aljemo dva poslednja (najnovija) COBISS3
dnevnika, kako izvodimo test mreze, kako proveravamo koji su korisnici
sistema trenutno prijavljeni u programsku opremu COBISS3 i kako
pregledamo obradu li¢nih podataka koji su u skladu sa ZVOP.

Sva podeSavanja vezana su za korisni¢ko ime. Prilikom izlaska iz brauzera,
pohranjuje se veli¢ina prozora. Druga korisnicka podesavanja — font,
korisni¢ke destinacije, logicke destinacije, li¢ni imenik, upiti, precice, prikazi
rezultata pretrazivanja te veli¢ina i polozaj prozora s duplim spiskom —
pohranjuju se odmah posto definis§emo pojedinacno korisnicko podesavanje.

Potpoglavlja:

PodesSavanje fonta

Prijavljivanje u odeljenje za pozajmicu
Odredivanje korisnickih destinacija
Uredivanje logickih destinacija
Uredivanje licnog imenika

Slanje poruka korisnicima sistema
Citanje poslednje poslate poruke
Obavestavanje korisnika sistema
Pregled poruka

Priprema obavestenja za COBISS+
Slanje primedbi
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Osvezavanje podesavanja

Prikaz gresaka na serveru

Prikaz dnevnika aktivnosti

Prikaz dnevnika COBISS3

Slanje COBISS3 dnevnika

Test mreze

Prikaz prijavljenih korisnika sistema

Pregled obrada li¢nih podataka u skladu sa slovenackim zakonom o
zastiti licnih podataka (ZVOP)
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5.3 ODREDIVANJE KORISNICKIH DESTINACIJA

Korisnicke destinacije uzimaju se u obzir prilikom pripreme i slanja ispisa koji
u svojim definicijama nemaju odredene destinacije. Takav ispis je npr. Osnovni

ispis.

Postupak 1. lzaberemo metodu Sistem / Pode$avanja / Korisni¢ke destinacije.

Otvara se prozor Korisni¢ke destinacije. U delu prozora s natpisom
"Destinacije" ispisuje se spisak destinacija koje smo ve¢ odredili preko tog
menija.

L! Uporabnike destinacije X

Destinacije

privzeti lokalni tiskalnik Dodaj e-nasl... |
(1zosebrega._|
—_—
omisizniom!

l V redu |[ Preklici |

Slika 5.3-1: Korisni¢ke destinacije

Na desnoj strani prozora je dugmad za dodavanje, menjanje ili uklanjanje
korisnickih destinacija:

za dodavanje elektronske adrese kliknemo dugme Dodaj e-adresu (v.
pogl. 5.3.1),

za dodavanje Stampaca kliknemo dugme Dodaj Stampac¢ (v. pogl.
5.3.2),

za dodavanje elektronske adrese iz zapisa u licnom imeniku kliknemo
dugme Iz li¢nog imenika (v. pogl. 5.3.3),

za uredivanje destinacije najpre izaberemo destinaciju tako §to je
kliknemo, a potom kliknemo i dugme Uredi (v. pogl. 5.3.4),

za uklanjanje destinacije najpre izaberemo destinaciju tako §to je
kliknemo, a potom kliknemo i dugme Ukloni (v. pogl. 5.3.5).

2. Kliknemo dugme U redu.
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@ Savet:
Kod korisnickih destinacija obi¢no odredimo Stampac.

5.3.1 Dodavanje elektronske adrese

Postupak 1.
2.

U prozoru E-adresa upisemo elektronsku adresu primaoca.

Kliknemo dugme U redu.

Elektronska adresa se dodaje u grupu Za — glavni primaoci.

5.3.2 Dodavanje Stampaca

Postupak 1.

U prozoru Stampa¢ najpre izaberemo $tampag i odredimo podrazumevani
broj kopija koje zelimo da ispiSemo.

Prilikom odredivanja §tampaca, kod "Stampac¢" mozemo birati lokalne
Stampace koji su dostupni s naSeg racunara. Podrazumevanu vrednost
podrazumevani lokalni Stampac sac¢uvamo, ako ispisSe zelimo da posaljemo
na Stampac koji je na naSem personalnom racunaru definisan kao
podrazumevani Stampac.

