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COBISS3 je naziv za tre¢u generaciju programske opreme koju je [ZUM
razvio za potrebe funkcionisanja COBISS sistema. Prva generacija programske
opreme zvala se ATLASS, za njom je usledila programska oprema sa istim
nazivom kao i COBISS sistem (koju sada zovemo COBISS2), a najnovija
programska oprema je COBISS3, koja je razvijena na osnovu objektne
tehnologije.

S novom koncepcijom u proces razvoja programske opreme COBISS3
uklju¢ena su nova oruda za objektnu analizu, planiranje, izvodenje i upravljanje
konfiguracijama.

Jedna od arhitektonskih karakteristika programske opreme COBISS3 jeste
njena troslojna koncepcija: korisnicki interfejs, poslovna logika i baza
podataka. Sva tri sloja povezuje objektni model RMI (Remote Method
Invocation), a za baze podataka koristi se Oracle.

Programska oprema COBISS3 razvijena je u Javi koja nije samo programski
jezik, jer omogucuje funkcionisanje programske opreme u razlicitim
okruzenjima:
e korisnicki interfejs (Windows 98/Windows 7/ME/2000/XP/Vista,
Linux, Mac)
e poslovna logika (Windows 2000/XP, Linux)
¢ baza podataka (Windows 2000/XP, Linux)

Programska oprema COBISS3 sadrzi devet segmenata:

COBISS3/Katalogizacija
COBISS3/Nabavka
COBISS3/Serijske publikacije
COBISS3/Elektronski izvori
COBISS3/Fond

COBISS3/Pozajmica
COBISS3/Medubibliotecka pozajmica
COBISS3/Ispisi
COBISS3/Upravljanje aplikacijama

COBISS3/Katalogizacija je centralni segment COBISS3 programske opreme
koji podrzava uzajamnu katalogizaciju u okviru kooperativnog online

© IZUM, jun 2017, prevod: jul 2017. PREDGOVOR-1



COBISS3/Nabavka

COBISS

bibliografskog sistema i servisa COBISS. Omogucuje izvodenje postupaka u
radu sa bibliografskim i normativnim zapisima u razli¢itim bazama podataka:
pretrazivanje i pregledanje zapisa, kreiranje i uredivanje zapisa, preuzimanje
zapisa iz COBIB-a i razli¢itih stranih baza podataka, razreSavanje duplikata,
razreSavanje lokalnih bibliografskih zapisa i razdruZivanje normativnih zapisa.
Svi postupci obrade bibliografskih izvora i postupci u radu sa normativnim
zapisima izvode se u jedinstvenom interfejsu za katalogizaciju.

COBISS3/Nabavka je segment koji bibliotekama omogucuje automatizaciju
slede¢ih postupaka nabavke monografskih publikacija: kupovina grade koja
ukljucuje izbor za narucivanje grade, narucivanje grade, pretplatu narucene
grade, prijem narucene grade i placanje primljene grade; prijem grade
razmenom i slanje grade za razmenu; prijem i slanje obaveznog primerka,
prijem poklona i evidentiranje drugih nacina prijema grade; reklamiranje
neprispele grade, prispele grade, primljenog dokumenta za placanje avansa i
primljenog racuna; odrzavanje podataka o partnerima i kontima te podesavanje
numeratora.

COBISS3/Serijske publikacije je segment koji omogucuje automatizaciju
slede¢ih postupaka nabavke serijskih publikacija: kupovina publikacija koja
ukljucuje izbor za naru¢ivanje publikacija, naru¢ivanje publikacija, otkazivanje
narudzbine, pretplatu i placanje publikacija; prijem publikacija razmenom,
obaveznog primerka i poklona te druge naCine prijema; odrzavanje podataka o
modelima izlaZenja te izvodenje kontrole dotoka; slanje publikacija za razmenu
i slanje obaveznog primerka; reklamiranje svezaka koje nedostaju, primljenog
dokumenta za plac¢anje avansa i primljenog racuna; odrzavanje podataka o
partnerima i kontima te podeSavanje numeratora.

COBISS3/Elektronski izvori je segment koji bibliotekama omogucuje
automatizaciju sledec¢ih postupaka nabavke elektronskih izvora: kupovina
paketa i licenci za samostalne elektronske izvore, pretplatu elektronskih izvora
i placanje elektronskih izvora, prijem obaveznog primerka elektronskih
publikacija, povezivanje sa portalima za pozajmicu e-knjiga, odrzavanje
podataka o partnerima i kontima i podeSavanje numeratora.

COBISS3/Fond je segment koji uklju¢uje sledece postupke: dodavanje polja
996/997 i 998 te unos i menjanje podataka u tim poljima, kopiranje podataka u
polja 996/997, menjanje statusa u vise polja 996/997 u zapisu, menjanje
podataka u poljima 996/997 preko inventarskih brojeva ili brojeva za
pozajmicu, sortiranje polja 996/997 u zapisu, formiranje kompleta, ispis
nalepnica, inventarisanje monografskih publikacija, otpis primeraka
monografskih publikacija koje nedostaju posle inventara. Prilikom vodenja
fonda serijskih publikacija moguce je inventarisanje serijskih publikacija,
priprema i uredivanje modela izlaZenja, beleZenje dotoka publikacija na osnovu
modela izlazenja, podrska u postupcima povezivanja i razvezivanja svezaka te
otpis svezaka i godista serijskih publikacija. Segment ukljucuje i sledece
postupke: kreiranje dodatnih lokalnih zapisa, prenos polja 996/997 iz jednog
bibliografskog zapisa u drugi, prikaz zapisa u COMARC formatu, pregled
stanja primeraka u pozajmici, upis napomene za pozajmicu, ispis spiska
prinova, podeSavanje numeratora za dodavanje inventarskih brojeva, teku¢ih
brojeva u signaturi i brojeva za pozajmicu, prikaz spiska biblioteka,
dopunjavanje podataka o gradi multimedijskim sadrzajem , proveravanje i
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izbor izdvojene bibliotecke grade i uredivanje podataka za koordinaciju
nabavke.

COBISS3/Pozajmica je segment koji omogucuje bibliotekama automatizaciju
slede¢ih postupaka: upis i promenu podataka o ¢lanovima, brisanje podataka o
¢lanu, promenu broja ¢lanske karte, ispis nalepnice za ¢lansku kartu, pozajmicu
grade van biblioteke ili za Citaonicu, produZenje roka pozajmice, promenu
datuma isteka, vrac¢anje grade s moguénoscu izbora ¢lana ili bez te mogucénosti,
rezervacije zauzete i slobodne grade, vracanje grade sa zadrSkom, evidentiranje
izgubljene grade, ispis reversa za ¢lana i prenos podataka iz referensne baze
podataka o studentima. Za serijske publikacije mogu se odrediti stalne
rezervacije i evidentirati cirkulacija pojedinih svezaka serijskih publikacija.
Biblioteke koje su pozajmicu organizovale po odeljenjima mogu odvojeno
voditi evidenciju pozajmice po odeljenjima, meduodeljenski pozajmiti gradu iz
matic¢nog odeljenja u posluzeno odeljenje, potom pozajmiti tu gradu ¢lanu u
posluzenom odeljenju, vratiti gradu u bilo koje odeljenje te pretrazivati gradu
po katalogu u pojedinacnim odeljenjima. Kod pojedinih primeraka grade, za
potrebe pozajmice omogucen je upis napomene o primerku, a kod pozajmljene
grade i upis privremene napomene. U lokalnom katalogu moze se potraziti
grada ili pojedini primerci, mogu se pogledati bibliografski podaci i podaci o
stanju fonda, a moze se dobiti i informacija o tome kome je grada pozajmljena,
ako nije slobodna. Podaci o upisanim ¢lanovima mogu se pretrazivati prema
razlic¢itim kriterijumima i zatim se, u obliku spiska, ispisati i na Stampacu.
Biblioteke koje svojim ¢lanovima naplac¢uju odredene usluge mogu azurirati
cenovnik, evidentirati i podmiriti potraZivanja, ispisati racun, obrisati
potrazivanje, stornirati podmirena potrazivanja, zakljuciti blagajnu i pregledati
blagajnicke transakcije. Za ¢lanove koji kasne sa vracanjem grade mogu se
pripremiti i ispisati opomene. Bibliotekama je omoguc¢eno menjanje sadrzaja
obrazaca za opomene, vremenskih parametara pozajmice, menjanje kalendara
radnog vremena biblioteke, menjanje parametara za elektronsko obavestavanje
¢lanova, podesavanja ograni¢enja broja pozamljenih primeraka, broja
produzenja i rezervacija, perioda vazenja ¢lanstva za pojedine kategorije
¢lanova, menjanje web adrese sa podacima za kontakt i obavestenjima u vezi sa
servisom Moja biblioteka. Bibiliotekama je omoguceno i izvodenje
automatizovanih postupaka pozajmice u odeljenju mobilne biblioteke (u
bibliobusu), upotreba RFID knjigomata i RFID c¢itaca na pultu za pozajmicu.

COBISS3/Medubibliotecka pozajmica je segment koji ukljucuje sledece
postupke: evidentiranje zahteva narucioca za MP, rezervaciju grade domace
biblioteke, narucivanje grade kod dobavljaca ili u magacinu, evidentiranje
prijema grade od dobavljaca ili iz magacina, dostavljanje grade naruciocu,
vracanje grade narucioca i vra¢anje grade dobavljacu ili u magacin. Ukljucuje i
pripremu i ispostavljanje raCuna za pravna lica — partnere koji nastupaju kao
narucioci ili plati§e obavljenih usluga, pripremu obaves$tenja za narucioce i
dobavljace, odrzavanje podataka o partnerima i cenovniku te podesavanje
numeratora.

COBISS3/Ispisi je segment koji omogucuje oblikovanje razlicitih vrsta ispisa,
kao Sto su razliciti obrasci, poslovni akti, statistike itd. Ispisi se pripremaju na
oshovu podataka iz svih segmenata programske opreme COBISS3.
Pripremljene ispise mozemo poslati na Stampac ili elektronskom postom.
Tipski ispisi za pojedine segmente oblikuju se u IZUM-u.
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COBISS3/Upravljanje aplikacijama je segment koji bibliotekama omogucuje
azuriranje podataka o domacoj biblioteci i partnerima te uvid u podatke o
korisnicima sistema.

Priru¢nik ukljucuje sve dopune od izdanja prve verzije Stampanog priruc¢nika
do danas. Sadrzaj je uskladen s funkcionisanjem trenutno vazece verzije
programske opreme COBISS3 i vazi za svaku buducu verziju programske
opreme do opoziva ili do objave nove elektronske verzije priru¢nika. Sadrzaj
priru¢nika je pohranjen i dostupan na portalu Obrazovanje izborom opcije E-
prirucnici, a sadrZaju na portalu se moze neposredno pristupiti i iz menija
Pomo¢ u programskoj opremi COBISS3.

U cilju lakSeg razumevanja funkcionisanja programske opreme, u priru¢nik
Osnovna uputstva COBISS3 dodat je recnik s definicijama upotrebljenih
izraza.

Informacije i pomo¢ mozete dobiti na sediStu nacionalnog COBISS centra koji
je odgovoran za COBISS sistem u va$oj drzavi (podaci za kontakt objavljeni su
na poslednjoj strani prirucnika).

PREDGOVOR-4
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O UPUTSTVIMA

Dogovori koji su postovani prilikom pisanja uputstava:

1. Nazivi prozora, jezi¢aka i dugmadi ispisani su masnim slovima.

P) Primeri:
Otvara se editor Narudzbina.

Otvara se prozor Otkazivanje narudZbine.
Kliknemo jezi¢ak Detalji.
Kliknemo dugme lzaberi.

2. Masnim slovima ispisani su nazivi menija i metoda u redu menija. Uvek je
najpre naveden naziv menija, a potom sledi naziv metode. Masnim slovima
ispisani su i nazivi klasa.

/ Primeri:
Izaberemo klasu NarudzZbina.

Izaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

3. Masnim i ujedno italik slovima ispisani su delovi teksta koje Zelimo da
istaknemo.

J Primer:
Destinacija moze biti elektronska adresa ili stampac.

4. lkone su predstavljene graficki.

/ Primer:

Kliknemo ikonu & .

5. Nazivi atributa, parametara i padajucih spiskova ispisani su pod
navodnicima.
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Primer:

Kod "Prikaz rezultata pretrazivanja" biramo format u kojem Zelimo da
ispiSemo rezultate pretrazivanja.

Vrednosti atributa ispisane su italikom.

Primer:;

Ako narucilac Zeli kopiju ¢lanka, kod "Vrsta usluge" izaberemo vrednost
kupovina, kod "Vrsta grade" vrednost ¢lanak i kod "Nosilac grade"
vrednost kopija.

Tipke na tastaturi predstavljene su u ugaonim zagradama.

Primeri:

<Enter>, <Tab>, <Shift>, <Ctrl>, <Alt>, <Esc>.

Znak plus (+), koji se nalazi izmedu naziva tipki na tastaturi, oznacava da
istovremeno moramo pritisnuti obe tipke.

Primer:

<Ctrl> + <P> zahteva da istovremeno pritisnemo tipke <Ctrl> i <P>. To
¢emo uciniti tako Sto pritisnemo tipku <Ctrl>, drzimo je pritisnutu i potom
pritisnemo i tipku <P>.

O UPUTSTVIMA-2
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1 UVOD

Uslovi za izvodenje
osnovnih postupaka

Odredivanje grade

Izbor za narucivanje
grade

U uputstvima su opisani svi osnovni postupci za nabavku monografskih
publikacija koje mozemo da izvedemo u segmentu COBISS3/Nabavka. Gradu
mozemo nabaviti na razlicite nacine: kupovinom, razmenom, obaveznim
primerkom, poklonima, iz starog fonda, kao sopstveno izdanje, pomoc¢u
subvencije ili kotizacije i po osnovu ¢lanstva u razli¢itim organizacijama.

Opisani su i drugi postupci u segmentu koji spadaju u sklop odrzavanja
podataka. Neke od tih postupaka moramo izvesti pre izvodenja osnovnih
postupaka, dok druge ne moramo, ali je preporucljivo, jer tako olakSavamo rad.

Pre pocetka izvodenja postupaka za nabavku grade moramo da:

e dopunimo podatke o domacoj biblioteci; ti podaci, prilikom instalacije
programske opreme COBISS3, prenose se iz baze podataka COLIB.XX
i pohranjuju u bazu podataka o domacoj biblioteci i u bazu podataka o
partnerima

e upiSemo u bazu podataka o partnerima sve dobavljace, posiljaoce
obaveznih primeraka, primaoce i poSiljaoce razmenjene grade,
finansijere i darodavce

e otvorimo konta u kojima vodimo doznake, troSenje i stanje namenski
prikupljenih sredstava za kupovinu grade

e postavimo pocetne vrednosti numeratora dokumenata

Grada predstavlja iseak bibliografskog zapisa iz lokalne baze podataka u
kojoj su pohranjeni svi bibliografski podaci. Postupke nabavke grade mozemo
izvoditi i za gradu za koju u lokalnoj bibliografskoj bazi podataka zapis jo§ ne
postoji. Ako u lokalnoj bazi podataka postoji zapis za gradu, podatke o gradi ne
treba posebno unositi. U suprotnom, zapis mozemo preuzeti iz uzajamne u
lokalnu bazu podataka ili bibliografske podatke unosimo sami. MoZemo ih
preneti i iz uzajamne baze podataka ili iz drugih baza podataka koje su
dostupne preko interneta. Stavke nabavnih dokumenata i fond grade mozemo
povezati s drugom gradom (u okruzenju COBISS2, podaci o fondu prenose se
u drugi bibliografski zapis).

Ideje o tome koju gradu treba nabaviti mozemo dobiti iz razli¢itih izvora: iz
kataloga, izdavackih programa, na sajmovima knjiga itd. Osnova za nabavku
grade mogu da budu i predlozi ¢lanova. Predlog za kupovinu grade sadrzi
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Narucivanje grade

Otkazivanje
narudibine

Pretplata narucene
grade

Prijem narucene
grade

Placanje primljene
grade

Prijem grade
razmenom

Slanje grade u
razmenu

Depozitarna
biblioteka — prijem

obaveznih primeraka

bibliografske podatke o gradi i podatke o dobavljacu, primercima, prioritetu,
ceni i predlagacu, koji su sakupljeni u stavci narudzbine. Predloge najpre
evidentiramo, a zatim ih obradimo, tj. odobrimo ili odbacimo, ili im odredimo
status deziderat. Zatim pripremimo rarudZbinu za dobavljaca.

NarudZbinu za kupovinu grade mozemo pripremiti u obliku obi¢ne
narudzbine, prednarudzbine, narudzbine na osnovu primljene ogledne
dobavnice ili narudzbine "po kljucu". S obzirom na vrstu grade, mozemo
pripremiti narudzbinu za monografsku publikaciju, za monografiju u vise
delova ili za pojedina¢nu jedinicu knjizne zbirke. Na narudzbini moze biti
jedan ili viSe naslova monografske publikacije. Pripremljenu narudzbinu
ispostavimo i poSaljemo dobavljac¢u. Podaci o naru¢enoj gradi upisuju se u
podatke o fondu.

Narudzbinu, ili pojedinu stavku narudzbine, kod dobavlja¢a mozemo otkazati.
U tom slucaju pripremimo otkazivanje narudibine. Pripremljeno otkazivanje
narudzbine ispostavimo i poSaljemo dobavljacu. Na osnovu podataka o
otkazanim primercima briSu se podaci o fondu.

Pre prijema grade, od dobavljaca mozemo primiti predrac¢un, avansni racun,
ponudu za placanje ili neko drugo obavestenje o iznosu zahtevanog placanja.
Na osnovu primljenog dokumenta, dobavlja¢u placamo pretplatu ili tzv. avans.
Podatke o avansu upiSemo i avans zaklju¢imo. Zatim ga posSaljemo u
racunovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada iz ratunovodstva dobijemo
informaciju da je avans uplacen, upis§emo datum placanja, a podaci 0 avansu se
upisuju u podatke o fondu.

Gradu koju primimo na osnovu narudzbine obi¢no prati dobavnica. Gradu
pregledamo, a dobavnicu evidentiramo. Prilikom zakljucivanja dobavnice,
podaci o prijemu upisuju se u podatke o fondu.

Racun za primljenu gradu moZemo primiti zajedno s dobavnicom i gradom ili
kasnije. Podatke o racunu upisemo, a rac¢un zaklju¢imo. Zatim ga posaljemo u
racunovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada iz ratunovodstva dobijemo
informaciju da je racun placen, upiSemo datum placanja, a podaci o racunu se
upisuju u podatke o fondu.

Prilikom postupka kupovine grade mozemo da evidentiramo i kupovinu i
prijem grade koju Saljemo u drugu biblioteku u razmenu.

Prijem grade razmenom evidentiramo u spisku primljene razmenjene grade.
Gradu mozemo da reklamiramo. Prilikom zaklju¢ivanja, podaci o prijemu
zamenjene grade upisuju se u podatke o fondu. Ako Zelimo, moZemo pripremiti
i posebnu narudzbinu za gradu koju bismo Zeleli da primamo na osnovu
razmene. Biblioteci mozemo da posaljemo zahvalnicu za primljenu gradu.

Po zakljuc¢enom postupku dobijanja grade, koju smo namenili za slanje u
razmenu drugoj biblioteci, pripremamo primljenu narudibinu za razmenu. TO
je narudzbina Zeljene grade koju primamo od biblioteke s kojom gradu
razmenjujemo. Pripremamo jos poSiljku razmenjene grade i prateéi spisak.
Tako pripremljenu gradu sa spiskom Saljemo u drugu biblioteku.

Prijem obaveznog primerka evidentiramo u spisku obaveznog primerka. Gradu
mozemo da reklamiramo. Prilikom zakljuéivanja, podaci o prijemu upisuju se u
podatke o fondu.

1-2
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Nacionalna
depozitarna
biblioteka — prijem i
slanje obaveznih
primeraka

Prijem poklonjene
grade

Drugi nacini prijema
grade

Reklamiranje

Pregled dogadaja

Veza sa drugim
segmentima i
bibliografskim
bazama podataka

Prijem obaveznog primerka evidentiramo u spisku obaveznog primerka. Kada
obavezne primerke Zelimo da dobijemo od duznika koji je obavezan da ih
posalje nacionalnoj depozitarnoj biblioteci, pripremamo reklamaciju. Prilikom
zakljucivanja spiska obaveznog primerka, podaci o prijemu primeraka,
namenjenih domacoj biblioteci, upisuju se u podatke o fondu. Pri tom se
istovremeno za primerke, namenjene drugim depozitarnim bibliotekama,
pripremaju posiljke obaveznog primerka i prateéi spiskovi. Tako pripremljenu
gradu sa spiskom Saljemo u druge depozitarne biblioteke.

Prijem poklonjene grade evidentiramo u spisku poklona. Prilikom
zakljucivanja spiska poklona, podaci o prijemu upisuju se u podatke o fondu.
Darodavcu mozemo da posaljemo zahvalnicu za primljenu gradu.

Gradu mozemo dobiti i iz starog fonda, kao sopstveno izdanje, pomocu
subvencije ili kotizacije i po osnovu ¢lanstva u razli¢itim organizacijama.
Takav nacin prijema grade evidentiramo u spisku drugih prijema. Primljenu
gradu mozemo da reklamiramo. Prilikom zaklju¢ivanja spiska drugih prijema,
podaci o prijemu upisuju se u podatke o fondu.

Mozemo da reklamiramo:

e neprispelu gradu, kada dobavlja¢ ne posalje naru¢enu gradu u roku
predvidenom za dobavu

e primljenu gradu, kada je osteena ili se ne podudara s narudzbinom ili
dobavnicom ili spiskom primljene grade, kao i obavezni primerak, kada
duznik ne posalje obavezni primerak ili ga ne posalje u odgovaraju¢em
broju primeraka ili odgovaraju¢em roku

e primljeni dokument za placanje avansa koji mozemo reklamirati u
celini ili samo stavku dokumenta

e primljeni ra¢un koji mozemo reklamirati u celini ili samo stavku racuna

Kod svih vrsta reklamacija, reklamaciju najpre moramo da pripremimo. Zatim
mozemo da je ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

Od pocetka do zakljucivanja postupka dobijanja grade beleze se dogadaji. 1z
spiska dogadaja, kod svakog izabranog objekta grade vidljivi su detalji o
dobijanju te grade.

Segment COBISS3/Nabavka povezan je sa segmentima COBISS3/Serijske
publikacije, COBISS3/Fond, COBISS3/Pozajmica ili COBISS2/Pozajmica,
COBISS3/Ispisi i COBISS3/Upravljanje aplikacijama.

U segmentu COBISS3/Nabavka koristimo bibliografske podatke iz lokalne
baze podataka, ali i iz uzajamne bibliografske baze podataka i drugih baza
podataka koje su dostupne preko interneta (protokol Z39.50).
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2 ODREDIVANJE GRADE

Grada predstavlja isec¢ak bibliografskog zapisa iz lokalne baze podataka U
kojoj su pohranjeni svi bibliografski podaci. Kod grade se iz relacija vidi s
kojim bibliografskim zapisom je grada povezana. Vide se i podaci o fondu i
podaci o razli¢itim stavkama nabavnih dokumenata koji nastaju u postupku
nabavke monografskih publikacija.

Postupke nabavke grade mozemo izvoditi i za gradu za koju u lokalnoj bazi
podataka jos§ nema zapisa.

Odredivanje grade zavisi od toga da li u lokalnoj bazi podataka postoji zapis za
tu gradu ili ne. Ako postoji, podatke o gradi ne treba posebno unositi. Ako ne
postoji, zapis mozemo preuzeti iz uzajamne baze podataka, podatke o gradi
mozemo uneti sami ili ih prenosimo iz uzajamne baze podataka ili iz drugih
baza podataka koje su dostupne preko interneta.

Podatke o fondu (s nabavnim stavkama ili bez njih), mozemo povezati s
drugom gradom (u COBISS2 okruzenju podaci o fondu se prenose u drugi
bibliografski zapis). Tako postupamo kada su podaci o fondu vezani za
pogresan bibliografski zapis ili kada moramo da kreiramo dodatni lokalni zapis
i da u njega prenesemo delove podataka o fondu.

Mozemo preneti samo nabavne stavke, i to onda kada smo postupke nabavke
izvodili za gradu za koju u lokalnoj bazi podataka jo$ nema zapisa.

Grada, koja je povezana s bibliografskim zapisom, ili s nabavnim stavkama, ne
moze se izbrisati iz baze podataka.

Potpoglavlja:

Veza izmedu grade i bibliografskog zapisa

Unos grade

Menjanje veze podataka o fondu s bibliografskim zapisom
Brisanje grade

© IZUM, oktobar 2008, prevod: septembar 2013. 2-1






COBISS COBISS3/Nabavka

2.1 VEZA IZMEDPU GRADE I BIBLIOGRAFSKOG ZAPISA

Grada predstavlja isecak bibliografskog zapisa iz lokalne baze podataka u kojoj
su pohranjeni svi bibliografski podaci. Ako zapis postoji u lokalnoj bazi
podataka, grada je ve¢ programski pripremljena u klasi Grada. Kod atributa
"COBISS.XX-ID", upisan je COBISS.XX-ID zapisa u lokalnoj bazi podataka.

Ako zapis jo$ uvek ne postoji u lokalnoj bazi podataka, u postupku nabavke ga
mozemo preuzeti iz uzajamne baze podataka.

2.1.1 Preuzimanje zapisa iz uzajamne u lokalnu
bazu podataka

Prilikom dodavanja stavke u nabavni dokument, zapis mozemo preuzeti iz
uzajamne baze podataka, ako jos ne postoji u lokalnoj bazi podataka.

Postupak 1. U pretrazivacu Pretrazivanje — Bibliografski zapis, koji se otvara
prilikom dodavanja stavke u nabavni dokument, upiSemo zahtev za
pretrazivanje i za pretrazivanje zapisa u uzajamnoj bazi kliknemo dugme
COBIB.XX.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis (COBIB.XX)
sa ispisanim spiskom pronadenih bibliografskih zapisa.

2. lzaberemo bibliografski zapis.

Otvara se prozor s pitanjem da li Zelimo da preuzmemo zapis u lokalnu
bazu podataka.

3. Zapreuzimanje zapisa kliknemo dugme Da.

Zapis se preuzima iz uzajamne u lokalnu baze podataka. Prilikom
preuzimanja mozemo da uredimo i lokalne podatke u zapisu. Uredivanje
lokalnih podataka opisano je u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 2.2.

Moguénosti... Iz uzajamne baze podataka zapis mozemo preuzeti u lokalnu bazu podataka i
tako $to oznac¢imo klasu Grada i izaberemo metodu Klasa / Preuzmi zapis iz
uzajamne u lokalnu bazu podataka. Preuzimanje zapisa opisano je u
priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 2.1.

Kako dalje... U editoru Grada stavku unosimo u nabavni dokument.
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2.1.2 Prikaz u formatu COMARC

Podatke o gradi mozemo pogledati u obliku u kojem su zapisani u
bibliografskoj bazi podataka. Prikaz moze biti otvoren i onda kada izvodimo
druge postupke. 1z prikaza, podatke po potrebi mozemo kopirati.

Postupak 1. U klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu.
2. lzaberemo metodu Objekt / PokaZi zapis u formatu COMARC.

Otvara se prozor Pregledanje — Bibliografski zapis u kojem su prikazani
bibliografski podaci i podaci o fondu za izabranu gradu.
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2.2 UNOS GRADE

Postupke nabavke grade mozemo da izvodimo i za gradu za koju u lokalnoj
bazi podataka jo§ nema zapisa, a mi ga jo§ neCemo preuzeti iz uzajamne baze
podataka.

U tom slucaju, bibliografske podatke o gradi unosimo sami ili ih prenosimo iz
uzajamne baze podataka ili iz drugih baza podataka koje su dostupne preko
interneta (protokol Z39.50).

Takvu gradu trazimo kod klase Grada posebnom metodom Trazi gradu bez
bibliografskog zapisa. Gradu najlak$e pronalazimo ako je pretrazujemo u
polju za pretrazivanje "Kljucne reci". U tom slucaju, pretrazivanje se, naime,
izvodi po naslovu, autoru, zbirci, izdavacu, mestu izdavanja i ISBN-u.

Postupak 1.
2.

8.

Oznacimo klasu Grada.

Izaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.

Ako zapis u lokalnoj bazi podataka ne postoji, kliknemo dugme Zatvori.
Otvara se editor Grada.

Unesemo bibliografske podatke o gradi. MoZzemo ih uneti sami ili ih
prenosimo iz uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.2.1) ili iz drugih baza
podataka (v. pogl. 2.2.2).

Osnovni bibliografski podaci su: naslov, autor, jezik, izdanje, godina
izdavanja, mesto izdavanja, izdavac, bibliografski nivo, zbirka, ISBN,
ISSN, ISMN, izdavacki broj (za zvuc¢ne snimke i muzikalije), drzava
izdavanja, UDK za statistiku.

Unesemo podatke o fizickom opisu.
Odgovarajucu vrednost izaberemo iz Sifrarnika.

Za fizicki opis mozemo dodatno uneti jo§ slobodan opis (npr. tvrdi povez —
hardback ili brosirani povez — paperback).

Za unos napomene o gradi, koja treba da se dodatno ispisuje na obrascima,
kliknemo dugme Nap. na obrascima.

U prozor za unos napomene tekst unesemo i pohranimo ga.
Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene tekst unesemo i pohranimo ga.

Pohranimo podatke.

Kako dalje... U editor Grada unesemo stavku narudzbine.
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Postupak

Postupak

2.2.1  Prenos bibliografskih podataka iz
uzajamne baze podataka

Bibliografske podatke o gradi mozemo preneti iz uzajamne bibliografske baze
podataka.

1. U editoru Grada kliknemo dugme Prenos iz COBIB.XX.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis (COBIB).

2. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Nakon izbora zapisa, u podatke o gradi prenose se podaci: naslov, autor, jezik,
izdanje, godina izdavanja, mesto izdavanja, izdavac, bibliografski nivo, fizicki
opis, dodatni fizi¢ki opis, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN, izdavacki broj (za
zvucne snimke i muzikalije), drzava izdavanja. Kod "Napomena" se ispisuje
COBISS.XX-ID zapisa u uzajamnoj bazi podataka.

Upozorenje:

Prilikom prenosa bibliografskih podataka iz uzajamne u lokalnu bazu
podataka, zapis se ne preuzima!

2.2.2  Prenos bibliografskih podataka iz
izabranih kataloga drugih stranih
biblioteka

Bibliografske podatke o gradi mozemo da prenosimo iz biblioteckih kataloga
koji su besplatno dostupni preko interneta (protokol Z39.50), npr. iz kataloga
Britanske biblioteke (BLPC), uzajamnog kataloga sedam nemackih pokrajina
(GVK) idr.

1. U editoru Grada kliknemo dugme Prenos iz drugih baza podataka.

Otvara se prozor Baze podataka sa spiskom baza podataka koje mozemo
da biramo.

2. Oznacimo bazu podataka. Klikom na dugme Opis mozemo pogledati
kratak opis baze podataka.

3. Kliknemo dugme U redu nakon ¢ega se otvara pretrazivaé za pretrazivanje
po bazi podataka. S obzirom na izabranu bazu podataka mozemo
pretrazivati po razli¢itim kriterijumima. Detaljniji opis baze podataka
dobijamo klikom na dugme Informacije.

4. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Nakon izbora zapisa, podaci se prenose u podatke o gradi.

2.2-2
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2.3 MENJANJE VEZE PODATAKA O FONDU S
BIBLIOGRAFSKIM ZAPISOM

Podatke o fondu (s nabavnim stavkama ili bez njih), mozemo povezati s
drugom gradom (u COBISS2 okruzenju podaci u fondu prenose se u drugi
bibliografski zapis). Tako postupamo kada su podaci o fondu vezani za
pogresan bibliografski zapis ili kada moramo da kreiramo dodatni lokalni zapis
i u njega prenesemo deo podataka o fondu.

Mozemo preneti samo nabavne stavke, i to onda kada smo postupke nabavke
izvodili za gradu za koju u lokalnoj bazi podataka jo§ nema zapisa.

Postupci su opisani u priru¢niku COBISS/Fond; v. pogl. 10.
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2.4 BRISANJE GRADPE

Mozemo brisati samo gradu koja nije povezana s bibliografskim zapisom iz
lokalne baze podataka i koja nema nabavnih stavki.

Postupak 1. U klasi Grada potraZimo i izaberemo gradu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi gradu bez bibliografskog zapisa.

Grada cCe se izbrisati iz baze podataka.
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3 KUPOVINA GRADE

U poglavlju je opisan postupak kupovine grade.

Osnova za kupovinu grade mogu da budu i predlozi ¢lanova. Predlog za
kupovinu grade Cine bibliografski podaci o gradi i podaci o dobavljacu,
primercima, prioritetima, ceni i predlagacu, koji su prikupljeni u stavci
narudzbine. Predloge za kupovinu evidentiramo tako $to najpre odredimo
gradu, a zatim kod grade unesemo stavku narudzbine. Prikupljene predloge
obradimo, tj. odobrimo ili odbacimo, ili im odredimo status deziderat.

Narudzbinu za kupovinu grade mozemo da pripremimo u obliku obi¢ne
narudzbine, prednarudzbine, narudzbine na osnovu primljene ogledne
dobavnice ili narudzbine "po kljucu". S obzirom na vrstu grade mozemo da
pripremimo narudzbinu za monografsku publikaciju, za monografiju u vise
delova ili za pojedinu jedinicu knjizne zbirke. Na narudzbini moze biti jedan ili
vi$e naslova monografske publikacije. Pripremljenu narudzbinu ispostavimo i
Saljemo je dobavljac¢u. Podaci o narucenoj gradi upisuju se u podatke o fondu.

Narudzbinu ili pojedinu stavku narudzbine moZemo otkazati kod dobavljaca. U
tom slu¢aju pripremamo otkazivanje narudzbine. Pripremljeno otkazivanje
narudzbine ispostavimo i poSaljemo dobavlja¢u. Na osnovu podataka o
otkazanim primercima podaci o fondu se brisu.

Nakon poslate narudzbine, mozemo od dobavljaca primiti predra¢un, avansni
racun, ponudu za placanje ili neko drugo obavestenje o iznosu zahtevanog
placanja. Na osnovu primljenog dokumenta dobavljacu pla¢amo pretplatu ili
tzv. avans. Podatke o avansu upiSemo i avans zaklju¢imo. Zatim ga Saljemo u
racunovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada iz racunovodstva dobijemo
informaciju da je avans placen, upiSemo datum placanja. Podaci o avansu
upisuju se u podatke o fondu.

Gradu, koju primimo na osnovu narudzbine, obi¢no prati dobavnica. Gradu
pregledamo i dobavnicu evidentiramo. Prilikom zaklju¢ivanja dobavnice,
podaci o prijemu upisuju se u podatke o fondu. Predlaga¢a za kupovinu grade
mozemo da obavestimo o prijemu grade.

Racun za primljenu gradu mozemo primiti zajedno s dobavnicom i gradom ili
kasnije. Podatke o ra¢unu upiSemo, a racun zaklju¢imo. Zatim ga Saljemo u
racunovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada iz racunovodstva dobijemo
informaciju da je racun placen, upiSemo datum plac¢anja. Podaci o racunu
upisuju se u podatke o fondu.
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COBISS

Kod postupka kupovine grade mozemo da evidentiramo i kupovinu i prijem
grade koju Saljemo drugoj biblioteci u razmenu.

Potpoglavlja:

Izbor za narucivanje grade
Narucivanje grade

Pretplata narucene grade
Prijem narucene grade
Placanje primljene grade
Ponistavanje postupka nabavke
Opsti postupci
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3.1 1ZBOR ZA NARUCIVANJE GRADE

Postupak

Status nakon unosa
predloga

Ideje o tome koju gradu treba nabaviti mozemo dobiti iz razlicitih izvora: iz
kataloga, izdavackih programa, na sajmovima knjiga itd. Osnova za kupovinu
grade mogu da budu i predlozi ¢lanova. Predlaga¢ za kupovinu grade moze da
bude samo ¢lan biblioteke koji je upisan u lokalnu bazu podataka o ¢lanovima
u segmentu COBISS3/Pozajmica ili COBISS2/Pozajmica.

Predlog za kupovinu grade Cine bibliografski podaci o gradi i podaci o
dobavljacu, primercima, prioritetu, ceni i predlagacu, koji su sakupljeni u stavci
narudZbine.

Predlog za kupovinu evidentiramo tako §to odredimo gradu i kod grade
unesemo stavku narudzbine. Odredivanje grade zavisi od toga da li u lokalnoj
bazi podataka postoji ili ne postoji zapis za tu gradu. Ako zapis jo§ ne postoji,
mozemo ga preuzeti iz uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1) ili sami
unesemo bibliografske podatke o gradi (v. pogl. 2.2).

Prikupljene predloge za kupovinu obradimo, tj. odobrimo ili odbacimo, ili im
odredimo status deziderat.

Zatim pripremimo narudzbinu dobavljacu.

3.1.1 Unos predloga

Kod predloga za kupovinu grade mozemo odrediti dobavljaca, primerke,
prioritet, konta, cenu i predlagaca.

Podatke o predlogu unosimo u editor Stavka narudzbine.

1. U klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.

Otvara se editor Grada.
3. Kliknemo dugme Novi objekt.

Otvara se editor Stavka narudzbine.

4. Unesemo podatke (v. pogl. 3.2.1.2, od 4. tacke postupka nadalje).
Stavka narudzbine ima broj 0, dok je ne uvrstimo na narudzbinu.

Stavka narudzbine
e evidentirano
Primerak

e evidentirano
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Kako dalje...

Uslov

Postupak

Status nakon
odobrenja predloga

Moguénosti...

Kako dalje...

Postupak

Predlog obradimo, tj. odobrimo ili odbacimo, ili mu odredimo status deziderat.

3.1.2 Obrada predloga

U skladu s potrebama i raspolozivim stanjem novcanih sredstava, predlog
mozemo da oznac¢imo kao:

e odobren — predstavlja osnovu za narucivanje

e deziderat —re¢ je o predlogu nabavke koji ¢e mozda biti realizovan
kasnije,

e odbacen

3.1.2.1 Odobrenje predloga

Mozemo odobriti pojedina¢ni predlog ili vise predloga istovremeno.
Mozemo odobriti evidentirani predlog, deziderat ili odbaceni predlog.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Odobri predlog.

Stavka narudzbine

e odobreni predlog
Primerak

e odobreni predlog

Za odobravanje vise predloga istovremeno ozna¢imo klasu Stavka narudzbine
i izaberemo metodu Klasa / Odobri predloge. Otvara se prozor sa spiskom
evidentiranih predloga. Izaberemo predloge koje zelimo da odobrimo.

Na osnovu odobrenog predloga mozemo da pripremimo narudzbinu za
dobavljaca.

3.1.2.2 Odbacivanje predloga i druge promene statusa
predloga

Predlog oznac¢imo kao odbacen ili kao deziderat (moze i kao odobreni ili
evidentirani predlog), tako §to mu promenimo status.

1. U klasi Stavka narudZbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Promeni status predloga.

3. Otvara se prozor za izbor statusa predloga.
4

Izaberemo novi status predloga.

3.1-2
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Status nakon
promene statusa
predloga

Uslov

Postupak

Stavka narudzbine

e jedan od statusa: evidentirano, odobreni predlog, deziderat, odbaceni
predlog

Primerak

e jedan od statusa: evidentirano, odobreni predlog, deziderat, odbaceni
predlog

3.1.3 Brisanje predloga

Predlog (tj. stavku narudzbine) mozemo da izbriSemo iz baze podataka.
Predlog ima status evidentirano.
1. U klasi Grada potraZzimo i izaberemo gradu kod koje Zelimo da izbris§emo
stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Grada.
3. Oznacimo stavku narudzbine i kliknemo dugme Izbisi.

Stavka se briSe iz baze podataka.

4. Pohranimo podatke.
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3.2 NARUCIVANJE GRADE

Kod dobavljaca, gradu mozemo da naru¢imo na razlicite nacine. Vrste
narudzbina su:

obi¢na narudzbina

prednarudzbina

narudzbina na osnovu primljene ogledne dobavnice
narudzbina "po kljucu"

S obzirom na vrstu grade mozemo da pripremimo narudzbinu za:

e monografsku publikaciju
e monografiju u vise delova
e pojedinac¢nu jedinicu u okviru knjizne zbirke

Postupak narucivanja grade ukljucuje:

e pripremu narudzbine
e ispostavljanje narudzbine

Osim toga, narucivanje moze da ukljucuje i:

e otkazivanje narudzbine
e unos obavestenja dobavljaca

Narudzbina dobavljacu moze biti narudzbina jednog ili vise naslova
monografske publikacije. Pre ispostavljanja i slanja narudzbine, mozemo da
promenimo adresu za slanje koja se preuzima iz adrese dobavljaca.

Za otkazivanje narucene grade moZzemo se odluciti na osnovu neoéekivanog
prijema grade (razmena, poklon ili subvencija), na osnovu neuspesnih
reklamacija da grada nije dospela ili na osnovu obavestenja dobavljaca da
gradu ne moze dobaviti.

Dobavlja¢ moze poslati obavestenje o statusu pojedine grade na narudzbini
(zabelezeno, reprint, jos nije izaSlo i sl.). Ove podatke belezimo kod stavke
narudZbine.

3.2.1 Priprema narudzbine

Prilikom pripreme narudzbine najpre odredimo vrstu narudzbine: obi¢na
narudzbina, prednarudzbina, narudZbina na osnovu primljene ogledne
dobavnice ili narudzbina "po kljucu". Unesemo opste podatke o narudzbini, a
zatim i podatke o pojedinim stavkama narudzbine. Kod svake stavke odredimo
vrstu narudzbine s obzirom na vrstu grade (monografska publikacija,
monografska publikacija u visSe delova, jedinica knjizne zbirke), a zatim
upiSemo cenu i odredimo primerke i konta. Zatim se programski izracunaju
iznosi stavki i iznos narudzbine u celini.
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Uslov

Postupak

Status nakon
pripreme narudzbine

Narudzbine pripremamo u klasi NarudZbina.

Dobavljac je upisan u bazu podataka o partnerima. Oznacena je uloga
Dobavljac (N).
1. Oznacimo klasu NarudZzbina.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se editor NarudZbina.
Unesemo opste podatke o narudzbini (v. pogl. 3.2.1.1).
Unesemo stavku (ili vi$e stavki) narudzbine (v. pogl. 3.2.1.2).
Kliknemo jezic¢ak Iznos.

Vrednost narudzbine izracunava se programski istovremeno sa unosom
cene kod stavki narudzbine (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

6. Pohranimo podatke.

Narudzbini se dodeljuje broj koji se ne moze menjati. Narudzbine se, naime,
numerisu automatski, u skladu s podeSavanjima numeratora za narudzbine (v.
pogl. 11.3).
Narudzbina

e evidentirano
Stavka narudzbine

e pripremljena narudzbina
Primerak

e pripremljena narudzbina

Kako dalje... Pripremljenu narudzbinu ispostavimo i posaljemo je dobavljacu.

3.2.1.1 Unos opstih podataka
Opste podatke o narudzbini unosimo u editor Narudzbina.

Postupak 1. S obzirom na tip narudzbine, kod "Vrsta" izaberemo jednu od vrednosti:
obicna narudzbina, prednarudzbina, narudzbina sa oglednom dob. ili
narudzbina "po kljucu".

2. Odredimo dobavljaca.
Kliknemo dugme Dobavlja¢. Dugme predstavlja vezu s klasom Partner
gde su navedeni i partneri u ulozi dobavljaca monografskih publikacija.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo
dobavljaca.
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%

Savet:

Kod narudzbine najpre odredimo dobavljaca, jer se neki podaci prenose u
narudzbini i stavke samo ako je dobavlja¢ odreden.

Izborom dobavljaca, odreduje se i adresa na koju ¢e narudzbina biti poslata.
Ako su kod dobavljaca upisani samo podatke o sedistu, adresa za slanje
narudzbine je sediste dobavljaca.

Ako, pak, dobavlja¢ ima upisano odeljenje ili osobu za kontakt, kod
narudzbine se upisuje veza sa odeljenjem ili osobom za kontakt. U tom
slucaju, narudzbina ¢e biti poslata na adresu odeljenja ili osobe za kontakt.

Ako je kod dobavlja¢a upisano vise odeljenja ili osoba za kontakt, otvara se
prozor sa spiskom u kojem izaberemo odeljenje ili osobu za kontakt. Ako
niSta ne izaberemo, adresa za slanje narudzbine je sediSte dobavljaca.

Podrazumevane podatke o adresi slanja mozemo da promenimo (v. pogl.
3.7.4).

Savet:

Ako znamo oznaku dobavljaca, odeljenja ili osobe za kontakt, mozemo da
kliknemo ikonu ‘%

Izborom dobavljaca i adrese za slanje, u "Nacin slanja" prenosi se
podrazumevani nacin slanja. Vrednost moZzemo da promenimo.

Izabrana vrednost odreduje oblik narudzbine i na¢in slanja dobavljacu.

Primer:

Za slanje narudzbine dobavljacu elektronskom postom, kod "Nacin slanja"
izaberemo vrednost e-posta.

Izborom dobavljaca, u "Jezik obrasca" prenosi se podrazumevani jezik na
kojem ¢e biti pripremljen obrazac za ispis. Vrednost mozemo da
promenimo.

Izabrana vrednost odreduje jezik na kojem ¢e se ispisati narudzbina.

Kod "Prioritet" izaberemo odgovarajucu vrednost.

Ako smo izabrali vrednost ekspresno, prioritet ¢e se ispisati na narudzbini.
Odredimo podatke o predvidenoj dobavi narucene grade.

Kod "Rok za dostavu (br. dana)" ispisuje se podrazumevana vrednost,
onako kako smo je odredili prilikom unosa podataka o dobavljacu.
Vrednost predstavlja broj dana kada nam dobavlja¢ obi¢no dostavi
naruc¢enu gradu. Vrednost moZemo da promenimo.
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Postupak

Podatak kod "Rok dostave (datum)" izraGunava se po ispostavljanju
narudzbine tako §to se datumu ispostavljanja narudzbine dodaje rok dostave
u danima.

7. Unesemo broj i datum referensnog dokumenta, npr. ogledne dobavnice.
Ako smo uneli datum, obavezno moramo uneti i broj referensnog
dokumenta.

8. Zaunos napomene, koja je internog znacaja i ne ispisuje se na narudzbini,
kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

9. Zaunos teksta, koji ¢e se dodatno ispisati na narudzbini, kliknemo dugme
Nap. na narudzbini.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

3.2.1.2 Unos stavke

Podatke o stavki narudzbine unosimo u editor Stavka narudzbine.

Stavku narudzbine unosimo u postupku pripreme narudzbine, a mozemo je
uneti i pre pripreme narudzbine (v. pogl. 3.1.1).

1. U editoru Narudzbina kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
2. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne bibliografske baze podataka(v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne¢emo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2).

3. Zaunos stavke narudzbine, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se editor Stavka narudzbine.

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo ih samo
pregledati. Jedini izuzetak su ISBN-ovi.

U "ISBN" se prenose svi ISBN-ovi iz potpolja 010a kod bibliografskog
zapisa. Suvi$ne ISBN-ove mozemo da izbriSemo iz stavke narudzbine.