Odredimo pojedinosti za izabrani Stampac (v. pogl. 5.3.2.1).
Kliknemo dugme U redu.

5.3.2.1 Odredivanje pojedinosti za izabrani Stampac

Postupak 1. U prozoru Stampa¢ kliknemo dugme Detalji.

Otvara se prozor Detalji.
2. Odredimo detaljnije podatke o:

e nacinu Stampanja,
e tipu Stampaca,
e podvrsti Stampaca,
e stilu Stampanja i
e orijentaciji Stampanja.
Kod "Nacin Stampanja" mozemo birati tekstualni ili graficki nacin.
Podrazumevana vrednost je graficki. Prednost tog nacina je u lakSem
ispisivanju Unicode znakova.
Kod tekstualnog nacina Stampanja, gde smo ograni¢eni na mali izbor
znakova, ispis se pretvara u LST datoteku koja se, s obzirom na izabrani
Stampac, pretvara u datoteku s komandama za Stampa¢. Obi¢no se, prilikom
pripreme ispisa u formatu LST, na jednoj strani ispiSe najvise 64 reda.
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5.16 SLANJE COBISS3 DNEVNIKA

Dva poslednja (najnovija) COBISS3 dnevnika, u kojima su zapisane
programske poruke o nasim aktivnostima u programskoj opremi COBISS3,
mozemo da posaljemo sa svog racunara (klijenta) na server u [IZUM-u.

Postupak 1. lzaberemo metodu Sistem / Server / Posalji COBISS3 dnevnik.

& Upozorenije:

COBISS3 dnevnike saljemo na IZUM-ov server onda kada dode do gresaka ili
do nepredvidenih prekida u radu. O tome obavestavamo 1ZUM koji, na osnovu
analize programskih poruka u dnevniku, otklanja gresku, odnosno uzrok za nju.
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5.17 TEST MREZE

Tokom rada u programskoj opremi COBISS3 moZemo da testiramo brzinu
mreze i da proveravamo vreme odziva izmedu servera i klijenta
Postupak 1. lzaberemo metodu Sistem / Server / Test mreZe.
Otvara se prozor u kojem izvodimo test.
2. Kliknemo dugme Test.

U centralnom delu prozora ispisuje se poslednje vreme odziva izmedu servera i
klijenta te prosek svih odziva. Vreme je izrazemo u milisekundama (ms).
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5.18 PRIKAZ PRIJAVLJENIH KORISNIKA SISTEMA

Mozemo da proverimo koji su korisnici sistema trenutno prijavljeni u
programsku opremu COBISS3.

1. lzaberemo metodu Sistem / Server / Prikazi prijavljene korisnike
sistema.

Otvara se prozor Spisak prijavljenih korisnika sistema u kojem se
ispisuju podaci o trenutno prijavljenim korisnicima (ime i prezime,
korisni¢ko ime te e-adresa korisnika sistema).

2. Prozor zatvaramo klikom na dugme U redu.

Postupak
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5.19 PREGLED OBRADA LICNIH PODATAKA U SKLADU SA
SLOVENACKIM ZAKONOM O ZASTITI LICNIH
PODATAKA (ZVOP)

U skladu s ¢lanom 24., stav 1., tacka 5. Zakona o zastiti licnih podataka koji
govori o zastiti li¢nih podataka (ZVOP-1-UPBI1; Ur. 1. RS, §t. 94/07),
obezbedili smo odgovarajuce pra¢enje u postupcima obrade li¢nih podataka
¢lanova biblioteke.

Obrada li¢nih podataka ¢lanova biblioteke od strane bibliotekara (li¢ni podaci
¢lanova biblioteke, podaci o gradi koju su ¢lanovi pozajmili u domacoj
biblioteci ili medubiblioteckom pozajmicom, predlozi ¢lanova za nabavku
grade itd.), belezi se u odredenim segmentima programske opreme COBISS2 i
COBISS3 i pohranjuje se u posebne i zasti¢ene datoteke na serveru (tzv. LOG
datoteke, odnosno dnevnike). Beleze se i obrade li¢nih podataka ¢lanova
biblioteke, ako su ih obradivali saradnici IZUM-a pomoc¢u aplikativne
programske opreme.