4. S obzirom na vrstu grade, kod "Vrsta" izaberemo jednu od vrednosti:
monografska publikacija, mon. u vise delova ili jedinica knjizne zbirke.

5. U "Dobavlja¢" se prenosi dobavlja¢ kojeg smo odredili prilikom pripreme
narudZbine.

Ako narudzbinu jo$ nismo pripremili, sami unosimo oznaku dobavljaca.
6. Unosimo dobavljacev identifikacioni broj grade, npr. kataloski broj.

7. Odredimo podatak za reklamiranje nedospele grade.

3.2-4
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Moguénosti...

Postupak

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Kod "Rok za reklam. (br. dana)" ispisuje se podrazumevana vrednost koju
smo odredili prilikom unosa podataka o dobavljac¢u. Vrednost predstavlja
broj dana koji smo naveli na narudzbini, za koliko dobavlja¢ moze da
prekoraci rok dobave. Podrazumevanu vrednost mozemo da promenimo.

Stavka narudzbine se uvrstava u reklamacije za nedospelu gradu kad
istekne rok za reklamiranje, s obzirom na predvideni rok dobave koji je
odreden na narudzbini ili s obzirom na datum zadnje reklamacije.

Za unos teksta, koji se uz stavku narudzbine dodatno ispisuje na narudzbini,
kliknemo dugme Nap. na narudzbini.

U prozor za unos hapomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Za unos napomene, koja je internog znacaja i ne ispisuje se na narudzbini,
kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Unesemo prioritet predloga u skladu sa internim dogovorom biblioteke.

Klikom na dugme Stanje na kontima otvara se spisak konta u kojem
mozemo proveriti finansijsko stanje na pojedinim kontima.

Odredimo primerke, konta i procente finansiranja (v. pogl. 3.2.1.2.1).

Zbir upisanih primeraka programski se upisuje kod ,,Br. naru¢enih
primeraka".

Kliknemo jezi¢ak Predlagaéi i odredimo predlagaca (v. pogl. 3.2.1.2.2)

Kliknemo jezi¢ak Cena i odredimo iznos stavke (v. pogl. 3.2.1.2.3). Cenu
za jedinicu moZemo da prenesemo iz bilo koje stavke u nabavnim
dokumentima ili iz polja 996/997 (v. pogl. 4.1.1.2.1).

Za dodavanje stavke za prilog kliknemo dugme Kopiraj stavku.

U narudzbinu se dodaje stavka kojoj je odredena ista grada i koja ima istu
raspodelu primeraka kao oshovna stavka. Cena kod dodate stavke se ne
kopira iz osnovne stavke. Ako je kod dodate stavke isti COBISS.XX-ID
kao i kod osnovne stavke, dodata stavke je uvek plave boje (osim kada je
COBISS.XX-ID = 0).

Pohranimo podatke.

Raspodela primeraka i konta po odeljenjima za stavku narudzbine moze se
ispisati i na Stampacu. Kod stavke narudzbine izaberemo metodu Objekt /
Odstampaj, a zatim izaberemo Raspodela po odeljenjima — narudzbina.

3.2.1.2.1 Unos primeraka i konta

Podatke o primercima, kontima i procentima finansiranja upisujemo u tabelu
primeraka.

Podatke mozemo da upiSemo sami ili da upotrebimo pripremljen predlog (ili
vise predloga) stavke.

1.

U editoru stavke kliknemo dugme Tabela primeraka.
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%

A

Postupak

7.
8.

Otvara se tabela u kojoj jedan red predstavlja podatke za jedan primerak.
Iznad tabele je uvek prikazan ukupan broj primeraka i broj primeraka po
odeljenjima.

Savet:

Stavku narudZbine najbrze oblikujemo ako upotrebimo unapred
pripremljeni predlog stavke. U tom slucaju, u editoru stavke kliknemo
dugme Predlozi stavke i izaberemo predlog (mozemo izabrati i vise
predloga istovremeno).

Red za primerak ubacujemo tako §to kliknemo dugme Ubaci red.

Otvara se prozor u kojem odredujemo broj redova koje Zelimo da ubacimo.
Mozemo ubaciti prazan red ili red kopiramo.

Kod "Lokacija", "Interna oznaka" i "Namena nabavke" izaberemo
odgovarajuce vrednosti iz padajucih spiskova.

Ako smo izabrali namenu nabavke razmena, mozemo da odredimo
primaoca razmenjene grade tako $to iz padajuceg spiska izaberemo njegovu
0znaku. MoZemo birati aktivne partnere kojima je odredena uloga primaoca
ili posiljaoca razmenjene grade.

Odredimo konto (ili vise konta) iz kojeg ¢emo placati kupovinu naruc¢ene
grade. Mozemo birati aktivna konta.

Upozorenje:

Kada domaca biblioteka obavija usluge za izabrani fakultet, kod
narudzbina uvek mora odrediti konto kod kojeg je taj fakultet upisan kao
finansijer, ako Zeli da se na dokumentima u segmentu COBISS3/Nabavka
ispiSe adresa tog fakulteta u adresi primaoca racuna.

Kod izabranih konta moramo upisati procenat finansiranja.
Zbir svih procenata finansiranja za pojedini primerak mora iznositi sto.
Za unos podataka o slede¢em primerku ponavljamo tacke od 2 do 6.

Pohranimo podatke.

U tabeli primeraka, broj i status primerka odreduju se programski.

Upozorenje:

Konta i procente finansiranja odredujemo samo prilikom kupovine grade.

3.2.1.2.2 OQdredivanje predlagaca

Unosimo jednog ili viSe predlagaca i nacin obavestavanja o prispeloj gradi.

1.

U editoru stavke kliknemo jezi¢ak Predlagaci i potom dugme Novi objekt.

3.2-6
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Otvara se prozor Predlagac.

2. Kliknemo dugme Clan.

Otvara se pretrazivac¢ PretraZivanje — Clan.

Potrazimo i izaberemo ¢lana.

4. Oznacimo okvir za aktiviranje "PoSalji obavestenje", ako zelimo da
predlagacu posaljemo obavestenje o prispecu predlozene grade.

5. Kod "Nacin slanja obavestenja" izaberemo oblik obavestenja i na¢in slanja
predlagacu.

Datum slanja obavestenja programski se belezi prilikom ispostavljanja i slanja
obavestenja o prispeloj gradi.

3.2.1.2.3 Izracunavanje iznosa i prera¢unavanje cena u domacu

valutu

U editoru stavke kliknemo jezi¢ak Cena i unesemo:

cenu po jedinici mere

stopu popusta (u procentima)

poresku stopu, gde iz padajuceg spiska poreskih stopa izaberemo
odgovaraju¢u vrednost — za biblioteku koja pripada drugom poreskom
sistemu NCC podesava Sifrarnik poreskih stopa u inicijalizacionoj
datoteci

cenu po jedinici mere u stranoj valuti, pri ¢emu iz spiska izaberemo
odgovarajucéu valutu

napomenu o ceni

IzraGunava se iznos stavke:

vrednost bez PDV-a i pop. = broj primeraka X cena po jedinici mere
iznos popusta = vrednost bez PDV-a i popusta X stopa popusta
poreska osnova = vrednost bez PDV-a i popusta — iznos popusta
iznos PDV-a = poreska osnova X poreska stopa

iznos = poreska oshova + iznos PDV-a

iznos po jedinici = iznos : broj primeraka

Iznos u nabavnom dokumentu izra¢unava se kao zbir iznosa po stavkama:

vrednost bez PDV-a i popusta

iznos popusta

iznos PDV-a

ukupni iznos

iznos u stranoj valuti, i to samo ako je kod svih stavki izabrana ista
valuta

U editorima Narudzbina, Dobavnica i Racun i u editorima njihovih stavki
prikazan je i iznos placenog avansa (u domacoj ili stranoj valuti).
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U editor Ra¢un mozemo uneti i dosadasnje preplacene iznose (u domacoj ili
stranoj valuti), koje zelimo da koristimo prilikom placanja ra¢una. Na toj
osnovi izracunavaju se:

e iznos za placanje, ako je ukupni iznos veci od iznosa avansa i
preplacenog iznosa

e iznos knjiznog odobrenja, ako je ukupni iznos manji od iznosa avansa i
preplacenog iznosa

Iznos, koji na ra¢unu ostaje u knjiznom odobrenju, dodaje se iznosu
dosadasnjih preplacenih iznosa kod dobavljaca.

U strukturi PDV-a, za svaku poresku stopu prikazani su podaci:

e stopaPDV-a
e poreska osnova
e iznos PDV-a

U editoru nabavnog dokumenta, cene iz strane valute preracunavamo u
domacdi valutu.

Postupak 1. U editoru nabavnog dokumenta kliknemo dugme Prera¢unavanje u
domacdu valutu.

2. U prozor za preracunavanje cena u domacu valutu upisemo devizni kurs.

3. UpiSemo datum deviznog kursa.

4. Oznacimo okvir za aktiviranje "Preracunavanje cene u domacu valutu".

5. Kliknemo dugme U redu.

3.2.2 Dodavanje stavke na narudzbinu

Evidentiranu stavku narudzbine ili stavku narudzbine u ulozi odobrenog

predloga za kupovinu grade moZzemo da dodamo na vec¢ pripremljenu ili novu

narudzbinu.
Uslov Stavka narudzbine ima status evidentirano ili odobren predlog.
Postupak 1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj na narudZbinu/prenesi na drugu
narudzbinu.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Narudzbina gde mozemo da biramo
samo evidentirane narudzbine. Ako smo u stavci narudzbine odredili i
dobavljaca, pretrazivanje je ograni¢eno na narudzbine kod izabranog
dobavljaca. Zahtev za pretrazivanje mozemo da promenimo.

3. Potrazimo i izaberemo narudZbinu na koju Zelimo dodati stavku
narudzbine. Ako Zelimo dodati stavku novoj narudzbini, zatvorimo
pretrazivaé¢ klikom na dugme Zatvori.
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Uslov

Postupak

4.

Stavka se dodaje na izabranu narudzbinu za koju se otvara editor
Narudzbina.

Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).

3.2.3 Dodavanje viSe stavki na narudzbinu

prema izabranom predlogu

U narudzbinu mozemo dodavati stavke na osnovu izabranog predloga stavke.

Narudzbina ima status evidentirano.

1.
2.

U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
Izaberemo metodu Objekt / Dodaj stavke prema izabranom predlogu.
Otvara se prozor za dodavanje stavki narudzbine.

Kod "Predlog stavke" izaberemo jedan od unapred pripremljenih predloga
stavke. 1z izabranog predloga stavke, u tabelu primeraka stavke narudzbine
upisu podaci o primercima, kontima i procentima finansiranja.

Kliknemo dugme Dalje.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.

Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis. Mozemo izabrati i viSe
bibliografskih zapisa.

Otvara se editor Stavka narudZbine.

Taj editor se ne otvara ako je u pronadenom zapisu ve¢ upisana neka stavka
iz dokumenta za nabavku. Umesto njega se otvara editor Grada. Za unos
stavke narudzbine kliknemo dugme Novi objekt.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne¢emo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2). Za unos stavke narudzbine kliknemo dugme Novi
objekt.

Podatke u stavki narudzbine proverimo i po potrebi ih dopunimo (v. pogl.
3.2.1.2).

Pohranimo podatke.
Otvara se prozor za dodavanje stavki narudzbine.

Za unos nove stavke narudzbine ponovimo opisani postupak.
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3.2.4  Priprema narudzbine na osnovu grade

Kada nam je grada postavljena na radni prostor, mozemo zapoceti postupak
pripreme narudzbine. Za gradu se pripremi stavka narudzbine koju dodajemo
na vec¢ pripremljenu ili na novu narudzbinu.

Postupak 1. U klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi narudzbinu.
Otvara se pretrazivac¢ PretraZivanje — Narudzbina.
3. Potrazimo i izaberemo narudzbinu. Ako zelimo da pripremimo novu
narudzbinu, pretraziva¢ zatvaramo klikom na dugme Zatvori.
Stavka se priprema i dodaje na izabranu narudzbinu za koju se otvara editor
Narudzbina.
4. Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).
3.2.5 Prenos stavke na drugu narudzbinu
Stavku narudzbine moZemo da prenesemo sa pripremljene narudzbine na drugu
ve¢ pripremljenu ili novu narudzbinu.
Uslov Stavka narudzbine ima status pripremljena narudzbina.
Postupak 1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. U spisku objekata, koji su povezani s narudzbinom, izaberemo stavku koju
zelimo da prenesemo. Mozemo izabrati vise stavki istovremeno.
3. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj na narudzbinu/prenesi na drugu
narudzZbinu.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — NarudZzbina gde mozemo da biramo
samo evidentirane narudzbine. Ako je kod stavke odreden i dobavljac,
pretrazivanje je ograni¢eno na narudzbine za izabranog dobavljaca. Zahtev
za pretrazivanje mozemo da promenimo.
4. Potrazimo i izaberemo narudzbinu na koju zelimo da prenesemo stavku.
Ako stavku zelimo da prenesemo na novu narudzbinu, klikom na dugme
Zatvori zatvaramo pretrazivac.
Stavka se prenosi na izabranu narudzbinu za koju se otvara editor
Narudzbina.
5. Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).
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Postupak

Uslov

Postupak

A

3.2.6  Prikaz raspodele iznosa neispostavljenih
narudzbina po kontima

Za sve evidentirane narudzbine, koje jo$ nismo ispostavili i poslali
dobavljac¢ima, mozemo pogledati njihovu vrednost rasporedenu po kontima.

1. Oznacimo klasu NarudzZbina i izaberemo metodu Klasa/ Prikazi podelu
iznosa narudzbina po kontima.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Narudzbina.

2. Potrazimo i izaberemo narudzbine za koje zelimo da pripremimo pregled.
Neispostavljene narudzbine imaju status evidentirano.

Otvara se prozor u kojem su za svaki konto prikazani raspolozivi iznos i
iznos u neispostavljenim narudzbinama. U nastavku se ispisuje i spisak
brojeva i iznosa neispostavljenih narudzbina.

Prikaz raspodele iznosa po kontima moze se i ispisati na Stampacu. Oznac¢imo
klasu Narudzbina i izaberemo metodu Klasa / Posalji. Otvara se pretrazivac
Pretrazivanje — Narudzbina. Potrazimo i izaberemo narudzbine za koje
zelimo da ispiSemo prikaz. U prozoru za izbor definicije ispisa izaberemo
Raspodela iznosa narudzbina po kontima.

3.2.7 Brisanje narudzbine

Narudzbinu i stavke narudZzbine moZzemo da briSemo sve dok narudzbinu ne
ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

Mozemo da briSemo samo narudzbine sa statusom evidentirano. Pre brisanja
moramo da izbriSemo stavke narudzbine.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Narudzbina.

3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.

Stavka se briSe iz narudZbine.

Upozorenje:

Prilikom brisanja stavke iz narudzbine, stavka se ne brise iz baze podataka.
Za brisanje stavke iz baze podataka v. pogl. 3.1.3.

U inicijalizacionoj datoteci biblioteke moze se podesiti parametar koji
omogucuje da se, prilikom brisanja stavke iz narudzbine, stavka brise i u
bazi podataka.
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Status nakon
brisanja narudzbine

Uslov

Postupak

4. Ponovimo 3. tacku za sve stavke narudzbine.
5. NarudZzbinu bez stavki pohranimo.

6. Izaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

Stavka narudzbine
e evidentirano
Primerak

e evidentirano

3.2.8 Ispostavljanje i slanje narudzbine

Prilikom ispostavljanja narudzbine, najpre se kao datum ispostavljanja
programski zabelezi teku¢i datum. Zatim se, s obzirom na izabrani nacin slanja,
narudzbina ispiSe na Stampacu ili se posalje dobavljacu e-postom.

U kontima koja smo odredili u stavkama narudzbine rezervisu se nov¢ana
sredstva: povecava se iznos u narudzbinama i smanjuje raspolozivi iznos konta.

Ako kod stavki narudzbine konta jo$ nisu odredena, iznos narudzbine se knjizi
u konto s nerasporedenim sredstvima sa 0znakom NK.

Za svaku stavku narudzbine nastaje onoliko polja 996 koliko je narucenih
primeraka.

Narudzbina ima odredenog dobavljaca i adresu slanja te upisane stavke.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji.
Tekuci datum prenosi se u podatke o narudzbini kod "Ispostavljeno”.

Predvideni datum dostave izracunava se tako §to se datumu ispostavljanja
narudzbine dodaju dani do roka dostave.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg narudzbinu $aljemo na
ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u
priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

Za svaki naru¢eni primerak priprema se novo polje 996 sa slede¢im podacima:
e U "Podlokacija (d\I)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
e U "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka
e "Status (q)" dobija vrednost 1 — naruceno
e U "Datum statusa (t)" prenosi se datum ispostavljanja
e "Nacin nabavke (v)" dobija vrednost a — kupovina

¢ U "Namena nabavke (w)" prenosi se namena nabavke

3.2-12
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Status nakon
ispostavljanja i slanja
narudzbine

Moguénosti...

Kako dalje...

e u "Narudzbina (x)" prenose se broj i datum narudzbine

e u"Dobavljac (2)" prenosi se oznaka dobavljaca

Narudzbina

e ispostavljeno
o ocekivano (Status prijema)

Stavka narudZbine
e naruceno
Primerak

e naruceno

Polje 996

e 1 naruceno

Mozemo da ispostavimo sve pripremljene narudzbine istovremeno. Oznacimo
klasu Narudzbina i izaberemo metodu Klasa / Ispostavi i posalji. U spisku
izaberemo narudzbine koje Zelimo da ispostavimo i posaljemo.

Po prijemu naruc¢ene grade unosimo dobavnicu.

3.2.8.1 Ispostavljanje i slanje narudZbine sa oglednom
dobavnicom

Narudzbinu na osnovu primljene ogledne dobavnice (vrsta narudzbine je
narudzbina sa oglednom dob.) obi¢no ispostavimo, ali je dobavljacu ne
Saljemo. U tom slucaju ¢e akviziter odneti svoju ispunjenu oglednu dobavnicu
1 knjige koje nismo narudili.

Ako narudzbinu posaljemo na destinacije, priprema se obrazac Narudzbina u
kojem su koli¢ine prikazane isto kao i na oglednoj dobavnici. Na primer, 1+5
znaci da ogledni primerak u biblioteci ve¢ imamo, a dodatno narucujemo jos 5
primeraka. Postupak ispostavljanja i slanja isti je kao kod drugih vrsta
narudZbine.

Odmah nakon ispostavljanja, za tu narudzbinu programski se priprema i
dobavnica. Stavke narudZbine prenose se na dobavnicu gde je kod svake stavke
upisan jedan primerak grade (v. i pogl. 3.4).

3.2.8.2 Slanje EDI narudzbine

Razmenu elektronskih dokumenata ureduje standard UN/EDIFACT (United
Nations Electronic Data Interchange for Administration, Commerce and
Transport). Dobavljatu mozemo poslati EDI narudzbinu koja je oblikovana na
osnovu tog standarda.

Pre slanja EDI narudzbina biblioteka mora da:
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Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

Moguénosti...

e dobije GLN (globalni lokacijski broj) kojim se oznacavaju pravne,
fizicke i funkcionalne jedinice

e posreduje GLN da bi ga NCC uneo u inicijalizacionu datoteku

e upiSe dobavljacev GLN u bazu podataka o partnerima; azuriranje
podataka o partnerima opisano je u priru¢niku COBISS3/Upravljanje
aplikacijama; v. pogl. 3.1.2.3

Sve stavke narudzbine moraju imati odreden ISBN broj.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Posalji EDI narudzbinu.

Datum slanja EDI narudzbine upisuje se u podatke o narudzbini pod
"Napomena".

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg narudzbinu $aljemo na
ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u
priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

3.2.9 Dodavanje stavke za prilog

Za svaki primerak grade podaci o fondu upisani su u jedno polje 996. Ako smo,
medutim, narucili i primili komplet koji u segmentu COBISS3/Nabavka
predstavlja jedan primerak, a u segmentu COBISS3/Fond ¢emo ga inventarisati
u vise polja 996, za dodatno polje 996 u ispostavljenoj narudzbini mozemo
dodati novu stavku narudzbine.

Narudzbina ima status ispostavljeno. Kod stavke narudzbine jo$ nisu upisani
primljeni primerci.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.

2. U spisku objekata, koji su povezani s narudzbinom, izaberemo stavku
narudzbine.

3. lzaberemo metodu Objekt / Kopiraj stavku za prilog.

U narudzbinu se dodaje stavka kojoj je odredena ista grada i koja ima istu
raspodelu primeraka kao oshovna stavka. Cena kod dodate stavke se ne kopira
iz osnovne stavke. Ako je kod dodate stavke COBISS.XX-ID isti kao kod
osnhovne stavke, dodata stavka je uvek plave boje (osim ako je COBISS.XX-ID
jednak 0).

Stavku za prilog mozemo da dodamo i u editoru Stavka narudZbine pomoc¢u
dugmeta Kopiraj stavku.

3.2-14
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3.2.10 Podela stavke narudzbine na dve stavke i
prenos fonda

Kada biblioteka naruci gradu kod dobavljaca, katkad dobije poneki primerak
narucene grade drugog izdanja. U tom slucaju stavku narudzbine treba podeliti
na dve stavke i deo fonda preneti na drugu gradu (u okruzenju COBISS2
podaci o fondu prenose se u drugi bibliografski zapis). Ako smo za narudzbinu
ve¢ zakljuéili dobavnicu i platili raun, sa podelom stavke narudzbine deli se i
stavka dobavnice i racuna.

Postupak je opisan u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 10.1.1.

3.2.11 Narucivanje monografskih publikacija u
viSe delova

Priprema narudzbine za monografsku publikaciju u vise delova odvija se isto
kao i za druge vrste narudzbina. Kod stavke narudzbine moramo izabrati
vrednost mon. u vise delova.

Kod stavke narudzbine za monografsku publikaciju u vise delova ne
preporucujemo unos cene. Rezervacija i oslobadanje novcanih sredstava,
naime, ne bi odrazavala realno stanje. Pratimo samo plac¢anja racuna za
pojedine delove monografske publikacije.

Upozorenje:

Kod monografskih publikacija u vise delova avans se ne moze upisati.

Pojedine delove monografske publikacije ne mozemo otkazati. Otkazivanje
stavke narudzbine znaci otkazivanje narudzbine za sve delove monografske
publikacije, osim za one koje smo ve¢ primili.

Prijem i pla¢anje pojedinog dela odvija se isto kao kod obi¢ne monografske
publikacije. Zbog primanja pojedinih delova, kod stavke narudzbine omogucéen
je visestruki upis dobavnice i racuna.

Upozorenje:

Kod monografskih publikacija u vise delova, pre zakljucivanja dobavnice ili
stavke dobavnice, kod grade mora biti odreden COBISS. XX-ID i na taj nacin
uspostavljena veza s bibliografskim zapisom.

Reklamiranje nedospele grade i primljenog dela odvija se isto kao kod obi¢ne
monografske publikacije.

Nakon prijema poslednjeg dela monografske publikacije u vise delova,
zakljucujemo prijem kod stavke narudzbine. Stavku narudzbine mozemo
ponovo da otvorimo i da time omoguéimo nastavak prijema publikacije.
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A

Uslov

Postupak

Status nakon
zakljucivanja prijema
monografske
publikacije u vise
delova

Uslov

Postupak

Status nakon
promene statusa kod
stavke narudZbine

Ponekad se, tek nakon zaklju¢enog postupka nabavke, ispostavi da je obi¢na
monografska publikacija u stvari monografska publikacija u vise delova. U tom
slucaju, kod zakljucene stavke narudzbine mozemo da promenimo vrstu grade
iz obi¢ne monografske publikacije u monografsku publikaciju u vise delova.

Upozorenje:

Monografske publikacije u vise delova ne mogu se slati u razmenu.

3.2.11.1 Zakljudivanje prijema monografske publikacije u
viSe delova

Kada primimo sve delove monografske publikacije, kod stavke narudzbine
zaklju¢imo prijem publikacije.

Vrsta grade kod stavke narudzbine je mon. u vise delova.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi prijem mon. publikacije u viSe
delova.

Stavka narudZbine

e primljeno
Primerak
e primljeno

3.2.11.2 Promena statusa kod stavke narudzZbine

Status primljeno kod stavke narudzbine za monografsku publikaciju u vise
delova mozemo da vratimo u naruceno i time omoguéimo prijem pojedinih
delova.

Vrsta grade je mon. u vise delova. Stavka narudzbine ima status primljeno.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Promeni status stavke za mon. publ. u vise
delova.

Stavka narudzbine
e naruceno

Primerak

e U Obradi

3.2-16
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Uslov

Postupak

3.2.11.3 Promena vrste grade

Ponekad se, tek nakon zaklju¢enog postupka nabavke, ispostavi da je obi¢na
monografska publikacija u stvari monografska publikacija u vise delova. U tom
slucaju, kod zakljucene stavke narudzbine mozemo da promenimo vrstu grade
iz obi¢ne monografske publikacije u monografsku publikaciju u vise delova.
Status kod stavke narudzbine menja se u naruceno.

Vrsta grade je monografska publikacija.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Promeni u mon. publikaciju u vise delova.

Vrsta grade menja se iz monografska publikacija u mon. publikacija u vise
delova.

3.2.12 Narucivanje pojedinih jedinica knjiZne
zbirke

Narudzbinu za knjiznu zbirku pripremamo u segmentu COBISS3/Serijske
publikacije, a pojedine jedinice knjizne zbirke naru¢ujemo, primamo i placamo
u segmentu COBISS3/Nabavka.

Postupci narucivanja, primanja i pla¢anja jedinica knjizne zbirke ne razlikuju
se od postupaka nabavke obi¢nih monografskih publikacija.

Prilikom pripreme narudzbine za pojedinu jedinicu knjizne zbirke potrebno je u
stavci narudzbine izabrati vrstu jedinica knjizne zbirke. Kod stavke narudzbine,
preko dugmeta Narudzbina knjiZne zbirke, odredujemo i povezanost s
narudzbinom knjizne zbirke. Tako je u stavci narudzbine za knjiznu zbirku u
segmentu COBISS3/Serijske publikacije obezbeden pregled nad naruc¢ivanjem,
prijemom i placanjem pojedinih jedinica, koji se odvija u segmentu
COBISS3/Nabavka.

3.2.13 Otkazivanje narudzbine

Otkazivanje narudzbina pripremamo u klasi Narudzbina ili Stavka
narudZzbine.

Osnova za pripremu otkazivanja narudzbine moze biti:

e neocekivani prijem grade razmenom, poklon, subvencionisana grada i
sl.

e Cinjenica da, uprkos reklamiranju, dobavljac ne Salje gradu

e obavestenje dobavljaca da gradu ne moze dobaviti

Otkazivanje narudzbine moZemo da pripremimo za:
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e narudzbinu u celini
e sve primerke stavke
e pojedine primerke stavke

Narucenu stavku narudzbine mozemo i da prenaru¢imo, tj. prenesemo na drugu
pripremljenu narudzbinu ili novu narudzbinu. Pri tom se za stavku narudzbine
pripremi otkazivanje svih narucenih primeraka.

Nakon pripreme, otkazivanje narudzbine ispostavimo. Do ispostavljanja
otkazivanja narudzbine, novootkazane stavke za istog dobavljaca dodaju se na
pripremljeno otkazivanje narudzbine.

Na kontima, koji su odredeni kod stavki narudzbine, smanjuje se iznos u
narudzbinama i povecava se raspoloZzivi iznos, i to u visini iznosa otkazanih
primeraka. Ako smo otkazali narudzbinu za koju smo platili avans, avans ¢e se
dodati iznosu dosadasnjih preplata kod dobavljaca, i to rasporeden po kontima
odredenih u stavkama avansa.

Prilikom pripreme otkazivanja narudzbine, brisu se polja 996 koja pripadaju
primercima za koje smo pripremili otkazivanje. Prilikom ponistavanja
otkazivanja narudzbine, za primerke za koje smo ponistili otkazivanje ponovo
se kreiraju polja 996.

3.2.13.1 Priprema otkazivanja narudZbine

Kod dobavljaca mozemo otkazati narudzbinu koju smo ispostavili i poslali

dobavljacu.
Uslov Mozemo otkazati samo narudzbine sa statusom ispostavljeno.
Postupak 1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.

2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi otkazivanje narudzbine.

Otvara se editor Otkazivanje narudzbine gde se u spisku stavki ispisuju
sve stavke za tog dobavljaca koje su do tada ve¢ bile odredene za
otkazivanje, a njihovo otkazivanje jos nije bilo ispostavljeno. Medu
stavkama su i stavke narudzbine koju smo upravo otkazali.

Podatke o dobavljacu, koji se preuzimaju s narudzbine, ne mozemo
promeniti.

3. Nacin slanja i jezik otkazivanja narudzbine preuzimaju se iz baze podataka
0 partnerima. Vrednosti moZzemo da promenimo.

4. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5. Za unos napomene, koja se ispisuje na otkazivanju narudzbine, kliknemo
dugme Nap. u otkazivanju.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

6. Pohranimo podatke.
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Status nakon
pripreme otkazivanja
narudZbine

Kako dalje...

Uslov

Postupak

Otkazivanju narudzbine dodeljuje se broj koji se ne moze menjati. Otkazivanja
narudzbina se, naime, numerisu automatski, u skladu s podesavanjem
numeratora za otkazivanje narudzbina (v. pogl. 11.3).

Kod stavki narudzbine, broj naru¢enih primeraka se brise, a broj otkazanih
primeraka adekvatno se povecava.

Kod primeraka za koje smo pripremili otkazivanje narudzbine odgovarajuca
polja 996 se brisu.

Narudzbina

e otkazano

Stavka narudzbine

e otkazano
Primerak
e otkazano

Otkazivanje narudzbine

e evidentirano

Otkazivanje narudzbine ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

3.2.13.2 Priprema otkazivanja kod stavke narudzbine

Kod stavke narudzbine mozemo otkazati narudzbinu za sve ili samo za
odredene primerke.

MozZemo otkazati samo stavke narudzbine sa statusom naruceno.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi otkazivanje stavke.
Otvara se prozor Spisak. Naruéeni primerci su u spisku "Izabrano".

3. Primerak, za koji ne zelimo da otkazemo narudzbininu, ozna¢imo u spisku
"lzabrano" i dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak "Neizabrano".

4. Kliknemo dugme U redu.

Otvara se editor Otkazivanje narudzbine gde se u spisku stavki ispisuju
sve stavke za tog dobavljaca, koje su do sada bile odredene za otkazivanje,
a za njih otkazivanje jo$ nije bilo ispostavljeno. Medu stavkama su i stavke
narudzbine koju smo upravo otkazali.

Podatke o dobavljacu, koji se preuzimaju s narudzbine, ne mozemo
promeniti.

5. Nacin slanja i jezik otkazivanja narudzbine preuzimaju se iz baze podataka
o partnerima. Vrednosti mozemo da promenimo.

6. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
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COBISS

Status nakon
pripreme otkazivanja
stavke narudzbine

Moguénosti...

Kako dalje...

Uslov

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

7. Zaunos napomene, koja se ispisuje na otkazivanju narudzbine, kliknemo
dugme Nap. u otkazivanju.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
8. Pohranimo podatke.

Otkazivanju narudzbine dodeljuje se broj koji se ne moze menjati. Otkazivanja
narudzbina se, naime, numeri$u automatski, u skladu s podesavanjem
numeratora za otkazivanje narudzbina (v. pogl. 11.3).

Kod postavke narudzbine, broj naruc¢enih primeraka se smanjuje za broj
otkazanih primeraka.

Kod "Br. otkazanih prim." zapisan je ukupan broj svih do sada otkazanih
primeraka. Istorija svih otkazanih narudzbina vidi se iz spiska dogadaja.

Kod primeraka za koje smo pripremili otkazivanje narudzbine odgovarajuca
polja 996 se brisu.

Narudzbina
e delimicno otkazano
Stavka narudZbine

e otkazano: ako smo otkazali narudzbinu za sve primerke
e naruceno: ako smo otkazali narudzbinu samo za neke primerke

Primerak

e otkazano: ako smo za primerak otkazali narudzbinu
e naruceno: ako za primerak narudzbinu nismo otkazali

Otkazivanje narudzbine

e evidentirano

Kod stavke narudzbine koju smo otkazali mozemo da unesemo razlog
otkazivanja koji se ispisuje na otkazivanju narudzbine. U editoru Stavka
narudzbine kliknemo dugme Nap. na otkazivanju te unesemo i pohranimo
tekst.

Otkazivanje narudzbine ispostavimo i poSaljemo dobavljacu.

3.2.13.3 Prenos stavke na drugu narudzbinu
(prenarudzbina)

Stavku narudzbine moZemo preneti na bilo koju drugu, ve¢ pripremljenu

narudzbinu ili novu narudzbinu. Pri tom se za stavku izvorne narudzbine

pripremi otkazivanje svih narucenih primeraka.

Stavka narudzbine ima status naruceno.

3.2-20
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Postupak

Status nakon prenosa
stavke na drugu
narudzbinu

Kako dalje...

6.

U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.

U spisku objekata, koji su povezani s narudzbinom, izaberemo stavku koju
zelimo da prenesemo. MoZemo izabrati viSe stavki istovremeno.

Izaberemo metodu Objekt / Dodaj na narudzbinu/prenesi na drugu
narudzbinu.

Otvara se pretrazivac PretraZivanje — NarudZbina gde moZzemo da biramo
samo evidentirane narudzbine. Ako je kod stavke odreden i dobavljac,
pretrazivanje je ograni¢eno na narudzbine za izabranog dobavljaca. Zahtev
za pretrazivanje mozemo da promenimo.

Potrazimo i izaberemo narudzbinu na koju zelimo da prenesemo stavku.
Ako stavku zelimo da prenesemo na novu narudzbinu, klikom na dugme
Zatvori zatvaramo pretrazivac.

Otvara se editor Otkazivanje narudzbine.

Pripremimo otkazivanje narudzbine onako kako je opisano kod postupaka
za pripremu otkazivanja narudzbine ili otkazivanja stavke narudzbine.

Stavka se prenosi na izabranu narudzbinu za koju se otvara editor
Narudzbina.

Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).

Kod primeraka za koje smo pripremili otkazivanje narudzbine odgovaraju¢a
polja 996 se brisu.

Izvorna narudzbina

e delimicno otkazano

Stavka narudzbine na izvornoj narudzbini

e otkazano

Primerak na izvornoj narudzbini

e otkazano

Nova narudzbina

e evidentirano

Stavka narudzbine na novoj narudzbini

e pripremljena narudzbina

Primerak na novoj narudzbini

e pripremljena narudzbina

Otkazivanje narudzbine

e evidentirano

Otkazivanje narudzbine ispostavimo i posaljemo dobavljacu.
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COBISS

Postupak

Status nakon prenosa
stavki na drugo
otkazivanje

Uslov

Postupak

Status nakon

3.2.13.4 Prenos stavki na drugo otkazivanje

Stavke mozemo preneti iz pripremljenog otkazivanja narudzbine na bilo koje
drugo, ve¢ pripremljeno otkazivanje narudzbine ili na novo otkazivanje.

1. U klasi Otkazivanje narudzbine potrazimo i izaberemo otkazivanje
narudZbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Prenesi stavke.

Otvara se prozor sa spiskom pripremljenih otkazivanja narudzbina za tog
dobavljaca.

Ako za dobavljaca nije pripremljeno nijedno otkazivanje narudzbine,
prozor se ne otvara; priprema se novo otkazivanje narudzbine.

3. Izaberemo otkazivanje narudzbine i kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor sa spiskom stavki na izabranom otkazivanju narudzbine.
4. Tzaberemo stavku (ili vise stavki) i kliknemo dugme U redu.

Otvara se editor Otkazivanje narudzbine.

5. Pripremimo otkazivanje narudzbine onako kako je opisano kod postupaka
za pripremu otkazivanja narudzbine ili otkazivanja stavke narudzbine.

Otkazivanje narudzbine

e evidentirano

3.2.13.5 PoniStavanje otkazivanja stavke narudzbine

Otkazivanje stavke narudzbine mozemo ponistiti, sve dok otkazivanje
narudzbine ne ispostavimo i poSaljemo dobavljacu.

Stavka narudzbine ima status otkazano ili naruceno.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Ponisti otkazivanje stavke.
Otvara se prozor Spisak. Otkazani primerci su u spisku "lzabrano".

3. Primerak, za koji ne Zelimo da ponistimo otkazivanje narudzbine, ozna¢imo
u spisku "lzabrano" i dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak
"Neizabrano".

4. Kliknemo dugme U redu.

Kod primeraka, za koje smo ponistili otkazivanje narudzbine, ponovo se
kreiraju pripadajuca polja 996.

Narudzbina

poni&'_tavafzj a e ispostavljeno: ako narudzbina nema otkazanih stavki

otkazivanja stavke

narudzbine
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Uslov

Postupak

Status nakon
evidentiranja
rasprodate grade

Uslov

Postupak

e delimicno otkazano: ako su otkazane neke od stavki narudzbine

Stavka narudzbine

e naruceno

Primerak

e naruceno

3.2.13.6 Evidentiranje rasprodate grade

Ako smo od dobavljaca primili obavesStenje da je grada rasprodata, podatke o
rasprodatoj gradi moZzemo da upiSemo u stavku narudzbine. Pre evidentiranja
rasprodate grade moramo otkazati stavku narudzbine.

Stavka narudzbine ima status otkazano ili otkazivanje ispostavljeno.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Oznaci gradu kao rasprodatu.

Stavka narudzbine

e rasprodato

3.2.13.7 Ispostavljanje i slanje otkazivanja narudzbine

Pre ispostavljanja, otkazivanje narudzbine mozemo da uredimo, npr. da
upiSemo napomenu koja se ispisuje na otkazivanju narudzbine ili da
promenimo nacin slanja.

Prilikom ispostavljanja otkazivanja narudzbine najpre se kao datum
ispostavljanja zabelezi tekuci datum. Zatim se, s obzirom na izabrani na¢in
slanja, otkazivanje narudzbine ispiSe na Stampacu ili se posalje dobavljacu e-
postom.

Za otkazivanje narudzbine odreden je dobavljac i adresa slanja, a stavke su
upisane.

1. U klasi Otkazivanje narudzbine potrazimo i izaberemo otkazivanje
narudzbine.

2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji.

Tekuci datum se prenosi u podatke o otkazivanju narudzbine kod
"Ispostavljeno”.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg otkazivanje narudzbine
Saljemo na ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je
u priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.
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COBISS

Status nakon
ispostavljanja i slanja
otkazivanja
narudzbine

Mogucnosti...

Narudzbina

e otkazano: ako smo otkazali narudZbinu u celini
e delimicno otkazano: ako smo otkazali neke od stavki narudzbine

Stavka narudzbine

e otkazivanje ispostavljeno: ako smo otkazali narudzbinu za sve primerke
o naruceno: ako smo otkazali narudzbinu samo za neke primerke

Primerak

e otkazano: ako smo za primerak otkazali narudzbinu
e naruceno: ako za primerak narudzbinu nismo otkazali

Otkazivanje narudzbine
e ispostavljeno

Mozemo ispostaviti sva pripremljena otkazivanja narudzbine odjednom.
Oznacimo klasu Otkazivanje narudzbine i izaberemo metodu Klasa /
Ispostavi i posalji.

3.2.14 Unos obavestenja dobavljaca

Nakon poslate narudzbine, od dobavljac¢a mozemo primiti obavestenje o statusu
stavke narudzbine, npr: vasa narudzbina je zabelezena, grada je rasprodata,
grada jos nije izasla i sl. PotraZzimo stavku narudzbine i zabelezimo primljeno
obavestenje. U skladu s primljenim obavestenjem mozemo da promenimo rok
za reklamiranje nedospele grade ili da otkazemo narudzbinu.

Postupak 1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Stavka narudzbine.
3. Za unos obavestenja kliknemo dugme ObaveStenje dob.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
4. Unesemo datum obavestenja.
Pohranimo podatke.
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3.3

Uslov

Postupak

PRETPLATA NARUCENE GRADPE

Pre prijema grade, od dobavljaca moZemo dobiti avansni racun, predracun,
ponudu za placanje ili neko drugo obavestenje o iznosu zahtevanog placanja.
Na osnovu primljenog dokumenta dobavljacu pla¢amo pretplatu ili tzv. avans.

Najpre upisemo podatke o avansu.

Primljeni dokument, na osnovu kojeg dobavlja¢u dozna¢imo avans, mozemo
da reklamiramo. Mozemo reklamirati ceo dokument ili pojedinu stavku.

Prema Zakonu o porezu na dodatu vrednost, poreski obveznik, koji obavlja
delimi¢no osloboden, a delimi¢no oporezovan promet robe i usluga, ima pravo
na odbijanje ulaznog PDV-a samo u onom delu koji se odnosi na oporezovani
promet. Odbijeni procenat ulaznog PDV-a upisujemo u podatke o domacoj
biblioteci. Podatak se moZe preneti na svaki novoevidentirani avans.

Avans zaklju¢imo. Posaljemo ga u ra¢unovodstvo i upiSemo datum slanja.
Kada iz rac¢unovodstva dobijemo informaciju da je avans placen, upiSemo
datum placanja. Podaci o avansu upisuju se u podatke o fondu.

Na kontima, odredenim kod stavki narudzbine, smanjuje se iznos u
narudzbinama, a u kontima, odredenim kod stavki avansa, poveéava se iznos za
placanje. Ako je kod avansa odreden odbijeni procenat ulaznog PDV-a, od
iznosa za placanje oduzet je odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

3.3.1 Unos avansa

Na osnovu primljenog dokumenta za placanje avansa, ili podataka o gradi,
potrazimo narudzbinu i unesemo najpre opste podatke o avansu, a zatim i
stavke avansa.

Kod avansa ozna¢imo da kod reklamacija Zelimo uvazavati razliku izmedu
cene na primljenom dokumentu za pla¢anje avansa i cene na narudzbini.
UpiSemo i napomenu koja se odnosi na reklamiranje. Ti podaci predstavljaju
osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

Narudzbina ima status ispostavljeno.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi avans.

Otvara se editor Avans. S narudzbine se prenese podatak o dobavljacu koji
ne mozemo promeniti.

3. Unesemo opste podatke o avansu (v. pogl. 3.3.1.1).
4. Uredimo podatke o stavci (ili viSe stavki) avansa (v. pogl. 3.3.1.2).

Kliknemo jezi¢ak Iznos i posredni tr.
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Vrednost avansa se izraCunava istovremeno sa unosom cene kod stavki
avansa (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

6. Kod posrednih troskova mozemo uneti poravnavanje (v. pogl. 3.5.1.3)

7. Pohranimo podatke.

Avansu se dodeljuje broj koji se ne moze promeniti. Avansi se, naime,

numerisu automatski, u skladu s parametrima numeratora za avanse (v. pogl.
11.3).

Status nakon unosa Avans

avansa e evidentirano

Mogucnosti... Ako kod avansa Zelimo da evidentiramo odbijeni procenat ulaznog PDV-a,
izaberemo metodu Objekt / Prenesi ili izbrisi odbijeni deo ulaz. PDV-a. Pri
tom se podatak prenosi iz klase Domaca biblioteka. Odbitni deo ulaz. PDV-a
mozemo da izbriSemo i iz avansa.

Kako dalje... Avans zaklju¢imo.

3.3.1.1 Unos opstih podataka

Opste podatke o avansu unosimo u editoru Avans.

Postupak 1. Kod "Refer. dokument" unosimo broj primljenog dokumenta, npr.
predracuna, poziva za placanje i sl.

Kod "Datum refer. dokumenta" unosimo datum primljenog dokumenta.

3. Kod "Dodatna oznaka" moZemo da upiSemo dodatnu internu oznaku
dokumenta.

4. Unosimo datum dospeca avansa za placanje.

Ako kod dobavljaca Zelimo da reklamiramo primljeni dokument za
placanje avansa u celini, unosimo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na
reklamaciji.

Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji. U prozor za unos napomene
unesemo tekst i pohranimo ga.

Nacin slanja reklamacije i jezik na kojem ¢e se reklamacija ispisati
preuzimaju se iz baze podataka o partnerima. Vrednosti mozemo da
promenimo.

6. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

3.3.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci avansa unosimo u editoru Stavka avansa.
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Postupak 1. U editoru Avans ozna¢imo stavku avansa.

2. Kliknemo dugme Uredi.

Otvara se editor Stavka avansa.
Bibliografske podatke o gradi i podatke o broju primeraka ne mozemo
promeniti.

3. Ako Zelimo da se kod reklamacija uvazava razlika izmedu cene stavke
avansa i cene stavke narudzbine (cena dogovorena s dobavljacem),
ozna¢imo okvir za aktiviranje "Proveri cenu na narudzbini”. Stavka se
ispisuje na reklamaciji.

4. Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji.
Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

6. Proverimo podatke o kontima i procentima finansiranja za pojedine
primerke i po potrebi ih promenimo (v. pogl. 3.2.1.2.1).

7. Kliknemo jezicak Cena.

Proverimo i po potrebi dopunimo i podatke o ceni kod stavki avansa (V.
pogl. 3.2.1.2.3).

8. Pohranimo podatke.

Mogucnosti... Ako nameravamo da placamo avans za pojedinu stavku narudzbine, izbriSemo
druge stavke avansa. U editoru Avans ozna¢imo stavku avansa i kliknemo
dugme Izbrisi.

3.3.2 Zakljucivanje avansa

Nakon unosa avans zaklju¢imo.

Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, avans ne mozemo zakljuciti, ve¢ za

reklamirane stavke ili za avans u celini moramo pripremiti reklamaciju (v.

pogl. 9.1).

Posto smo reklamaciju resili, kod avansa brisemo razloge za reklamiranje i

avans zakljuc¢imo.

Uslov Avans ima status evidentirano.

Postupak 1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.

Status nakon
zakljucivanja avansa

2. Izaberemo metodu Objekt / Zakljudi/pripremi reklamaciju.

Avans
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Kako dalje...

Uslov

Postupak

Status nakon
evidentiranja slanja
avansa u
racunovodstvo

Kako dalje...

o zakljuceno

Evidentiramo slanje avansa u raéunovodstvo.

3.3.3 Evidentiranje slanja avansa u
racunovodstvo

Kada avans proverimo, unesemo i zakljuc¢imo, Saljemo ga u racunovodstvo.
Upisemo datum slanja avansa u racunovodstvo.

Avans ima status zakljuceno.

1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi slanje u racunovodstvo.

Otvara se prozor za upis datuma slanja avansa u rac¢unovodstvo. Kod
"Datum slanja" program nudi teku¢i datum koji mozemo da menjamo.

Kliknemo dugme U redu.

Avans

e poslato u racunovodstvo

Evidentiramo plac¢anje avansa.

3.3.4 Unos placanja avansa

Kada iz rac¢unovodstva dobijemo informaciju da je avans placen, upiSemo
datum placanja.

Na kontima, odredenim kod stavki narudzbine, smanjuje se iznos u
narudzbinama. Ako avansom pla¢amo samo deo grade koju smo narucili
jednom narudZzbinom, iznos u narudzbinama se smanjuje na kontima samo za
onaj deo grade koju smo platili avansom. Kod podataka o narudzbini postavlja
se oznaka da su rezervisana sredstva oslobodena.

Na kontima, odredenim kod stavki avansa (konta mogu biti ista kao kod
narudzbine), povecava se iznos za placanja.