Budu¢i da samo belezenje ne garantuje da je odredeni korisnik (bibliotekar ili
saradnik 1ZUM-a), obradivao (pregledao, ispisivao, unosio, popravljao itd.)
liéne podatke u skladu sa zakonom, propisima, pravilima, standardima,
principima struke i etickim kodeksom, pripremili smo i programsku podrsku za
pregledanje dnevnika, odnosno LOG datoteka.

Pregledi se mogu obavljati mese¢no za protekli mesec u skladu sa ocenom
rizika, i to po postupku opisanom u pogl. 5.19.5. Preglede obavlja za to
ovlaséena osoba u biblioteci. Budu¢i da su u dnevnicima vidljivi i li¢ni podaci,
svaki uvid ovlas¢ene osobe u dnevnike takode se posebno belezi. Ovlas¢ena
osoba moze da pregleda podatke 0 obradama li¢nih podataka u dnevnicima za
protekli mesec do 8. radnog dana u teku¢em mesecu. Nakon tog roka, dnevnici
se arhiviraju u skladu sa ZVOP-om, a dostupni su samo na poseban zahtev i
prilikom ponovnog obezbedivanja prac¢enja uvida u njih.

Ovlasc¢ena osoba u biblioteci moze tekuce da pregleda podatke o obradama
licnih podataka ¢lanova od strane korisnika za teku¢i mesec.

& Upozorenje:

Obrada licnih podataka ¢lanova biblioteke od strane korisnika belezi se tekuce
i u programskoj opremi COBISS2, samo se u dnevnik (LOG-datoteka koja je
namenjena pregledanju) prenosi sa jednodnevnim zamakom. Ako bi, izuzetno,
Zeleli uvid u dnevnik za tekuci dan (npr. inspekcijski pregled), treba poslati
zahtev na adresu podpora@izum.si.

IZUM ¢e podatke preneti odmah i sve do trenutka kada ¢e zahtevu biti
udovoljeno.

Za pregled dnevnika, ovlas¢enoj osobi u biblioteci potrebna je privilegija
ADM_REV - pregled obrada /icnih podataka. Tu privilegiju dodeljuje IZUM
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Postupak

na osnovu primljene lIzjave o privilegiji za kontrolu dnevnika o obradama
liénih podataka ¢lanova biblioteke. Izjavo ispunjava odgovorna osoba u
biblioteci te je potpisanu i overenu pecatom $alje u IZUM. Obrazac je dostupan
na portalu Obrazovanje (izbor Upravljanje korisnickim imenima i
privilegijama i zatim Obrasci): obrazac moze da od$tampa samo administrator
lokalnih aplikacija.

Na osnovu privilegije ADM_REV — pregled obrada /icnik podataka, ovlaséena
osoba u biblioteci, nakon prijave u programsku opremu COBISS3, ima pristup
sadrzaju dnevnika. Moze da izabere jedan od cetiri vrste pregleda:

e obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke od strane korisnika (na
spisku se vidi koji su korisnici u poslednjem periodu obradivali li¢ne
podatke ¢lanova biblioteke, $ta su obradivali (programske tacke) i
koliko puta)

e obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke od strane izabranog korisnika
— zbirni podaci (za izabranog korisnika, na spisku se vidi koliko je u
dnevniku zabeleski po pojedinim datumima obrade, pronadenim na
0snovu zadatog pojma za pretrazivanje)

e obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke od strane izabranog korisnika
(ukljucuje spisak svih obrada izabranog korisnika na odreden dan)

e obrade liénih podataka izabranog ¢lana biblioteke (ukljucuje spisak
svih obrada korisnika za izabranog ¢lana biblioteke u poslednjem
periodu)

5.19.1 Obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke
od strane korisnika

1. lzaberemo metodu Sistem / Pregled obrada (ZVOP) / Prikazi obrade
li€. podat. — svi korisnici.