Ako kod stavki avansa konta nisu odredena, iznos avansa knjizi se u skladu sa
nerasporedenim sredstvima sa oznakom NK.

Ako smo u avans preneli odbijeni procenat ulaznog PDV-a, iznos za placanje u
kontu smanjuje se za odbijeni iznos ulaznog PDV-a. U knjiZenju tipa "pla¢anje
avansa" prikazana su oba iznosa: iznos za placanje koji je umanjen za odbijeni
iznos ulaznog PDV-a i odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

Podaci 0 avansu upisuju se u podatke o fondu.

3.3-4
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Uslov Avans ima status poslato u racunovodstvo.

Postupak 1. U Klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi placanje.

Otvara se prozor za upis datuma placanja avansa. Kod "Datum plac¢anja"
program nudi tekuéi datum koji mozemo da promenimo.

Kliknemo dugme U redu.

Za svaku stavku avansa podaci se prenose u polja 996.
Na "Predracun (0)" prenose se broj i datum avansa te cena.

Cena po primerku izraCunava se tako §to se iznos stavke (vrednost kod "Iznos")
podeli s brojem primeraka.

Ako su kod stavke odredene obe cene, tj. cena u domacoj i cena u stranoj
valuti, prenosi se samo jedna cena s obzirom na parametre u inicijalizacionoj
datoteci.

Status nakon unosa Avans

plaéanja avansa e placeno

3.3.5 Istovremeno zakljucivanje avansa, upis
slanja u raCunovodstvo i upis plac¢anja
avansa

Zakljucivanje avansa, Upis slanja u raCunovodstvo i upis placanja avansa
mozemo da izvedemo istovremeno.

Uslov Avans ima status evidentirano.

Postupak 1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Avans.
3. Kliknemo dugme Upisi placanje.

Otvara se prozor s pitanjem da li Zelimo da zaklju¢imo avans, da ga
posaljemo u ra¢unovodstvo i da ga placamo.

Ako kliknemo Da, avans ¢e biti oznacen kao placen (v. pogl. 3.3.2, pogl.
3.3.3 i pogl. 3.3.4).

Ako kliknemo dugme Ne, avans ¢e zadrzati status evidentirano.

Kod atributa avansa ,,Poslato u raunovodstvo® i ,,Placeno** zabeleZice se
tekuéi datum.
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Status nakon
promene statusa
avansa

3.3.6  Promena statusa avansa

Status avansa mozemo da vratimo na status evidentirano nakon:

e slanja avansa u racunovodstvo
e placanja avansa

Avans ponovo otvaramo, unosimo ispravke i zaklju¢imo.

Avans

e evidentirano

3.3.6.1 Promena slanja avansa u racunovodstvo

Uslov Avans ima status poslato u racunovodstvo.
Postupak 1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi slanje u rac¢unovodstvo.
3.3.6.2 Promena pla¢anja avansa
Uslov Avans ima status placeno.
Postupak 1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi placanje.
Na kontima, odredenim kod stavki narudzbine, povecava se iznos u
narudZbinama, a u kontima, odredenim kod stavki avansa, smanjuje se iznos za
placanje.
Brisu se podaci koji su se, prilikom plac¢anja avansa, upisali u polja 996.
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3.4

Uslov

Postupak

PRIJEM NARUCENE GRADE

Gradu, koju primimo na osnovu narudzbine, obicno prati dobavnica (Cesto i
racun). S dobavnicom mozemo da primimo gradu s jedne ili viSe narudzbina.
Gradu pregledamo, a dobavnicu evidentiramo. Ako dobavlja¢ dobavnicu nije
poslao, dobavu evidentiramo tako kao da smo dobili dokument Dobavnica.

Primljenu gradu mozemo da reklamiramo.

Ako naru¢imo i primimo komplet, koji u segmentu COBISS3/Nabavka
predstavlja jedan primerak, a u segmentu COBISS3/Fond ¢emo ga inventarisati
u vise polja 996, pre unosa dobavnice moramo kopirati stavku narudzbine za
prilog (v. pogl. 3.2.9).

Prilikom zakljuc¢enja dobavnice, na osnovu podataka o primljenoj gradi,
menjau se podaci o fondu.

Predlagaca, koji je predlozio kupovinu primljene grade, mozemo da
obavestimo o prijemu grade.

Postupak prijema monografske publikacije u vise delova ili pojedine jedinice

knjizne zbirke ne razlikuje se od postupka prijema obi¢ne monografske
publikacije.

Budu¢i da u biblioteci Cesto istovremeno s gradom primimo i racun, moze se
istovremeno zabeleziti prijem i placanje grade.

3.4.1 Unos dobavnice

Na osnovu primljene dobavnice ili podataka o gradi, potrazimo narudzbinu i
unesemo najpre opste podatke o dobavnici, a zatim i stavke dobavnice.

Upisemo i podatke o broju oste¢enih primeraka i eventuelnu neuskladenost
izmedu stvarno primljenog broja primeraka i broja na dobavnici. Ti podaci
predstavljaju osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

Narudzbina je ispostavljena i poslata dobavljacu.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi dobavnicu.

Otvara se editor Dobavnica. Programski se odredi nacin nabavke kupovina,
a s narudzbine se prenese podatak o dobavljac¢u. Podatke ne mozemo da
menjamo. Za svaku stavku narudZzbine priprema se stavka dobavnice.

Unesemo opste podatke o dobavnici (v. pogl. 3.4.1.1).

4. Uredimo podatke o stavkama dobavnice, ako se razlikuju od stavki

narudzbine ili ako primljenu gradu moramo da reklamiramo (v. pogl.
3.4.1.2).
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5. Pohranimo podatke.

Dobavnici se dodeljuje broj koji se ne moZe menjati. Dobavnice se, naime,
numerisu automatski, u skladu s parametrima numeratora za dobavnice (v.

pogl. 11.3).

Status nakon unosa NarudZzbina
dobavnice

e ispostavljeno

o ocekivano (Status prijema)
Stavka narudZzbine

e naruceno

Dobavnica

e evidentirano
e racun nije primljen (Status placanja)

Stavka dobavnice/raCuna
¢ evidentirano (Status prijema)
Primerak

e U Obradi

Mogucénosti... Ponekad od dobavlja¢a ne dobijemo svu gradu narucenu na nekoj narudzbini,
nego samo gradu za neke stavke narudzbine. U tom slucaju potrazimo
narudzbinu i odgovaraju¢u stavku narudzbine. Izaberemo metodu Objekt /
Dodaj na dobavnicu, kojom stavku narudzbine dodamo na dobavnicu.

@ Savet:

Ako primimo gradu koju smo narucili na osnovu ogledne dobavnice i pored
toga gradu koja je narucena narudzbinom "po kljucu", primljenu gradu na
osnovu narudzbine "po klju¢u" najbrZze mozemo dodati na dobavnicu na gore
opisani nacin.

Kako dalje... Dobavnicu zaklju¢imo.

3.4.1.1 Unos opstih podataka

Opste podatke o dobavnici unosimo u editoru Dobavnica.

Postupak 1. Kod "Refer. dokument™ unosimo broj koji je naveden na dobavnici.
2. Kod "Datum refer. dokumenta" unosimo datum primljene dobavnice.

3. Kod "Datum prijema" ponuden je tekué¢i datum koji mozemo da
promenimo.

4. Zaunos napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
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Moguénosti...

Postupak

5. Stavku za gradu koju nismo primili uklanjamo s dobavnice. Odgovarajuc¢u

stavku oznac¢imo i kliknemo dugme Izbrisi.

Ako smo s dobavnicom primili i gradu s druge narudzbine, tu gradu
dodajemo na dobavnicu.

Kliknemo dugme Novi objekt. Otvara se prozor s narudzbinama za istog
dobavljaca, za kojeg jo§ nismo primili dobavnicu. Nakon izbora
narudzbine, stavke narudzbine se dodaju na dobavnicu.

Kliknemo jezic¢ak 1znos.

Vrednost dobavnice izracunava se programski istovremeno sa unosom cene
kod stavki dobavnice (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

Ako smo s dobavnicom primili gradu s vi$e narudzbina, stavke narudZbina
mozemo da dodamo na dobavnicu i sledeCcom metodom. Najpre potrazimo i
izaberemo dobavnicu. Zatim izaberemo metodu Dodaj stavke iz narudzbine.
U prozoru s narudzbinama za koje jo§ nismo primili dobavnicu izaberemo
narudzbinu. Stavke narudzbine dodaju se na dobavnicu.

3.4.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci dobavnice unosimo u editoru Stavka dobavnice/racuna.

U editoru Dobavnica ozna¢imo stavku dobavnice.
Kliknemo dugme Uredi.

Otvara se editor Stavka dobavnice/racuna. S narudzbine se prenesu
bibliografski podaci o gradi.

Isto tako se s narudzbine prenose podaci o ceni te primercima i kontima
finansiranja. Te podatke moZzemo da menjamo.

Kod "Br. primeraka na dobavnici" program nudi broj narucenih, a do tada
jos ne primljenih primeraka. Ako se podatak na primljenoj dobavnici
razlikuje, broj popravimo na odgovarajuci nacin.

Ako smo primili oSte¢ene primerke, unosimo broj oste¢enih primeraka.
Podatak je osnova za reklamiranje.

Upozorenje:

Pre unosa broja ostecenih primeraka, adekvatno moramo smanjiti broj
primeraka u tabeli primeraka.

Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji
za primljenu gradu. Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

© IZUM, decembar 2012, prevod: septembar 2013. 3.4-3



COBISS3/Nabavka

COBISS

Moguénosti...

Uslov

Postupak

7. Podatke o primercima i kontima proverimo i po potrebi promenimo (v.
pogl. 3.2.1.2.1).

U tabeli primeraka moZemo da rasporedimo samo one primljene primerke
koji nisu oSteceni. Zbir broja primeraka prikazan je kod "Br. primljenih
prim. — neost.". Podatak ne mozemo da menjamo.

Ako se podaci "Br. primljenih prim. — neost." i "Br. primeraka na
dobavnici" razlikuju, razlika je osnova za reklamiranje.

8. Kliknemo jezic¢ak Cena.
Proverimo podatke o ceni i po potrebi ih promenimo (v. pogl. 3.2.1.2.3.).

9. Klikom na dugme Stanje na kontima otvara se spisak konta u kojem
mozemo proveriti finansijsko stanje na pojedinim kontima.

10. Primljene primerke odmah mozemo da inventarisemo (v. pogl. 3.4.1.2.1).

11. Pohranimo podatke.

Primerke, koje smo u stavci dobavnice izbrisali iz tabele primeraka, u tabelu
mozemo Vratiti klikom dugmeta Vrati brisane primerke. U prozoru Spisak
izbrisani primerci se nalaze u spisku "lzabrano”. Kliknemo dugme U redu.

Raspodela primeraka i konta po odeljenjima za stavku dobavnice/ratuna moze
se ispisati i na Stampacu. Kod stavke izaberemo metodu Objekt / OdStampayj,
a zatim izaberemo Raspodela po odeljenjima — dobavnica.

3.4.1.2.1 Inventarisanje primeraka i zaklju¢ivanje stavke
dobavnice

Prilikom unosa podataka o stavci dobavnice, u editoru Stavka
dobavnice/rac¢una dospele primerke mozemo odmah inventarisati i time
zakljuciti stavku dobavnice.

Grada je povezana s bibliografskim zapisom iz lokalne baze podataka.
Primerke u stavci dobavnice ne¢emo reklamirati. Status prijema kod stavke je
evidentirano ili primljeno. U dobavnici je odreden dobavljac.

1. U editoru Stavka dobavnice/ra¢una kliknemo dugme Inventarisi.
Stavka dobavnice/racuna se zakljucuje (v. pogl. 3.4.5).
Otvara se editor Polje 996/997.

2. Primerke inventariSemo. Inventarisanje je opisano u priru¢niku
COBISS3/Fond; v. pogl. 7.1.

Prilikom inventarisanja primeraka i zaklju¢ivanja stavke dobavnice, dobavnica
se ne zakljucuje. Dobavnicu sami moramo da zaklju¢imo (v. pogl. 3.4.4).

3.4-4
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3.4.2 Istovremeni unos dobavnice i racuna
Budu¢i da u biblioteci ¢esto s gradom primimo i ra¢un, moze se istovremeno
zabeleziti prijem i placanje grade. Postupak izvodimo ako podaci na narudzbini
odgovaraju podacima na dobavnici i ako nema razloga za reklamiranje
primljene grade.
Uslov Narudzbina je ispostavljena i poslata dobavljacu.
Postupak 1. U klasi NarudZzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi dobavnicu i rac¢un.
Dobavnica se programski pripremi i zakljuci (v. pogl. 3.4.1 i pogl. 3.4.4).
Otvara se editor Racun.
Unesemo podatke o ra¢unu (v. pogl. 3.5.1).
Pohranimo podatke.
Otvara se prozor s pitanjem da li racun zelimo da zaklju¢imo, posaljemo u
racunovodstvo i platimo.
Ako kliknemo Da, racun ¢e biti oznacen kao placen (v. pogl. 3.5.5, pogl.
3.5.61i pogl. 3.5.7).
Ako kliknemo dugme Ne, racun ¢e zadrzati status evidentirano.
3.4.3 Brisanje dobavnice
Dobavnicu mozemo da briSemo sve dok je nismo zakljuéili ili za nju pripremili
racun.
Uslov Mozemo da brisemo samo dobavnice sa statusom evidentirano. Pre brisanja
moramo izbrisati stavke dobavnice.
Postupak 1. U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.

Status nakon
brisanja dobavnice

2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Dobavnica.
3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.
Stavka se brise iz dobavnice.
4. Ponovimo 3. tacku za sve stavke dobavnice.
5. Dobavnicu bez stavki pohranimo.

Izaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

Narudzbina

e ispostavljeno

© IZUM, decembar 2012, prevod: septembar 2013. 3.4-5



COBISS3/Nabavka

COBISS

A

Postupak

e ocekivano (Status prijema)
Stavka narudzbine

e naruceno
Primerak

e naruceno

3.4.4  Zakljucivanje dobavnice

Nakon unosa, dobavnicu zaklju¢imo. Pri tom se podaci o prijemu grade upisuju
u podatke o fondu.

Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, dobavnicu ne mozemo zakljuciti, ali
za reklamirane primerke moramo pripremiti reklamaciju (v. pogl. 9.1). Podaci
o0 prijemu preostalih primeraka po dobavnici odmah se upisuju u podatke o
fondu.

Posto smo reklamaciju resili, u dobavnici briSemo razloge za reklamiranje i
dobavnicu zakljucimo.

Kod "Br. reklam. prim." uvek je naveden broj zadnje reklamiranih primeraka.
Istorija svih reklamacija moze se videti iz spiska dogadaja.

Upozorenje:

Kod monografskih publikacija u vise delova, pre zakljucivanja dobavnice ili
stavke dobavnice, kod grade mora biti odreden COBISS. XX-ID i time
uspostavljena veza s bibliografskim zapisom.

1. U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuéi/pripremi reklamaciju.
Broj primeraka za koje smo zakljucili prijem upisuje se u podatke o stavci
narudzbine kod "Br. primljenih primeraka".
U polja 996 upisuju se podaci:
e U "Prijem (y)" prenose se broj i datum dobavnice

e Status (q)" dobija vrednost 2 — u obradi, ako status pre zakljuéivanja
dobavnice ima vrednost 1 — naruceno

e u "Datum statusa (t)" prenosi se teku¢i datum

Status nakon Narudzbina
kljucivanj — .
fj‘;bzzgir:zn] “ o zakljuceno: ako smo primili gradu po svim stavkama
e ispostavljeno: ako nismo primili gradu po svim stavkama ili ako je
grada monografska publikacija u viSe delova
e primljeno (Status prijema): ako smo primili gradu po svim stavkama
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e ocekivano (Status prijema): ako nismo primili gradu po svim stavkama
ili ako je grada monografska publikacija u vise delova
Stavka narudzbine
e primljeno: ako su primljeni svi primerci
e naruceno: ako nisu primljeni svi primerci ili ako je grada monografska
publikacija u vise delova
Dobavnica
o zakljuceno
e racun nije primljen (Status placanja)
Stavka dobavnice/racuna
e primljeno (Status prijema)
Primerak
e primljeno
e U obradi: ako je grada monografska publikacija u vise delova
Polje 996
e 2 —uobradi: ako status pre zaklju¢ivanja dobavnice ima vrednost 1 —
naruceno
Kako dalje... Primljenu gradu inventariS§emo. Nakon prijema racuna za primljenu gradu
upisujemo podatke o racunu.
3.4.5 Zakljucivanje stavke dobavnice
Mozemo da zaklju¢imo i pojedinu stavku dobavnice. Prilikom zakljucivanja,
podaci o prijemu grade upisuju se u podatke o fondu na isti na¢in kao prilikom
zakljucivanja dobavnice kao celine (v. pogl. 3.4.4).
Postupak 1. U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.

Status nakon
zakljudivanja stavke
dobavnice

2. U spisku objekata, koji su povezani s dobavnicom, izaberemo stavku
dobavnice.

3. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuci prijem.
U podacima o stavci narudzbine povecava se broj primljenih primeraka.

Statusi su isti kao i nakon zaklju¢ivanja celukupne dobavnice, razlika je samo
kod dobavnice:

Dobavnica

e evidentirano: ako nismo primili gradu po svim stavkama
e zakljuceno: ako smo primili gradu po svim Stavkama
e racun nije primljen (Status placanja)

© IZUM, decembar 2012, prevod: septembar 2013. 3.4-7



COBISS3/Nabavka

COBISS

A

Postupak

Status nakon
brisanja prijema kod
stavke dobavnice

3.4.5.1 Brisanje prijema kod stavki dobavnice

Kod stavke dobavnice, status primljeno mozemo vratiti u evidentirano.

Upozorenje:

Prijem grade ne mozemo brisati, ako smo gradu vec¢ inventarisali.

Ako je dobavnica bila zaklju¢ena u celini, time se i njen status vraca na
evidentirano.

Ako je za stavku dobavnice racun ve¢ poslat u racunovodstvo, ili je placen, i
status rac¢una se vraca na evidentirano (v. pogl. 3.5.9).
1. U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.

2. U spisku objekata, koji su povezani s dobavnicom, izaberemo stavku
dobavnice.

3. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi prijem.
Otvara se prozor Spisak. Primljeni primerci su u spisku "lzabrano".

4. Primerak, ¢iji prijem ne Zelimo izbrisati, ozna¢imo u spisku "Izabran0™ i
dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak "Neizabrano".

5. Kliknemo dugme U redu.

U stavci narudzbine, broj primljenih primeraka se smanjuje.

U poljima 996, kod "Prijem (y)", brisu se broj i datum dobavnice.

Narudzbina

e ispostavljeno
o ocekivano (Status prijema)

Stavka narudZbine
e naruceno
Dobavnica

e evidentirano (Status placanja)
e racun nije primljen (Status prijema)

Stavka dobavnice/raCuna
e evidentirano (Status prijema)
Primerak

e U obradi: ako smo za primerak izbrisali prijem
e primeljeno: ako za primerak nismo izbrisali prijem

Polje 996

e 1 —naruceno

3.4-8
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3.4.6 Obavestavanje predlagaca o prispeloj
gradi

Nakon inventarisanja grade predlagace mozemo da obavestimo o prispeloj
gradi. Obavestenja za predlagace pripremamo u klasi Prinove. Prinove su
opisane u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 12.

Prilikom slanja obavestenja, kod predlagaca se belezi kada je obavestenje
poslato.

1. Oznac¢imo klasu Prinove.

2. lzaberemo metodu Klasa / Pripremi obavestenja za predlagace o
dospeloj gradi.

Pripreme se obavestenja o prispeloj gradi grupisana po predlaga¢ima. O
gradi se obavestava onda kada polje 996 ima odreden inventarski broj i
nema status, Sto znaci da se grada moze pozajmiti.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg $aljemo obavestenje na
ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u
priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

3.4.7 Podela dobavnice na dve dobavnice

Dobavnicu mozemo da podelimo na dve dobavnice tako Sto stavku ili vise
stavki s jedne dobavnice prenesemo na drugu. Postupak izvodimo prvenstveno
onda kada za jednu dobavnicu primimo dva racuna.

Dobavnica je zakljucena.

=

U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Podeli na dve dobavnice.
Otvara se prozor Spisak.

3. Stavku dobavnice, koju Zelimo preneti na drugu dobavnicu, ozna¢imo u
spisku "Neizabrano" i dugmetom Dodaj prenesemo u spisak "lzabrano™.

4. Kliknemo dugme U redu.

Kreira se nova dobavnica sa izabranim stavkama.

3.4.8 Formiranje kompleta i ispis nalepnica

Formiranje kompleta je opisano u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 6.10.

Za novu gradu novi kompleti se mogu formirati i kod stavki dobavnice.
Kompleti se pri tom formiraju automatski za sve primerke u stavkama koje smo
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izabrali. Ako u tako formirane komplete zelimo da dodamo (ili izdvojimo)
neku jedinicu, svaki komplet moramo dalje da uredujemo posebno.

Postupak formiranja kompleta zapocinjemo kod one stavke dobavnice ¢iji
primerci ¢e predstavljati glavne jedinice kompleta.

Primerci ne smeju biti deo kompleta. Dobavnica mora imati vise od jedne
stavke. Kod stavki dobavnice kod koje Zelimo da formiramo komplete:

e sva polja 996 moraju da imaju inventarski broj

¢ jedinice jednog kompleta u potpoljima 996p, 996q i 996u moraju da
imaju iste podatke

o redosled polja 996 mora da bude isti s obzirom na upisanu podlokaciju

e isti broj primeraka mora da bude u svim stavkama

1. U klasi Stavka prijema potrazimo i izaberemo stavku dobavnice ¢iji ¢e
primerci predstavljati glavne jedinice kompleta.

2. lzaberemo metodu Objekt / Formiraj komplete.
Otvara se prozor Spisak stavki dobavnice.

3. Izaberemo stavku ili vise stavki dobavnice ¢iji primerci predstavljaju ostale
jedinice kompleta. Pri tom moZemo da izaberemo i one stavke koje su
povezane sa drugim bibliografskim zapisima.

Program formira komplete za sve primerke u stavkama. Polja 996 za prve
primerke u stavkama povezana su u prvi komplet, za druge primerke u
drugi komplet, itd.; ako stavke imaju po deset primeraka kompleta ¢e biti
deset.

4. Otvara se prozor za ispis nalepnica, i to najpre nalepnica za sve jedinice
prvog kompleta, zatim za jedinice drugog kompleta itd. Ispisivanje
nalepnica je opisano u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 7.2.

3.4.8.1 Brisanje ili promena statusa kod jedinica
kompleta

Ako prilikom inventarisanja primeraka i pre formiranja kompleta nismo
izbrisali status u potpoljima 996q, izbrisatemo ga pre predaje kompleta na
police. Pre brisanja status mozemo da promenimo u 4 — U reviziji ili 14 — drugo
ako biblioteka ima tako organizovan postupak obrade. Skup statusa koje
biblioteka koristi prilikom nabavke i obrade grade pre brisanja statusa treba
odrediti podeSavanjem parametra u inicijalizacionoj datoteci. MoZemo birati
sledece statuse: 2 — u obradi, 4 — u reviziji i 14 — drugo.

Status menjamo u prozoru za formiranje kompleta. Moguénost za promenu
statusa se pojavljuje u prozoru samo ako jedinice istog kompleta u potpolju
996q imaju jedan od statusa odredenih u inicijalizacionoj datoteci.

Polja 996 su povezana u komplet i imaju jedan od statusa koji je odreden u
inicijalizacionoj datoteci.

3.4-10

© 1ZUM, decembar 2012, prevod: septembar 2013.



COBISS COBISS3/Nabavka

Lo

U klasi Polje 996/997 potrazimo i izaberemo polje 996 za bilo koju
jedinicu kompleta.