Otvara se prozor Pregled obrada (ZVOP) sa spiskom Obrade /licnih
podataka c¢lanova biblioteke od strane korisnika. U ovom spisku prikazani
su podaci o svim korisnicima koji su u poslednjem periodu obradivali li¢ne
podatke ¢lanova biblioteke. Za svakog korisnika se ispisuje $ta je obradivao
(programske tacke) i koliko puta.

2. Za stampanje prikazanih podataka kliknemo dugme Ispis.

3. Za zatvaranje prozora kliknemo dugme lIzlaz.

5.19-2
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Postupak

5.19.2 Obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke

od strane izabranog korisnika — zbirni
podaci

Izaberemo metodu Sistem / Pregled obrada (ZVOP) / Prikazi obrade li¢.
podat. — izabrani korisnik (zbirni podaci).

Otvara se prozor Korisnici.

Klikom oznaéimo korisni¢ko ime korisnika za kojeg zelimo da pregledamo
podatke i kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor Obrade li¢nih podataka.

U polje za unos upisemo pojam za pretrazivanje (bilo koji podatak iz
dnevnika, npr. oznaku programske tacke, datum obrade, ime ¢lana itd.;
podatak mozemo da unesemo u celini ili ga mozemo skratiti), i kliknemo
dugme U redu.

Otvara se prozor Pregled obrada (ZVOP) sa spiskom Obrade licnih
podataka c¢lanova od strane izabranog korisnika — zbirni podaci. Za
izabranog korisnika, u ovom spisku se ispisuje koliko u dnevniku postoji
zabeleski pronadenih na osnovu pojma za pretraZivanje i kakav je bio
pojam za pretrazivanje, kada je korisnik obradivao te podatke i koliko puta.

Za Stampanje prikazanih podataka kliknemo dugme Ispis.

Za zatvaranje prozora kliknemo dugme Izlaz.

5.19.3 Obrade li¢nih podataka ¢lanova biblioteke

od strane izabranog korisnika

Izaberemo metodu Sistem / Pregled obrada (ZVOP) / Prikazi obrade
li¢. podat. — izabrani korisnik.

Otvara se prozor Korisnici.

Klikom oznaéimo korisni¢ko ime korisnika za koga zelimo da pregledamo
podatke i kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor Datum obrade.

U polje za unos upisemo datum obrade za izabranog korisnika i kliknemo
dugme U redu.

Otvara se prozor Pregled obrada (ZVOP) u kojem su prikazani podaci o
obradi liénih podataka ¢lanova biblioteke za izabranog korisnika na
izabrani dan.

Za zatvaranje prozora kliknemo dugme Izlaz.
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Postupak

Postupak

Upozorenje:

Ispis nije predviden, jer bi otkrio licne podatke, te bi trebalo da ga
tretiramo u skladu sa ZVOP.

5.19.4 Obrade li¢nih podataka izabranog ¢lana

1.

Izaberemo metodu Sistem / Pregled obrada (ZVOP) / Prikazi obrade li¢.
podat. — izabrani ¢lan.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Clan.

Potrazimo i izaberemo ¢lana za kojeg zelimo da znamo koji su korisnici
obradivali njegove li¢ne podatke.

Otvara se prozor Pregled obrada (ZVOP) u kojem su prikazani podaci o
svim korisnicima koji su u poslednjem periodu obradivali licne podatke
izabranog ¢lana.

Za zatvaranje prozora kliknemo dugme lzlaz.

Upozorenje:

Ispis nije predviden, jer bi otkrio licne podatke, te bi trebalo da ga
tretiramo u skladu sa ZVOP.

5.19.5 Postupak kontrole

Osnova za pregled dnevnika je spisak Obrade licnih podataka clanova
biblioteke od strane korisnika.

1.