Postupak

2. lzaberemo metodu Objekt / Formiraj komplet.
Otvara se prozor Formiranje kompleta.

Prozor se otvara i kada kod metode Klasa / Promeni podatke: g, e\E, e\D,
r, u ili p o¢itamo ili upisemo inventarski broj bilo koje jedinice kompleta i

kada pri metodi Promeni status u poljima 996/997; iz 2, 4, 14 ili prazno

u 4,9, 14 ili prazno izaberemo bilo koju jedinicu kompleta.

3. lzaberemo status. Mozemo da izaberemo status iz inicijalizacione datoteke
ili status prazno (brisanje statusa).

Jedinice kompleta ne ozna¢avamo.
4. Kliknemo dugme Promeni status.
Status ¢e se promeniti kod svih jedinica u kompletu.

Ako smo status izbrisali, u prozoru nema vise mogucnosti za promenu
statusa.

5. Zatvorimo prozor.
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PLACANJE PRIMLJENE GRADE

Racun za primljenu gradu primamo zajedno s dobavnicom i gradom ili kasnije.
Racun mozemo da primimo za jednu dobavnicu ili za vise dobavnica zajedno.
Mozemo ga upisati na osnovu evidentirane ili zakljuene dobavnice.

Ako od dobavlja¢a primimo jedan primerak besplatno, a ostale moramo da
platimo, mozemo da podelimo stavku dobavnice ili racuna na dve stavke. Kod
stavke za primerak koji smo dobili besplatno upiSemo cenu i 100 % popust.

Racun mozemo da reklamiramo. Mozemo da reklamiramo ceo racun ili samo
pojedinu stavku.

Prema Zakonu o porezu na dodatu vrednost, poreski obveznik, koji obavlja
delimi¢no osloboden, a delimi¢no oporezovan promet robe i usluga, ima pravo
na odbijanje ulaznog PDV-a samo u onom delu koji se odnosi na oporezovani
promet. Odbijeni procenat ulaznog PDV-a upisujemo u podatke o domacoj
biblioteci. Podatak se prenosi na svaki novoevidentirani racun.

Racun zaklju¢imo. Posaljemo ga u racunovodstvo i upiSemo datum slanja.
Kada iz racunovodstva dobijemo informaciju da je ra¢un placen, upisemo
datum placanja. Podaci o racunu upisuju se u podatke o fondu.

Na kontima, odredenim kod stavki narudzbine, smanjuje se iznos u
narudzbinama, a na kontima, odredenim kod stavki ra¢una, povecava se iznos
za placanje. Ako je u raéunu odreden odbijeni deo ulaznog PDV-a, od iznosa
za placanja oduzet je odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

3.5.1 Unos ra¢una

Na osnovu primljenog rac¢una ili podataka o gradi potrazimo dobavnicu i najpre
unesemo opste podatke o ra¢unu, a zatim i stavke racuna.

Na rac¢unu oznacimo da kod reklamacija Zelimo uvaZzavati razliku izmedu cene
na racunu i cene iz narudzbine. UpiSemo i napomenu koja se odnosi na
reklamiranje. Ti su podaci osnova za reklamiranje primljenog racuna.

U racun upi$emo i posredne troskove nabavke, npr. postarinu, manipulativne
troskove i dr.

Dobavnica moze biti evidentirana ili zakljucena.

1. U klasi Dobavnica potrazimo i izaberemo dobavnicu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi racun.
Evidentirana dobavnica se zakljuci (v. pogl. 3.4.4).
Otvara se editor Rac¢un. Stavka dobavnice istovremeno je i stavka rac¢una.

3. Unesemo opste podatke o ra¢unu (v. pogl. 3.5.1.1).
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Status nakon unosa
racuna

Moguénosti...

4. Uredimo podatke o stavci (ili vise stavki) racuna. Budu¢i da su to
istovremeno i stavke dobavnice, samo proverimo i dopunimo finansijske
podatke (v. pogl. 3.5.1.2).

5. Kliknemo jezi¢ak Iznos i posredni tr.

Vrednost raduna izra¢unava se istovremeno sa unosom cene kod stavki
racuna (v. pogl. 3.2.1.2.3).

6. Od podataka o domacoj biblioteci prenosi se odbijeni deo ulaznog PDV-a u
procentima.

7. Unosimo posredne troskove nabavke, npr. poStarinu, manipulativne
troskove itd. (v. pogl. 3.5.1.3).

8. Pohranimo podatke.
Racunu se dodeljuje broj koji se ne moze menjati. Racuni se, naime, numerisu
automatski, u skladu s parametrima numeratora za racune (v. pogl. 11.3).
Racun

e evidentirano
Dobavnica

e racun primljen (Status placanja)

Ako nakon unosa racuna — ali pre njegovog placanja —iz racunovodstva
dobijemo obavestenje o promeni odbijenog dela ulaznog PDV-a, promenimo
ga na odgovarajuci nacin u klasi Doma¢a biblioteka. Na racun ga ponovo
prenesemo metodom Objekt / Prenesi ili izbrisi odbijeni deo ulaz. PDV-a.
Odbitni deo ulaz. PDV-a mozemo i da izbriSemo sa racuna.

Kako dalje... Racun zaklju¢imo.
3.5.1.1 Unos opstih podataka
Opste podatke o racunu unosimo u editoru Racun.
Postupak 1. Kod "Refer. dokument" unosimo broj racuna.
Kod "Datum refer. dokumenta" unosimo datum primljenog racuna.
3. Kada naruéenu gradu primimo od jednog, a racun od drugog dobavljaca,
dobavlja¢a mozemo promeniti.
Kliknemo gumb Dobavljaé. Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje —
Partner. Potrazimo i izaberemo odgovarajuc¢eg dobavljaca.
4. Kod "Dodatna oznaka" mozemo da upiSemo dodatnu internu oznaku
racuna.
5. Kod "Datum prijema racuna" program nudi tekué¢i datum. Podatak mozemo
da promenimo.
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10.

Datum otpremanja grade prenosi se s dobavnice. Podatak mozemo da
promenimo.

Datum dospeca racuna za placanje izracunava se tako $to se datumu
otpremanja dodaju dani do roka placanja. Rok pla¢anja je upisan kod
podataka o dobavljacu i predstavlja vreme za koje dobavljacu obi¢no
moramo platiti primljenu grada, s obzirom na datum otpremanja grade.
Datum dospeca racuna mozemo da menjamo.

Ako kod dobavljaca Zelimo da reklamiramo racun u celini, unosimo razlog
za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji za racun.

Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji. U prozor za unos napomene
unesemo tekst i pohranimo ga.

Primer:

Kod "Nap. na reklamaciji" mozemo da upisemo, npr. tekst: Dobavili ste
nam 1 primerak, a naplatili ste 3.

Nacin slanja reklamacije i jezik na kojem ¢e se reklamacija ispisati
preuzimaju se iz baze podataka o partnerima. Vrednosti mozemo da
promenimo.

Primer:

Dobavljacu Zelimo da posaljemo reklamaciju za ra¢un. Reklamacija ¢e biti
ispisana na engleskom jeziku i poslata e-postom. Zato kod "Nac¢in slanja
reklamacije" izaberemo vrednost e-posta, a kod "Jezik obrasca” vrednost
engleski.

Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Ako smo primili racun za viSe dobavnica, dodamo ih na racun.

Kliknemo dugme Novi objekt. Otvara se prozor s dobavnicama istog
dobavljaca za koje jos§ nismo primili na racun. Nakon izbora dobavnice,
stavke dobavnice dodaju se na racun.

3.5.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci racuna unosimo u editoru Stavka dobavnice/rac¢una.

1.
2.

U editoru Radun ozna¢imo stavku ra¢una.
Kliknemo dugme Uredi.
Otvara se editor Stavka dobavnice/racuna.

Bibliografske podatke o gradi i podatke o broju primeraka ne mozemo
promeniti.
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Ako zelimo da se u reklamacijama uvazava razlika izmedu cene kod stavke
racuna i cene kod stavke narudzbine (cena dogovorena s dobavljacem),
oznacimo okvir za aktiviranje "Proveri cenu na narudzbini”. Stavka se
ispisuje na reklamaciji racuna.

Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji
rac¢una. Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Proverimo podatke o kontima i procentima finansiranja za pojedine
primerke i po potrebi ih promenimo (v. pogl. 3.2.1.2.1).

Kliknemo jezi¢ak Cena.

Proverimo i po potrebi dopunimo i podatke o ceni kod stavke racuna (v.
pogl. 3.2.1.2.3).

Kod kombinovanih narudzbina (zajednic¢ki abonmani), kada jednim
racunom plac¢amo vise publikacija, a cena pojedine publikacije nije
poznata, kod prve stavke ra¢una upiSemo ukupnu cenu, a kod preostalih
stavki ra¢una upiSemo cenu 0,00.

Pohranimo podatke.

3.5.1.3 Unos posrednih troskova nabavke

Posredne t roskove nabavke koji su iskazani na raCunu, npr. postarinu, unosimo
u editor Posredni troskovi.

Postupak 1. U editoru Ra¢un kliknemo jezi¢ak 1znos i posredni tr. i zatim dugme
Novi objekt.
Otvara se editor Posredni tro§kovi.
Kod "Vrsta" izaberemo vrstu posrednog troska, npr. Postarina.
Unesemo cenu po jedinici mere.
Odredimo poresku stopu. 1z spiska poreskih stopa izaberemo odgovarajucu
vrednost.
Nakon unosa cene i poreske stope izracunaju se: vrednost bez PDV-a i
popusta, iznos PDV-a i iznos.
MozZemo da unesemo cenu u stranoj valuti. Iz spiska valuta izaberemo
odgovarajuéu vrednost.
Za unos napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Pohranimo podatke.
Iznos posrednih troskova dodaje se iznosu rac¢una.
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Postupak

Mogucénosti...

Ako je na racunu iznos za plac¢anje zaokruzen, mozemo da unesemo iznos
poravnanja. U editoru Posredni troskovi, kod "Vrsta" izaberemo vrednost
Poravnanje i unesemo iznos poravnanja, npr. 0,01 ili —0,02.

3.5.2 Podela stavke dobavnice ili racuna na dve
stavke

Ako od dobavljaca primimo jedan primerak besplatno, a ostale moramo da
platimo, mozemo da podelimo stavku dobavnice ili ratuna na dve stavke. Kod
stavke za primerak koji smo dobili besplatno upiSemo cenu i 100 % popust.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.

2. U spisku objekata, koji su povezani s raCunom, izaberemo stavku
dobavnice ili racuna koju zelimo da podelimo na dve stavke.

3. lzaberemo metodu Objekt / Podeli na dve stavke dobavnice/racuna.
Otvara se prozor Spisak.

4. Primerak, koji zelimo da prenesemo na drugu stavku dobavnice ili racuna,
ozna¢imo u spisku "Neizabrano" i dugmetom Dodaj prenesemo ga u spisak
"[zabrano®.

5. Kliknemo dugme U redu.

Kreira se nova stavka sa izabranim primerkom.

3.5.3 Dodavanje dobavnice na racun

Ako smo dobili ra¢un za viSe dobavnica, mozemo ih dodati na ra¢un sve dok
racun ne zaklju¢imo.

Na racun sa statusom evidentirano mozemo dodati dobavnicu.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj dobavnicu.

Otvara se prozor s dobavnicama istog dobavljaca za koje jo§ nismo primili
na racun.

3. Izaberemo dobavnicu. Mozemo izabrati viSe dobavnica istovremeno.
Stavke dobavnice dodaju se na racun.
Dobavnicu mozemo dodati na racun i u editoru Ra¢un. Kliknemo dugme Novi

objekt, nakon ¢ega se otvara prozor s dobavnicama za koje jo§ nismo dobili
racun. Izaberemo dobavnicu. Stavke dobavnice dodaju se na racun.
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Status nakon
uklanjanja dobavnice
sa racuna

Uslov

Postupak

Status nakon
zakljucivanja racuna

Kako dalje...

3.5.4 Uklanjanje dobavnice sa ra¢una
Dobavnicu mozemo da uklonimo sa racuna, sve dok ra¢un ne zakljuc¢imo.
Dobavnicu mozemo da uklonimo sa racuna sa statusom evidentirano.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Ukloni dobavnicu sa ra¢una.

Ako je na racunu samo jedna dobavnica, stavke dobavnice uklone se s
racuna.

Ako je na racunu vise dobavnica, otvara se prozor sa spiskom dobavnica.
Nakon izbora dobavnice, stavke te dobavnice uklone se s ra¢una.
Dobavnica

e racun nije primljen (Status placanja)

3.5.5 Zakljudivanje raCuna

Nakon unosa, ra¢un zakljuc¢imo.

Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, raun ne mozemo zakljuciti, ve¢ za
reklamirane stavke ili za ra¢un u celini moramo pripremiti reklamaciju (v. pogl.
9.1).

Nakon resavanja reklamacije, kod rac¢una izbrisemo razloge za reklamiranje i
racun zaklju¢imo.

Ako je za narudzbinu, za koju zaklju¢ujemo racun, plaéen avans, menja se
status avansa.

Radun ima status evidentirano.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuéi/pripremi reklamaciju.

Racun

e zakljuceno
Dobavnica

e racun primljen (Status placanja)
Avans

e racun upisan

Evidentiramo slanje racuna u ra¢unovodstvo.

3.5-6
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3.5.6 Evidentiranje slanja racuna u
raCunovodstvo
Kada racun proverimo, unesemo i zaklju¢imo, Saljemo ga u racunovodstvo.
UpiSemo datum slanja ra¢una u racunovodstvo.
Uslov Racun ima status zakljuceno.
Postupak 1. U klasi Racun potrazimo i izaberemo racun.

Status nakon
evidentiranja slanja
racuna u
rac¢unovodstvo

Kako dalje...

2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi slanje u rac¢unovodstvo.

Otvara se prozor za upis datuma slanja racuna u racunovodstvo. Kod
"Datum slanja" program nudi teku¢i datum koji mozemo da menjamo.

Kliknemo dugme U redu.

Racun

e poslato u racunovodstvo

Dobavnica
e racun primljen (Status placanja)

Evidentiramo pla¢anje racuna.

3.5.6.1 1Izvoz rac¢una u racunovodstveni sistem

Za potrebe racunovodstvenih evidencija, ra¢un moze da se izveze iz segmenta
COBISS3/Nabavka.

Biblioteka se sa ponudac¢em svog ra¢unovodstvenog sistema mora dogovoriti o
uvozu podataka o ra¢unu u ratunovodstvene evidencije.

U dogovoru s bibliotekom i ponudac¢em racunovodstvenog sistema, u
inicijalizacionoj datoteci biblioteke defini$e se put do mape u kojoj se
pohranjuju datoteke pojedinih racuna koje nastaju prilikom izvoza. Podaci o
racunu zapisuju se u datoteku u formatu .xml, a naziv datoteke je broj racuna
koji se dodeljuje prilikom upisivanja racuna u skladu s podesavanjima
numeratora prilikom upisivanja rauna.

3.5.7 Unos pla¢anja racuna

Kada iz rac¢unovodstva dobijemo informaciju da je racun placen, upiSemo
datum placanja.

Na kontima, koji su odredeni kod stavki narudzbine, smanjuje se iznos u
narudzbinama. Ako sa dobavnicom nismo dobili svu gradu naru¢enu jednom
narudzbinom i ako rac¢un nismo platili, na kontima se smanjuje iznos u
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COBISS

Uslov

Postupak

narudzbinama samo za onaj deo grade koji smo platili po racunu. Kod podataka
o narudzbini postavi se oznaka da su rezervisana sredstva oslobodena.

Na kontima, koji su odredeni kod stavki narudzbine (konta mogu da budu ista
kao kod narudzbine), povecava se iznos za placanje. Posredni troSkovi nabavke
knjize se na kontu za posredne troskove oznakom PTN.

Ako kod stavki racuna konta nisu odredena, iznos rac¢una knjizi se na kontu
nerasporedenih sredstava sa oznakom NS.

Ako smo racun delimi¢no platili avansom, nov¢ana sredstva na kontima
potrose se za onoliko koliki je iznos za placanje racuna. Ako je na racunu, s
obzirom na placeni avans, 0stao iznos u dobrom, taj iznos se dodaje iznosu
dosadasnjih preplacenih iznosa kod dobavljaca. Prilikom pla¢anja racuna
menja se i status avansa.

Prilikom plac¢anja ra¢una mozemo da iskoristimo i dosadasnji preplaceni iznos,
zabelezen kod podataka o dobavljacu. U tom sluc¢aju, preplaceni iznos se odbije
od iznosa dosadasnjih preplacenih iznosa kod dobavljaca, i to iz onih konta u
kojima se preplaceni iznos vodio kod dobavljaca.

Svaka promena preplac¢enog iznosa kod dobavljaca belezi se u klasi Prepla¢eni
iznos. Beleze se podaci: redni broj, vrsta knjiZenja, dobavlja¢, broj rauna i
avansa, iznos, iznos u stranoj valuti, konto, napomena, podatak o referentu koji
je placanje racuna uneo te datum i vreme nastanka prepla¢enog iznosa.

Ako je u domacoj biblioteci odreden odbijeni deo ulaznog PDV-a, Koji je
razli¢it od 0, iznos za placanja se na kontu smanji za odbijeni iznos ulaznog
PDV-a. U knjizenju tipa "plac¢anje" prikazana su oba iznosa: iznos plac¢anja koji
je umanjen za odbijeni iznos ulaznog PDV-a i odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

Podaci o ra¢unu upisuju se u podatke o fondu.
Racun ima status poslato u racunovodstvo.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi plac¢anje.

Otvara se prozor za upis datuma placanja racuna. Kod "Datum plac¢anja”
program nudi teku¢i datum koji mozemo da promenimo.

Kliknemo dugme U redu.

Kod stavki dobavnice ili racuna, kod "Placeno" upise se vrednost Da.
Za svaku stavku racuna, u polja 996 prenose se podaci:

e u"Racun (1)" prenose se broj i datum racuna

e u"Cena (3)" prenosi se izraCunata cena za primerak

Cena po primerku izracunava se tako $to se iznos stavke (vrednost kod
"Iznos") podeli s brojem primeraka. Ako je kod racuna odreden
odbijeni deo ulaznog PDV-a, u zavisnosti od podeSavanja u
inicijalizacionoj datoteci prenosi se cena koja je ili nije umanjena za
odbijeni deo ulaznog PDV-a.

3.5-8
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Status nakon unosa
placéanja racuna

Uslov

Postupak

Ako su kod stavke odredene obe cene, tj. cena u domacoj i cena u
stranoj valuti, prenosi se samo jedna cena s obzirom na parametre u
inicijalizacionoj datoteci.

Ako je kod stavke upisana i napomena o ceni, ona se ispisuje u
trouglastoj zagradi.

Kod kombinovanih narudzbina, u polje (ili viSe polja) 996 za prvu
stavku racuna upisuje se cena, a u polja 996 za ostale stavke racuna
upisuje se cena 0. U nastavku se u trouglaste zagrade upisuje
komentar CS (Combined Subscription), interpunkcija "\"i ID polja 996
gde je data ukupna cena.

e U "Cena (3)" prenosi se stopa popusta

e u"Finansijer (4)" prenose se oznaka finansijera i procenat finansiranja;
procenat finansiranja prenosi se samo u slu¢aju da je manji od 100 %

e u"Interni br. (7)" prenose se interni broj i datum unosa ra¢una

Racun

e placeno
Dobavnica

e racun placen (Status placanja)
Avans

® racun placen

3.5.8 Istovremeno zakljucivanje racuna, upis
slanja u raCunovodstvo i upis placanja
racuna

Zakljucivanje racuna, upisivanje slanja u ra¢unovodstvo i upisivanje placanja
ra¢una mozemo izvesti istovremeno.

Racun ima status evidentirano.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.

Otvara se editor Racun.
3. Kliknemo dugme Upisi plaéanje.

Otvara se prozor s pitanjem da li racun zelimo da zaklju¢imo, posaljemo u
racunovodstvo i platimo.

Ako kliknemo dugme Da, ra¢un ¢ée se oznaciti kao placen (v. pogl. 3.5.5,
pogl. 3.5.6 i pogl. 3.5.7).

Ako kliknemo dugme Ne, kod ra¢una ostaje status evidentirano.
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Status nakon
promene statusa
racuna

Kod atributa ra¢una ,,Poslato u raunovodstvo* i ,,Placeno* zabelezice se tekuci
datum.

3.5.9 Promena statusa ra¢una

Status ra¢una moZemo da vratimo na status evidentirano nakon:

e slanja racuna u raCunovodstvo
e placanja racuna

Racun ponovo otvaramo, unosimo ispravke i zaklju¢imo.

Racun

e evidentirano
Dobavnica

e racun primljen (Status placanja)

3.5.9.1 Promena slanja racuna u racunovodstvo

Uslov Racun ima status poslato u racunovodstvo.
Postupak 1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi slanje u ra¢unovodstvo.
3.5.9.2 Promena pla¢anja ra¢una
Uslov Racun ima status placeno.
Postupak 1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi placanje.
Na kontima, odredenim kod stavki narudzbine, povec¢ava se iznos u
narudzbinama, a na kontima, odredenim kod stavki racuna, Smanjuje se iznos
za placanje.
Brisu se podaci koji su se prilikom pla¢anja racuna upisali u polja 996.
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3.6

Uslov

Postupak

Kako dalje...

PONISTAVANJE POSTUPKA NABAVKE

Postupak nabavke moZemo ponistiti ako je dobavnica ve¢ zakljucena, bez
obzira na to da li je racun ve¢ upisan. Ra¢un moze da ima bilo koji status.

Stavka dobavnice ili racuna ima status primljeno. Polja 996 nemaju odredene
inventarske brojeve.

1.
2.

U klasi Stavka prijema potrazimo i izaberemo stavku dobavnice ili ra¢una.
Izaberemo metodu Objekt / Ponisti postupak nabavke.

Otvara se prozor u kojem klikom na dugme Da potvrdimo ponistavanje
postupka nabavke.

Otvara se prozor Spisak. Primerci su u spisku "lzabrano”.

Primerak, za koji ne Zelimo da poniStimo nabavni postupak, oznac¢imo u
spisku "lzabrano" i dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak
"Neizabrano".

Kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor s pitanjem da li za izabrane primerke Zelimo da
pripremimo i otkazivanje narudzbine. Za pripremu otkazivanja narudzbine
kliknemo dugme Da.

Zatim se programski izvodi:
e brisanje pla¢anja racuna (v. pogl. 3.5.9.2)
e uklanjanje dobavnice sa ra¢una (v. pogl. 3.5.4)

e brisanje prijema za izabrane primerke kod stavke dobavnice ili racuna
(v. pogl. 3.4.5.1)

e Dbrisanje izabranih primeraka iz tabele primeraka kod stavke dobavnice
ili racuna (v. pogl. 3.2.1.2.1)

e na zahtev, i otkazivanje narudzbine za izabrane primerke kod stavke
narudzbine, pri ¢emu se brisu i polja 996 (v. pogl. 3.2.13.2)

e ponovno dodavanje dobavnice na racun (v. pogl. 3.5.3)

Racun proverimo i ponovo ga zaklju¢imo, upiSemo slanje u racunovodstvo i
racun platimo.
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3.7 OPSTI POSTUPCI

Kod narudzbine, avansa, dobavnice i racuna mozemo da prikazemo podelu
iznosa po kontima i da promenimo stopu popusta.

U nabavnom dokumentu mozemo da promenimo redosled stavki, adresu za
slanje, mozemo da ispiSemo nalepnicu sa adresom partnera i da dodamo rac¢un
za posredne troskove nabavke.

3.7.1 Prikaz raspodele iznosa po kontima

Kod narudzbine, avansa, dobavnice i racuna mozemo da pregledamo podelu
iznosa po kontima koji su odredeni kod stavki dokumenta.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.
2. lzaberemo metodu Objekt / Prikazi podelu iznosa po kontima.

Otvara se prozor u kojem je prikazana podela iznosa dokumenta po
kontima.

Kod racuna se ispisuje i odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

Ako je na dokument vezan racun za posredne troskove nabavke, ispisuje se
1 broj racuna za posredne troskove, konto koji je na raCunu odreden i iznos
racuna.

3.7.2 Promena stope popusta

Kod vise stavki narudzbine, avansa, dobavnice ili raCuna istovremeno mozemo
da promenimo stopu popusta.

Uslov Nabavni dokument ima status evidentirano.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.

2. Na spisku objekata, koji su povezani s nabavnim dokumentom, izaberemo
stavku. MoZemo izabrati viSe stavki istovremeno.

3. lzaberemo metodu Objekt / Promeni stopu popusta.
Otvara se prozor Promena stope popusta.

Unesemo novu stopu popusta i kliknemo dugme U redu.
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Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

Stopa popusta se menja kod svih izabranih stavki nabavnog dokumenta. Na
osnovu nove stope popusta izra¢unava se iznos u nabavnom dokumentu (v.
pogl. 3.2.1.2.3).

3.7.3  Sortiranje stavki nabavnog dokumenta

U nabavnom dokumentu mozemo da menjamo redosled stavki.
Nabavni dokument ima status evidentirano.

1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.
2. lzaberemo metodu Objekt / Sortiraj stavke.

Otvara se prozor Sortiranje stavki sa spiskom stavki nabavnog
dokumenta.

Oznac¢imo stavku.

3

4. Zapomeranje stavke nagore kliknemo dugme Gore.
5. Za pomeranje stavke nadole kliknemo dugme Dole.
6

Kliknemo dugme U redu.

Upozorenje:

Prilikom sortiranja stavki na racunu, u kojem je vise dobavnica, mozemo da
menjamo redosled stavki u okviru jedne dobavnice.

3.7.4 Promena adrese za slanje

Podrazumevana adresa za slanje nabavnog dokumenta partneru odreduje se
izborom partnera i moze biti:

o sediste partnera
e adresa odeljenja za kontakt
o adresa osobe za kontakt

Podrazumevana adresa moze da se promeni.
Kod nabavnog dokumenta mora biti odreden partner.

1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.
2. lzaberemo metodu Objekt / Promeni adresu za slanje.

Otvara se prozor Adrese partnera gde su za izabranog partnera prikazane
adrese sedista te adrese osoba i odeljenja za kontakt.

3. lzaberemo novu adresu za slanje.

3.7-2
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3.7.5 Ispis nalepnice sa adresom partnera
Za nabavni dokument, koji ¢emo poslati klasicnom postom, mozemo ispisati
nalepnicu sa adresom partnera. MoZemo ispisati nalepnicu za pojedinacni
nabavni dokument ili nalepnice za viSe nabavnih dokumenata istovremeno.
Postupak 1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.

Mogucnosti...

Postupak

2. lzaberemo metodu Objekt / Odstampaj nalepnicu sa adresom partnera.

Mozemo ispisati i nalepnicu sa adresom sediSta partnera. Partnera, za kojeg
zelimo da ispiSemo nalepnicu, potrazimo i izaberemo u klasi Partner. Zatim
izaberemo metodu Objekt / OdStampaj nalepnicu sa adresom sedista.

3.7.6  Unos racuna za posredne troSkove nabavke

Nakon poslatog ra¢una, dobavlja¢ moze poslati i racun za posredne troskove
nabavke koji nisu bili ukljueni u osnovni racun, npr. za troSkove osiguranja,
carine itd.

I kod drugih nac¢ina nabavke, npr. kod razmene, poklona itd, dobavlja¢
biblioteci moze poslati racun za plac¢anje posrednih troskova koji nastaju
prilikom nabavke grade. Prilikom prijema grade razmenom, biblioteka npr.
mora da plati troSkove poStarine koji nastaju prilikom razmene. U tom slucaju
treba potraziti i izabrati osnovni dokument, tj. spisak grade primljene
razmenom, i u njega dodati racun za posredne troSkove nabavke.

1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument u odgovarajucoj klasi, npr.
Racun, Spisak primljene razmenj. grade. itd.

2. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj ra¢un za posredne tr. nabavke.

Otvara se editor Ra¢un za posredne tr. nabavke. Kod "Nabavni
dokument" programski se ispiSu podaci 0 osnovnom nabavnom dokumentu
na koji se odnosi racun za posredne troskove nabavke, npr. podaci o
racunu, spisku grade primljene razmenom itd. Kod "Dodatna oznaka", zbog
lakSeg pretrazivanja, jo§ jednom se ispiSe broj osnovnog nabavnog
dokumenta. Oznaku dodatno mozemo da promenimo.

Kod "Vrsta" izaberemo vrstu posrednog troska, npr. Postarina.
Kod "Refer. dokument" unosimo broj rac¢una.

Kod "Datum refer. dokumenta" unosimo datum primljenog racuna.

o g &~ w

Za unos napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

7. Odredimo konto iz kojeg ¢emo platiti racun za posredne troSkove nabavke.
Podrazumevani konto je konto za vodenje posrednih tr§kova nabavke sa
oznakom PTN.
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Status nakon unos
racuna za posredne
troSkove nabavke

Kako dalje...

A

Kliknemo dugme Konto koje predstavlja vezu s klasom konta. Otvara se
pretraziva¢ PretraZivanje — Konto. Potrazimo i izaberemo konto.

8. Unesemo iznos koji na ra¢unu predstavlja poresku osnovu.
Kod "Poreska stopa" iz spiska izaberemo odgovarajucu vrednost.

10. Kada rac¢un za posredne troskove primimo od drugog dobavljaca,
dobavlja¢a moramo da promenimo.

Kliknemo gumb Dobavljaé. Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje —
Partner. Potrazimo i izaberemo odgovarajuc¢eg dobavljaca.

11. Pohranimo podatke.

Na osnovu poreske osnove i poreske stope programski se izracunava vrednost
racuna.

Racunu za posredne troskove dodeljuje se broj koji ne moze da se promeni.
Racuni se, naime, numerisu automatski, u skladu s parametrima numeratora za
racune (v. pogl. 11.3).

Za dokumenta Racun i Racun za posredne troskove nabavke numerator je
zajednicki.
Racun za posredne troskove nabavke

e evidentirano

Racun za posredne troskove nabavke zakljuc¢imo, evidentiramo slanje u
racunovodstvo i unesemo placanje racuna na isti nacin kako je opisano kod
osnovnog racuna.

Upozorenje:

Podaci o plaéanju racuna za posredne troskove nabavke ne upisuju se u
podatke o fondu.

3.7-4
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RAZMENA GRADE

U poglavlju su opisana oba postupka u razmeni grade:

e prijem grade razmenom
e slanje grade u razmenu

Prilikom prijema grade, koju smo dobili od druge biblioteke razmenom,
evidentiramo i zaklju¢imo spisak primljene razmenjene grade. Prilikom
zakljucivanja, podaci o prijemu upisuju se u podatke o fondu. Gradu, primljenu
razmenom, mozemo da reklamiramo. Pre prijema grade iz druge biblioteke
mozemo da pripremimo i posaljemo biblioteci narudzbinu za gradu koju Zelimo
da primimo od nje. Za primljenu gradu moZemo da pripremimo i biblioteci
posaljemo zahvalnicu.

Postupak nabavke grade, koju ¢emo poslati u drugu biblioteku u razmenu,
opisan je u odgovarajuc¢im poglavljima, npr. Kupovina grade, Prijem
poklonjene grade itd. Nakon zaklju¢enog postupka nabavke grade pripremamo
primljenu narudzbinu za razmenu, tj. narudZbinu Zeljene grade koju nam je
poslala biblioteka s kojom gradu razmenjujemo. Pripremamo 1 posiljku grade i
prateci spisak. Tako pripremljenu gradu sa spiskom Saljemo drugoj biblioteci.

Potpoglavlja:

e Prijem grade razmenom
e Slanje grade u razmenu
e Opsti postupci
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4.1 PRIJEM GRADPE RAZMENOM

Uslov

Postupak

Status nakon unosa
spiska

Gradu, koju primamo na osnovu razmene, obi¢no prati spisak grade. Gradu
pregledamo i spisak evidentiramo.

Primljenu gradu mozemo da reklamiramo.
Spisak grade primljene razmenom zaklju¢imo.

Pre prijema grade iz razmene moZemo da pripremimo narudzbinu i posaljemo
je drugoj biblioteci.

4.1.1 Unos spiska

Kada od biblioteke s kojom gradu razmenjujemo primimu gradu, moramo
ispuniti spisak koji obi¢no prati gradu. Unosimo opste podatke o spisku, a
zatim i podatke o svakoj pojedinoj stavci spiska.

Upisujemo i podatke o broju ostecenih primeraka i eventualnoj neusaglasenosti
izmedu stvarno primljenog broja primeraka i broja na spisku. Ti podaci
predstavljaju osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

Prijem grade iz razmene upisujemo u klasu Spisak primljene razmenj. grade.

Biblioteka, s kojom gradu razmenjujemo, upisana je u bazu podataka o
partnerima. Oznacena je uloga Primalac/posilj. razmenj. grade (N).

1. Oznacimo klasu Spisak primljene razmenj. grade.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se editor Spisak primljene razmenj. grade. Programski se odredi
nacin nabavke razmena, koji ne mozemo da menjamo.

3. Unesemo opste podatke o spisku grade primljene razmenom (v. pogl.
41.1.1).

4. Unesemo stavku (ili vise stavki) spiska (v. pogl. 4.1.1.2).
Kliknemo jezicak l1znos.

Vrednost spiska izraGunava se programski, istovremeno sa unosom cene
kod stavki spiska (v. pogl. 3.2.1.2.3).

6. Pohranimo podatke.
Spisku razmenjene grade dodeljuje se broj koji se ne moze promeniti. Ti
spiskovi se, naime, numerisu automatski, u skladu s parametrima numeratora

za spiskove grade primljene razmenom (v. pogl. 11.3).

Spisak
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Kako dalje...

Postupak

e evidentirano

Stavka spiska

e evidentirano

Primerak

e U Obradi

Spisak grade primljene razmenom zaklju¢imo ili pripremimo narudzbinu
razmenjene grade.

4.1.1.1 Unos opstih podataka

Opste podatke o spisku grade primljene razmenom unosimo u editor Spisak
primljene razmenj. grade.

1.

Odredimo posiljaoca razmenjene grade.

Kliknemo dugme Posiljalac razmenj. grade koje predstavlja vezu s
klasom Partner gde su navedeni i partneri u ulozi primaoca i posiljaoca
razmenjene grade. Otvara se pretrazivac

Pretrazivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo posiljaoca razmenjene
grade.

Ako posiljalac razmenjene grade ima upisano odeljenje ili osobu za
kontakt, kod spiska se upisuje veza sa odeljenjem ili osobom za kontakt.

Savet:

Ako znamo oznaku poSiljaoca razmenjene grade, odeljenja ili osobe za
kontakt, mozemo kliknuti ikonu %1 odrediti posiljaoca.

Kod "Refer. dokument" upiSemo broj spiska primljene razmenjene grade.

Ako ispiSemo narudzbinu razmenjene grade, mozemo da upiSemo broj
primljene ponude ili ugovora. Broj se ispisuje na narudzbini.

Kod "Datum refer. dokumenta" upiS§emo datum spiska primljene
razmenjene grade.

Ako ispiSemo narudzbinu razmenjene grade, mozemo da upiSemo datum
primljene ponude ili ugovora. Datum se ispisuje na narudzbini.

Kod "Datum prijema" ponuden je teku¢i datum koji mozemo da
promenimo.

Ako pre prijema razmenjene grade iz druge biblioteke pripremimo i
biblioteci posaljemo narudzbinu, kod "Datum ispostavljanja narudzbine"
upiSemo datum kada smo poslali narudzbinu.

Za unos teksta, koji se ispisuje na zahvalnici ispred spiska grade, kliknemo
dugme Tekst zahvalnice.

U prozor za unos teksta zahvalnice unesemo tekst i pohranimo ga.

4.1-2
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Postupak

7. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

4.1.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci u spisku grade primljene razmenom unosimo u editor Stavka
spiska primljene razmenj. grade.

1. U editoru Spisak primljene razmenj. grade kliknemo dugme Novi

objekt.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne¢emo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2).

Za unos stavke, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se editor Stavka spiska primljene razmenj. grade.

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo ih samo
pregledati.

Koli¢inu, koja je napisana na primljenom spisku, unosimo kod "Br.
primeraka na spisku".

Ako smo primili oSte¢ene primerke, kod "Br. primlj. prim. — oste¢."
unesemo broj oste¢enih primeraka. Taj je podatak osnova za reklamiranje.
Podatak je osnova za reklamiranje.

Upozorenje:

Pre unosa broja ostecenih primeraka, adekvatno moramo smanyjiti broj
primeraka u tabeli primeraka.

Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji.
Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Unesemo podatke o primljenim primercima (v. pogl. 3.2.1.2.1).

U tabeli primeraka moZzemo da rasporedimo samo neosStecene primerke.
Zbir broja primeraka prikazan je kod "Br. primljenih prim. — neostec¢en.".
Podatak ne moZzemo da menjamo.
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Mogucnosti...

Ako se podaci "Br. primljenih prim. — neost." i "Br. primeraka na spisku"
razlikuju, razlika je osnova za reklamiranje.

Kliknemo jezi¢ak Cena i odredimo iznos stavke (v. pogl. 3.2.1.2.3). Cenu
za jedinicu mozemo da prenesemo iz bilo koje stavke u nabavnim
dokumentima ili iz polja 996/997 (v. pogl. 4.1.1.2.1).

10. Primljene primerke odmah mozemo da inventarisemo (v. pogl. 4.1.1.2.2).

11. Pohranimo podatke.

Raspodelu primeraka po odeljenjima za stavku spiska razmenjene grade
mozemo ispisati i na Stampacu. Kod stavke izaberemo metodu Objekt /
Odstampaj, a zatim izaberemo Raspodela po odeljenjima — razmena.

4.1.1.2.1 Prenos cene

Cenu mozemo da prenesemo iz bilo koje stavke u nabavnim dokumentima ili iz

polja 996/997.
Postupak 1. U editoru Stavka spiska ... i Stavka posiljke ... kliknemo dugme Prenesi

cenu.
Otvara se prozor sa spiskom cena upisanih kod drugih stavki u nabavnim
dokumentima i kod polja 996/997.

2. Oznacimo cenu.

3. Kliknemo dugme U redu.
Cena se prenosi na stavku.

4.1.1.2.2 Inventarisanje primeraka i zakljucivanje stavke spiska

Prilikom unosa podataka o stavci spiska, dospele primerke odmah moZzemo da

inventariSemo i time zakljuc¢imo stavku spiska.

Uslov Grada je povezana s bibliografskim zapisom iz lokalne baze podataka.
Primerke u stavci spiska ne¢emo reklamirati. Status kod stavke spiska je
evidentirano ili primljeno. U spisku je odreden dobavljac.

Postupak 1. U editoru Stavka u spisku ... kliknemo dugme Inventarisi.

Stavka spiska se zakljucuje (v. pogl. 4.1.5).
Otvara se editor Polje 996/997.
2. Primerke inventariSemo. Inventarisanje je opisano u prirucniku
COBISS3/Fond; v. pogl. 7.1.
Prilikom inventarisanja primeraka i zaklju¢ivanja stavke spiska, spisak se ne
zakljuc€uje. Spisak moramo sami da zaklju¢imo.
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4.1.2 Priprema i slanje narudzbine razmenjene
grade
Pre prijema grade iz druge biblioteke mozemo da pripremimo i biblioteci
posaljemo narudzbinu za gradu koju zelimo da primimo od nje. Podatke o gradi
unosimo u spisak grade primljene razmenom. U spisku mozemo zabeleziti
datum ispostavljanja narudzbine.
Uslov Spisak grade primljene razmenom ima status evidentirano.
Postupak 1. U klasi Spisak primljene razmenj. grade potrazimo i izaberemo spisak.
2. lzaberemo metodu Objekt / Posalji.
Otvara se prozor Izbor definicije ispisa.
3. lzaberemo Narudzbina razmenjene grade.
Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg narudzbinu $aljemo na
ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u
priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.
Kako dalje... Spisak Nakon prijema grade, spisak po potrebi promenimo tako da odgovara
primljenoj gradi, a zatim ga zakljucimo.
4.1.3 Brisanje spiska
Uslov Mozemo da briSemo samo spiskove sa statusom evidentirano. Pre brisanja
moramo izbrisati stavke spiska.
Postupak 1. Potrazimo i izaberemo spisak.

2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor spiska.
3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.
Stavka se brise sa spiska i iz baze podataka.
4. Ponovimo 3. tacku za sve stavke spiska.
5. Spisak bez stavki pohranimo.

6. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

4.1.4 Zakljucivanje spiska

Nakon unosa, zaklju¢imo spisak grade primljene razmenom. Pri tom se podaci
o prijemu grade upisuju u podatke o fondu.
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Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, spisak ne mozemo zakljuciti. Za
reklamirane primerke pripremamo reklamaciju primljene grade (v. pogl. 9.1).

Nakon resavanja reklamacije, u spisku briSemo razloge za reklamiranje i spisak
zakljuc¢imo.

Kod "Br. reklam. prim." uvek je naveden broj zadnje reklamiranih primeraka.
Istorija svih reklamacija moze se videti iz spiska dogadaja.
Postupak 1. U Klasi Spisak primljene razmenj. grade potrazimo i izaberemo spisak.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi/pripremi reklamaciju.

Za svaki primerak pripremi se novo polje 996 sa slede¢im podacima:
e U "Podlokacija (d\I)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
e U "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka
e "Nacin nabavke (v)" dobija vrednost b — razmena
¢ U "Namena nabavke (w)" prenosi se namena nabavke

e u"Prijem (y)" prenose se broj i datum spiska grade primljene
razmenom

e "Status (q)" dobija vrednost 2 — u obradi
e u"Dobavljac (2)" prenosi se oznaka poSiljaoca razmenjene grade
e u "Cena (3)" prenosi se izraCunata cena za primerak

Cena po primerku izracunava se tako $to se iznos stavke (vrednost kod
"lznos") podeli s brojem primeraka.

Ako su kod stavke odredene obe cene, tj. cena u domacoj i cena u
stranoj valuti, prenosi se samo jedna cena s obzirom na parametre u
inicijalizacionoj datoteci.

Ako je kod stavke upisana i napomena o ceni, ona se ispisuje u
trouglastoj zagradi.

Status nakon Spisak
zakljucivanja spiska o zakljuceno
Stavka spiska

e primljeno
Primerak

e primljeno
Polje 996

e 2-—uobradi

Kako dalje... Primljenu gradu inventariSemo.
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Postupak

Status nakon
zakljucivanja stavke
spiska

A

Postupak

4.1.5 Zakljucivanje stavke spiska

Mozemo da zaklju€¢imo i pojedinu stavku spiska. Prilikom zakljucivanja
stavke, podaci o prijemu grade upisuju se u podatke o fondu na isti nacin kao i
kod zakljucivanja spiska.

1. Potrazimo i izaberemo spisak.

2. U spisku objekata, koji su povezani sa spiskom, izaberemo stavku spiska.
3. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuci prijem.

Spisak

¢ evidentirano: ako nismo primili gradu po svim stavkama
o zakljuceno: ako smo primili gradu po svim stavkama

Stavka spiska

e primljeno
Primerak

e primljeno
Polje 996

e 2 —uobradi

4.1.5.1 Brisanje prijema kod stavke spiska

Kod stavke spiska, status primljeno mozemo da vratimo u status evidentirano.

Upozorenje:

Prijem grade ne mozemo brisati ako smo gradu ve¢ inventarisali.

Ako je spisak zakljucen u celini, time se i status spiska vraca u status
evidentirano.

1. Potrazimo i izaberemo spisak.
2. U spisku objekata, koji su povezani sa spiskom, izaberemo stavku spiska.
3. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi prijem.

Otvara se prozor Spisak. Primljeni primerci su u spisku "lzabrano™.

4. Primerak, ¢iji prijem ne Zelimo izbrisati, oznac¢imo u spisku "lzabrano" i
dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak "Neizabrano".

5. Kliknemo dugme U redu.

Kod primeraka, ¢iji smo prijem brisali, polja 996 se brisu.
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Status nakon
brisanja prijema kod
stavke spiska

Postupak

Spisak

e evidentirano
Stavka spiska

e evidentirano
Primerak

e U obradi: ako smo za primerak izbrisali prijem
e primeljeno: ako za primerak nismo izbrisali prijem

Polje 996

e 2 —uobradi: ako prijem primerka nismo brisali; u suprotnom se polje
brise iz baze podataka

4.1.6 Ispostavljanje i slanje zahvalnice biblioteci

Biblioteci mozemo poslati zahvalnicu za gradu primljenu razmenom. Nacin
slanja i jezik zahvalnice odredeni su kod posiljaoca razmenjene grade.
Zahvalnica se, na izabranom jeziku, ispisuje na Stampacu ili se Salje na
elektronsku adresu posiljaoca.

1. U klasi Spisak primljene razmenj. grade potrazimo i izaberemo spisak.

2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji zahvalnicu.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg zahvalnicu Saljemo na ve¢
odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u prirucniku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

4.1-8
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4.2 SLANJE GRADE U RAZMENU

A\

Status nakon
zakljucenja prijema
grade, ako primalac
nije odreden

Status nakon
zakljulenja prijema
grade, ako je
primalac veé odreden

Postupak nabavke grade, koju ¢emo poslati u drugu biblioteku u razmenu,
opisan je u odgovarajuc¢im poglavljima, npr. Kupovina grade, Prijem
poklonjene grade itd.

Prilikom evidentiranja prijema grade koju smo namenili za razmenu, odredimo
namenu nabavke razmena, a mozemo odrediti i primaoca razmenjene grade.
Odredivanje namene nabavke i primaoca razmenjene grade opisano je u pogl.
3.2.1.2.1

Nakon zaklju€enja prijema, kod stavke prijema programski se izabere status
slobodno za razmenu. Programski se zabelezi i broj slobodnih primeraka za
razmenu. Prejem ne moZzemo da zaklju¢imo ako je izabrani primalac
razmenjene grade neaktivan ili ako mu nije odredena uloga primaoca ili
posiljaoca razmenjene grade.

Pre slanja grade u razmenu pripremimo primljenu narudzbinu za razmenu, tj.
narudzbinu koju primimo od biblioteke s kojom razmenjujemo gradu. Na
narudzbini su ve¢ unete one stavke kod kojih smo jo$ u postupku nabavke
grade odredili izabranog primaoca razmenjene grade. Ako Zelimo, spisak stavki
mozemo da dopunimo.

Pripremamo i posiljku grade i prateci spisak. Tako pripremljenu gradu sa
spiskom $aljemo drugoj biblioteci.

Upozorenja:
Podaci o slanju grade u razmenu ne upisuju se u podatke o fondu.

Monografske publikacije u vise delova ne mogu se slati u razmenu.

Stavka prijema
e slobodno za razmenu (Status kod razmene)

"Slobodno za odredivanje priomaoca (razmena)" dobija vrednost: Da.

Stavka prijema
e slobodno za razmenu (Status kod razmene)

"Slobodno za odredivanje primaoca (razmena)" dobija vrednost: Ne.

Primljena narudzbina za razmenu

e evidentirano

Stavka u primljenoj narudzbini za razmenu

e evidentirano

Primerak
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Uslov

Postupak

Status nakon unosa
primljene narudzbine
za razmenu

o pripremljena narudzbina (razmena)

4.2.1 Unos primljene narudzbine za razmenu

Prilikom unosa primljene narudzbine za razmenu najpre unosimo opste podatke
o narudzbini, a zatim i podatke o stavkama narudzbine.