Na osnovu spiska izaberemo za pregled sledeci broj korisnika:

e minimalno 2 korisnika ili sve korisnike u bibliotekama sa 1 do 5
korisnika

e minimalno 3 korisnika u bibliotekama sa 6 do15 korisnika

e minimalno 4 korisnika u bibliotekama sa 16 do 50 korisnika

e minimalno 5 korisnika u bibliotekama sa vise od 50 korisnika

Uvazavamo samo korisnike koji su imali pristup li¢énim podacima ¢lanova
biblioteke, sto uocavamo iz spiska Obrade /icnih podataka clanova
biblioteke od strane korisnika. Svakog meseca izaberemo razlicite
korisnike, a uklju¢ujemo i saradnike 1IZUM-a. Ako se pojavi sumnja na
nepravilnu, odnosno neovlas¢enu obradu, sledeceg meseca ponovo
izaberemo istog korisnika.

Ovlaséena osoba pregleda dnevnike za izabrane korishike i za svakog
korisnika posebno uradi zapisnik (v. dodatak C.4).

5.19-4
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3. Za stampanje obrasca Zapisnik o pregledu obrada li¢nih podataka
izaberemo metodu Sistem / Pregled obrada (ZVOP) / Odstampaj
Zapisnik o pregledu obrada li¢nih podataka.

Zapisnik o pregledu obrada li¢nih podataka sadrzi slede¢e podatke:

biblioteka na koju se odnosi pregled

ko je obavio pregled obrada, kada i za koji mesec

za kog korisnika je obavljen pregled

da li su obrade u skladu s radnim zadacima i ovlas¢enjima korisnika,

odnosno koja su odstupanja ili nepravilnosti ustanovljene

e da li je obavljen razgovor s korisnikom (samo u slucaju konstatovanja
nepravilnosti ili sumnjivih situacija)

e kakve korake treba preduzeti (samo u slucaju konstatovanja

nepravilnosti ili sumnjivih situacija)

4. Potpisane zapisnike, ovlas¢ena osoba $alje direktoru, odnosno osobi koja je
odgovorna za oblast zastite licnih podataka.
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<Home>

prva strana

Prethodni
pregled ispisa,
Sifrarnik,
padajuci spisak

<End>

poslednja strana

Prethodni
pregled ispisa,
Sifrarnik,
padajuci spisak

<Ctrl> + <S>

unos dijakritickih znakova

editor,

<desno>

na levoj strani u izabrane atribute ili
objekte na desnoj strani; istu vrednost ima
dugme Dodaj

pretrazivac
<Tab>, potom otvaranje prozora za prikaz Sifrarnika editor
tipka za razmak
tipka za pomeranje | premestanje atributa ili objekta iz spiska |prozor sa

duplim spiskom

tipka za pomeranje
<levo>

premestanje atributa ili objekta iz spiska
na desnoj strani u neizabrane atribute ili

objekte na levoj strani; istu vrednost ima
dugme Ukloni

prozor sa
duplim spiskom

<Alt> + tipka za
pomeranje
<desno>

premestanje svih atributa ili objekata iz
spiska na levoj strani u izabrane atribute
ili objekte na desnoj strani; istu vrednost
ima dugme Dodaj sve

prozor sa
duplim spiskom

<Alt> + tipka za
pomeranje <levo>

premestanje svih atributa ili objekata iz
spiska na desnoj strani u neizabrane
atribute ili objekte na levoj strani; istu
vrednost ima dugme Ukloni sve

prozor sa
duplim spiskom

<Alt> +tipkaza |premestanje izabranog atributa u atribute |prozor za
pomeranje <gore> |prikaza rezultata pretrazivanja (u spisku |uredivanje
na desnoj strani) za jedan red vise; istu prikaza
vrednost ima dugme Gore rezultata
pretrazivanja
<Alt> +tipkaza |premestanje izabranog atributa u atribute |prozor za
pomeranje <dole> |prikaza rezultata pretrazivanja (u spisku |uredivanje
na desnoj strani) za jedan red nize; istu prikaza
vrednost ima dugme Dole rezultata
pretrazivanja
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