Primljenu narudzbinu upiSemo u klasu Primljena narudzbina za razmenu.

Biblioteka, s kojom gradu razmenjujemo, upisana je u bazu podataka o
partnerima. Oznacena je uloga Primalac/posilj. razmenj. grade (N).

1. Oznacimo klasu Primljena narudzbina za razmenu.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se pretraziva¢ Pretrazivanje — Partner.
3. Potrazimo i izaberemo primaoca razmenjene grade.
Otvara se editor Primljena narudZbina za razmenu.

Na narudzbinu su ve¢ upisane one stavke narudzbine kod kojih smo ve¢ u
postupku nabavke grade odredili izabranog primaoca razmenjene grade.

4. Kod "Refer. dokument" upiSemo broj primljene narudzbine.

5. Kod "Datum refer. dokumenta" upiSemo datum primljene narudzbine.
Za unos stavke primljene narudZbine kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Stavka prijema.

7. Potrazimo i izaberemo stavku prijema. Mozemo pretrazivati samo po
stavkama koje imaju primerke sa namenom nabavke razmena i jo§ nemaju
izabranog primaoca. Mozemo izabrati viSe stavki prijema.

Stavka se dodaje na primljenu narudzbinu. Programski se odreduju podaci
o gradi i cena te broj naru¢enih primeraka. Cenu moZemo da promenimo.
Ako je u izabranoj stavci prijema vise slobodnih primeraka, koji jo§ nemaju
izabranog primaoca, na narudzbinu se dodaje samo prvi slobodan primerak.

8. Kliknemo jezicak 1znos.

Vrednost primljene narudzbine izraCunava se programski istovremeno sa
unosom cene kod stavki narudzbine (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

9. Pohranimo podatke.

Primljenoj narudzbini za razmenu dodeljuje se broj koji ne mozemo menjati.
Te narudzbine se, naime, numeri$u automatski, u skladu s parametrima
numeratora za primljene narudzbine za razmenu (v. pogl. 11.3).

Stavka prijema

e slobodno za razmenu (Status kod razmene)

4.2-2
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Kako dalje...

Mogucnosti...

Postupak

Status nakon
zakljulivanja
primljene narudzbine
Za razmenu

Kako dalje...

Primljena narudzbina za razmenu
e evidentirano
Stavka u primljenoj narudzbini za razmenu
e evidentirano
Primerak
o pripremljena narudzbina (razmena)
Zaklju€imo primljenu narudzbinu za razmenu.

Stavku prijema mozemo dodati i metodom na primljenu narudzbinu. Potrazimo
I izaberemo stavku prijema koja je namenjena za razmenu. Izaberemo metodu
Objekt / Dodaj na primljenu narudzbinu za razmenu.

4.2.2 Zakljucivanje primljene narudzbine za
razmenu

Nakon unosa, zaklju¢imo primljenu narudzbinu za razmenu. U stavci prijema
povecava se broj narucenih primeraka i smanjuje broj slobodnih primeraka.

1. U klasi Primljena narudzbina za razmenu potrazimo i izaberemo
narudzbinu.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi.

Stavka prijema

e naruceno (Status kod razmene)
e slobodno za razmenu (Status kod razmene): ako je broj slobodnih
primeraka za razmenu vec¢i od nule

Primljena narudzbina za razmenu
e naruceno

Stavka u primljenoj narudzbini za razmenu
e naruceno

Primerak
® naruceno (razmena)

Pripremimo posiljku razmenjene grade.
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Postupak

Status nakon
otkazivanja primljene
narudibine za
razmenu

Uslov

Postupak

4.2.3 Otkazivanje primljene narudZzbine za
razmenu
Nakon zaklju€enja primljene narudzbine za razmenu, status narudzbine

naruceno mozemo da vratimo u status evidentirano. U stavci prijema smanjuje
se broj narucenih primeraka i povecava se broj slobodnih primeraka.

1. U klasi Primljena narudzbina za razmenu potrazimo i izaberemo
narudzbinu.

2. lzaberemo metodu Objekt / OtkaZi.

Stavka prijema
e slobodno za razmenu (Status kod razmene)
Primljena narudzbina za razmenu
e evidentirano
Stavka u primljenoj narudzbini za razmenu
e evidentirano
Primerak

o pripremljena narudzbina (razmena)

4.2.4  Brisanje primljene narudzbine za razmenu

Primljenu narudzbinu za razmenu mozemo da briSemo sve dok je ne
zaklju¢imo.

Mozemo da briSemo samo primljene narudzbine sa statusom evidentirano. Pre
brisanja primljene narudzbine za razmenu, moramo da izbrisSemo stavke
narudzbine.

1. U klasi Primljena narudzbina za razmenu potrazimo i izaberemo
narudzbinu.

2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Primljena narudZbina za razmenu.
3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.
Stavka se briSe iz narudzbine.
4. Ponovimo 3. tacku za sve stavke narudzbine.
5. Narudzbinu bez stavki pohranimo.

6. Izaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

4.2-4
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4.2.5 Priprema poSiljke razmenjene grade
Nakon zakljucenja primljene narudzbine za razmenu pripremimo i posiljku
grade i prateci spisak. Gradu sa spiskom Saljemo drugoj biblioteci.

Postupak 1. Oznacimo klasu Posiljka razmenjene grade.

Status nakon
priprema poSiljke
razmenjene grade

2.

Izaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se editor Posiljka razmenjene grade.
Odredimo primaoca razmenjene grade.

Kliknemo dugme PoSsiljalac razmenj. grade koje predstavlja vezu s
klasom Partner gde su navedeni i partneri u ulozi primalaca i posiljalaca
razmenjene grade. Otvara se pretrazivac

Pretrazivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo primaoca razmenjene
grade.

Savet:

Ako znamo oznaku primaoca razmenjene grade, odeljenja ili osobe za
kontakt, mozemo kliknuti ikonu %/ i odrediti primaoca i adresu za slanje.

Nacin slanja i jezik spiska preuzimaju se iz baze podataka o partnerima.
Vrednosti moZzemo da promenimo.

Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Za unos napomene, koja se ispisuje na spisku, kliknemo dugme Nap. na
spisku i unesemo napomenu.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Za unos stavki u poSiljku razmenjene grade kliknemo dugme Novi objekt.

U spisak se dodaju sve stavke sa zakljucenih primljenih narudzbina za
razmenu za izabranog primaoca, koje jo$ nisu uvrstene ni na jednu posiljku
razmenjene grade.

U posiljku razmenjene grade mozemo da unosimo i stavke posiljke, za koje
prethodno nismo izveli postupak nabavke (v. pogl. 4.2.5.1).

Proverimo i po potrebi dopunimo podatke o ceni u stavci posiljke (v. pogl.
4.2.5.2).

10. Pohranimo podatke.

Posiljci razmenjene grade dodeljuje se broj koji se ne moze menjati. PoSiljke
se, naime, numerisu automatski, u skladu s parametrima numeratora za posiljke
razmenjene grade (v. pogl. 11.3).

Stavka prijema

e naruceno (Status kod razmene)
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Moguénosti...

Kako dalje...

Postupak

e slobodno za razmenu (Status kod razmene): ako je broj slobodnih
primeraka za razmenu ve¢i od nule

Posiljka razmenjene grade
e evidentirano
Stavka posiljke razmenjene grade
o posiljka pripremljena
Primerak
o posiljka pripremljena
Primljena narudzbina za razmenu
o posiljka pripremljena
Stavka primljene narudzbine za razmenu
o posiljka pripremljena

Posiljku razmenjene grade mozemo da pripremimo i tako §to u klasi Primljena
narudZzbina za razmenu potrazimo i izaberemo primljenu narudzbinu sa
statusom naruceno. I1zaberemo metodu Objekt / Pripremi posiljku razmenj.
grade. Primalac razmenjene grade ve¢ je odreden, a i nacin slanja i jezik
spiska. Na spisku se nalaze sve stavke izabrane narudzbine.

Ako za izabranog partnera ve¢ postoji posiljka razmenjene grade sa statusom
evidentirano, ispisuje se pitanje da li Zelimo da stavke narudzbine dodamo na
ve¢ postojecu posiljku. Nakon klika na dugme Da, za postoje¢u poSiljku se
otvara editor Posiljka razmenjene grade. U spisku stavki, ispisuju se stavke
koje su na posiljku uvrstene ranije i stavke izabrane narudzbine.

Ako kliknemo dugme Ne, otvara se editor Posiljka razmenjene grade za novu
posiljku, a na spisku stavki su sve stavke izabrane narudzbine.

UpiSemo i eventualne napomene i pohranimo podatke.

Spisak razmenjene grade, koji prati posiljku, ispostavimo i posaljemo primaocu
razmenjene grade.

4.25.1 Unos stavki u poSiljku razmenjene grade bez
prethodno izvedenog postupka nabavke

U posiljku razmenjene grade moZemo da unesemo i stavke za koje prethodno

nismo izveli postupak nabavke. Stavke unosimo u editor Posiljka razmenjene

grade.

1. U editoru Posiljka razmenjene grade kliknemo dugme Direktan unos.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.

2. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

4.2-6
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Postupak

Kako dalje...

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne bibliografske baze podataka (v. pogl. 2.2.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a ujedno ga jos ne¢emo
preuzeti iz uzajamne bibliografske baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo
klikom na dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo
bibliografske podatke (v. pogl. 2.2).

3. Zaunos stavke, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se editor Stavka posiljke razmenjene grade.

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo ih samo
pregledati.

4. Unesemo cenu, a mozemo i da je prenesemo (v. pogl. 4.2.5.2).
Unesemo podatke o primercima (v. pogl. 3.2.1.2.1).

6. Pohranimo podatke.

4.25.2 Prenos cene

v. pogl. 4.1.1.2.1.

4.2.6 Prenos stavki na drugu poSiljku
razmenjene grade

Sa pripremljene posiljke razmenjene grade za odredenog partnera mozemo
preneti stavke na bilo koju drugu, ve¢ pripremljenu posiljku razmenjene grade
ili na novu posiljku.

1. U klasi Posiljka razmenjene grade potrazimo i izaberemo posiljku s koje
zelimo preneti stavke.
2. lzaberemo metodu Objekt / Prenesi stavke.

Otvara se prozor sa spiskom pripremljenih posiljki za tog partnera. Ako za
partnera nije pripremljena nijedna posiljka, prozor se ne otvara; priprema se
nova posiljka.

3. Izaberemo posiljku i kliknemo dugme U redu.
Otvara se prozor sa spiskom stavki na izabranoj posiljci.

4. TIzaberemo stavku (ili vise stavki) i kliknemo dugme U redu.
Otvara se editor Posiljka razmenjene grade.

5. Pripremimo posiljku razmenjene grade.

Spisak razmenjene grade, koji prati posiljku, ispostavimo i poSaljemo primaocu
razmenjene grade.
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Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

Status nakon
ispostavljanja i slanja
posiljke razmenjene

4.2.7 Brisanje posiljke razmenjene grade

Posiljku razmenjene grade moZemo da brisSemo sve dok je ne ispostavimo.

Mozemo da briSemo samo posiljke sa statusom evidentirano. Pre brisanja
posiklje razmenjene grade moramo izbrisati stavke posiljke.

1. U klasi Posiljka razmenjene grade potrazimo i izaberemo posiljku.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Posiljka razmenjene grade.
3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.
Stavka se brise iz posiljke.
4. Ponovimo 3. ta¢ku za sve stavke posiljke.
Posiljku bez stavki pohranimo.
6. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

4.2.8 Ispostavljanje i slanje poSiljke razmenjene
grade sa spiskom grade

Prilikom ispostavljanja, najpre se kao datum ispostavljanja posiljke razmenjene
grade zabelezi tekuci datum. Zatim, spisak ispiS§emo na Stampacu i zajedno s
gradom posaljemo ga primaocu razmenjene grade.

U stavci prijema smanjuje se broj narucenih primeraka i povecava broj poslatih
primeraka.

Posiljka ima odredenog dobavljaca i adresu za slanje i upisane stavke.

1. U klasi Posiljka razmenjene grade potrazimo i izaberemo posiljku.
2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji.
Tekuci datum se prenosi u podatke o posiljci kod "Ispostavljeno”.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa. Posiljku $aljemo na ve¢ odredene
ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u priru¢niku Osnovna
uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

Stavka prijema

e poslato (Status kod razmene)
e slobodno za razmenu (Status kod razmene): ako je broj slobodnih

grade sa spiskom X .
grade primeraka za razmenu veci od nule
Posiljka razmenjene grade
e ispostavljeno
4.2-8 © 1ZUM, juni 2012, prevod: septembar 2013.
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Stavka posiljke razmenjene grade
o posiljka poslata
Primerak
e posiljka poslata
Primljena narudzbina za razmenu
e posiljka poslata
Stavka u primljenoj narudzbini za razmenu
o posiljka poslata

Mogucnosti... Mozemo da ispostavimo sve pripremljene poSiljke odjednom. Oznacimo klasu
Posiljka razmenjene grade i izaberemo metodu Klasa / Ispostavi i posalji. U
spisku izaberemo posiljke koje Zelimo da ispostavimo i poSaljemo.
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4.3 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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S DEPOZITARNABIBLIOTEKA - PRIJEM
OBAVEZNIH PRIMERAKA

U poglavlju je opisan postupak prijema obaveznih primeraka u depozitarnim
bibliotekama koje su zakonom ovlas¢ene da obavezni primerak primaju,
¢uvaju, obraduju i daju na koriséenje.

Primljene obavezne primerke obi¢no prati spisak grade. Gradu pregledamo i
spisak evidentiramo.

Spisak obaveznih primeraka od nacionalne depozitarne biblioteke mozemo
primiti i e-postom u prilozenoj XML datoteci koja moze da predstavlja osnovu
za dodavanje stavki na spisak obaveznih primeraka.

Primljenu gradu mozemo da reklamiramo.

Spisak obaveznih primeraka zaklju¢imo. Prilikom zakljucivanja, podaci o
prijemu upisuju se u podatke o fondu.

Potpoglavlja:

Unos spiska

Brisanje spiska
Zaklju€ivanje spiska
Zakljucivanje stavke spiska
Opsti postupci

© IZUM, oktobar 2008, prevod: septembar 2013. 5-1






COBISS

COBISS3/Nabavka

5.1 UNOS SPISKA

Uslov

Postupak

Status nakon unosa
spiska

Kada od dobavljaca (nacionalne depozitarne biblioteke) primimo obavezne
primerke, moramo upisati podatke o spisku koji obi¢no prati gradu. Unosimo
opste podatke o spisku obaveznih primeraka, a zatim i podatke o svakoj
pojedinacnoj stavci spiska. U spisak obaveznog primerka stavke mozemo uneti
i na osnovu XML datoteke koju dobijemo od nacionalne depozitarne
biblioteke.

Upisujemo i podatke o broju ostecenih primeraka i eventualnoj neusaglasSenosti
izmedu stvarno primljenog broja primeraka i broja na spisku. Ti podaci
predstavljaju osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

Prijem obaveznih primeraka upisujemo u klasi Spisak obaveznih primerka.

Dobavlja¢ — posiljalac obaveznog primerka upisan je u bazu podataka o
partnerima. Oznacena je uloga Posiljalac obaveznih prim. (N).

1. Oznacimo klasu Spisak obaveznih primeraka.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se editor Spisak obaveznih primeraka. Programski se odreduje
nacin nabavke obavezni primerak koji ne mozemo da menjamo.

Unesemo opste podatke o spisku obaveznih primeraka (v. pogl. 5.1.1).
Unesemo stavku (ili vise stavki) spiska (v. pogl. 5.1.2).

Stavke mozemo uneti u spisak i na osnovu XML datoteke koju dobijemo
od nacionalne depozitarne biblioteke (v. pogl. 5.1.3).

5. Kliknemo jezicak 1znos.

Iznos u spisku izracunava se programski, istovremeno sa unosom cene kod
stavki spiska (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

6. Pohranimo podatke.
Spisku obaveznih primeraka dodeljuje se broj koji ne moZzemo da menjamo. Ti
se spiskovi, naime, numeri$u automatski, u skladu s parametrima numeratora
za spiskove obaveznih primeraka (v. pogl. 11.3).
Spisak
e evidentirano
Stavka spiska
e evidentirano
Primerak

e U Obradi
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Kako dalje...

Postupak

Postupak

Spisak obaveznih primeraka zaklju¢imo.

5.1.1 Unos opStih podataka

Opste podatke o spisku obaveznih primeraka unosimo u editor Spisak
obaveznih primeraka.

1.

Odredimo posiljaoca obaveznih primeraka.

Kliknemo dugme Posiljalac obaveznog prim. koje predstavlja vezu s
klasom Partner gde su navedeni i partneri koji se pojavljuju u ulozi
posiljaoca obaveznih primeraka. Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje —
Partner. Potrazimo i izaberemo posiljaoca obaveznih primeraka.

Ako posiljalac ima upisano odeljenje ili osobu za kontakt, kod spiska se
upisuje veza sa odeljenjem ili osobom za kontakt.

Savet:

Ako znamo oznaku poSiljaoca obaveznih primeraka, odeljenja ili osobe za
kontakt, mozemo da kliknemo ikonu /i odrediti posiljaoca.

Kod "Refer. dokument" upiSemo broj primljenog spiska obaveznih
primeraka.

Kod "Datum refer. dokumenta" program ponudi tekué¢i datum koji mozemo
da menjamo.

Kod "Datum prijema" ponuden je teku¢i datum koji mozemo da
promenimo.

Za unos napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci spiska obaveznih primeraka unosimo u editor Stavka spiska
obaveznih primeraka.

1.

U editoru Spisak obaveznih primeraka kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, moZemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga necemo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na

5.1-2
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Moguénosti...

dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2).

Za unos stavke, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se editor Stavka spiska obaveznih primeraka.

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo ih samo
pregledati.

U skladu s parametrima, podeSenim u inicijalizacionoj datoteci, programski
se pripremaju podaci:

e kod "Br. primeraka na spisku" i "Br. primljenih prim. — neo$tecéen."
upisuje se broj primeraka koje je posiljalac obaveznih primeraka duzan
da posalje

e raspodela primeraka u tabeli primeraka

Ako primimo manje primeraka nego $to ih je posiljalac obaveznih
primeraka morao poslati, broj primeraka kod "Br. primeraka na spisku"
popravimo na odgovarajuéi nacin.

Ako smo primili oSte¢ene primerke, unosimo broj oste¢enih primeraka.
Podatak je osnova za reklamiranje.

Upozorenje:

Pre unosa broja ostecenih primeraka, adekvatno moramo smanjiti broj
primeraka u tabeli primeraka.

Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji.
Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Ako primimo manje primeraka, od broja na koji imamo pravo, adekvatno
popravimo primerke u tabeli primeraka (v. pogl. 3.2.1.2.1).

U tabeli primeraka mozemo da rasporedimo samo neo$teéene primerke.
Zbir broja primeraka prikazan je kod "Br. primljenih prim. — neostecen.".
Podatak ne moZzemo da menjamo.

Ako se podaci "Br. primljenih prim. — neosteéen.” i "Br. primeraka na
spisku razlikuju, razlika je osnova za reklamiranje.

Kliknemo jezi¢ak Cena i odredimo iznos stavke (v. pogl. 3.2.1.2.3). Cenu
za jedinicu mozemo da prenesemo iz bilo koje stavke u nabavnim
dokumentima ili iz polja 996/997 (v. pogl. 5.1.2.1).

10. Primljene primerke odmah mozemo da inventariSemo (v. pogl. 5.1.2.2).

11. Pohranimo podatke.

Raspodela primeraka po odeljenjima za stavku spiska obaveznih primeraka
moze se ispisati i na Stampacu. Kod stavke izaberemo metodu Objekt /

© 1ZUM, juni 2012, prevod: septembar 2013. 5.1-3




COBISS3/Nabavka

COBISS

Uslov

Postupak

Odstampaj, a potom izaberemo Raspodela po odeljenjima — obavezni
primerak.

5.1.2.1 Prenos cene

V.pogl. 41.1.2.1.

5.1.2.2 Inventarisanje primeraka i zakljuivanje stavke
spiska

V.pogl. 4.1.1.2.2.

5.1.3 Dodavanje stavki iz XML datoteke

Kada od dobavljaca (nacionalne depozitarne biblioteke) primimo e-postu s
prilozenom XML datotekom, pohranimo je na svom racunaru u direktorijum po
sopstvenom izboru. XML datoteku ¢emo dobiti ako nacionalna depozitarna
biblioteka u bazi partnera ima upisane podatke o osobi ili odeljenju za kontakt
u nasoj biblioteci, kod koje je oznaceno da se njegova adresa koristi na
obrascima u Nabavci. Datoteka predstavlja oshovu za sukcesivno dodavanje
stavki u spisak obaveznih primeraka.

XML datoteka je pohranjena u direktorijumu na naSem racunaru.

1. U klasi Spisak obaveznih primeraka potrazimo i izaberemo spisak.
2. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj stavke iz XML datoteke.
Otvara se prozor za odredivanje XML datoteke.

3. Potrazimo i izaberemo XML datoteku koju smo pohranili na svom ra¢unaru
i1z koje zelimo da dodajemo stavke, te kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor za odredivanje broja stavke s kojom Zelimo poceti da
dodajemo stavke iz XML datoteke.

4. Unesemo broj stavke.

Podrazumevana vrednost je 1 i nju mozemo menjati. U zagradi je naveden
ukupan broj svih stavki u XML datoteci.

Kliknemo dugme U redu.

5. Otvara se pretraziva¢ Pretrazivanje — Bibliografski zapis. U polja za
pretrazivanje programski se upisuju podaci o stavci iz XML datoteke, i to:

e COBISS.XX-ID, ako postoji u datoteci u podacima o stavci;
COBISS.XX-ID je upisan u datoteku u slucaju kada u lokalnoj bazi
nacionalne depozitarne biblioteke postoji bibliografski zapis

e ISBN, ako u datoteci u podacima o stavci ne postoji COBISS.XX-ID

5.1-4
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e naslov, ako u datoteci o stavci ne postoji ni COBISS.XX-ID ni ISBN;
ako postoji podatak o autoru, ispisuje se pored naslova

6. U zavisnosti od toga da li je bibliografski zapis ve¢ u nasoj lokalnoj bazi
podataka, postoje sledec¢e moguénosti:

e U pretrazivacu bibliografskih zapisa program sam nalazi zapis, ako on
ve¢ postoji u nasoj lokalnoj bazi podataka. Bibliografski zapis
izaberemo klikom na dugme Izaberi. Nakon izbora zapisa otvara se
editor Stavka spiska obaveznih primeraka u kojem podatke
proverimo, po potrebi ih dopunimo i pohranimo.

o Ako bibliografski zapis jo$ ne postoji u naSoj lokalnoj bazi podataka, u
pretrazivacu bibliografskih zapisa mozemo ga preuzeti iz uzajamne
baze tako Sto kliknemo dugme COBIB.XX. U pretrazivacu zapisa, u
uzajamnoj bazi potrazimo zapis i izaberemo ga klikom na dugme
Izaberi. Nakon preuzimanja zapisa otvara se editor Stavka spiska
obaveznih primeraka u kojem podatke proverimo, po potrebi ih
dopunimo i pohranimo.

e Ako bibliografski zapis jo$§ ne postoji, ni u nasoj lokalnoj bazi
podataka, ni u uzajamnoj bazi, zatvaramo pretrazivac bibliografskih
zapisa klikom na dugme Zatvori. Ispisuje se pitanje da li Zelimo da
kreiramo stavku u spisku, ako bibliografski zapis jos ne postoji u
lokalnoj bazi podataka.

Nakon klika na dugme Da otvara se editor Grada gde su se preneli
bibliografski podaci iz XML datoteke. Stavka spiska kreira se
programski i dostupna je u spisku stavki. Ako zelimo da proverimo i
dopunimo podatke o stavci, ozna¢imo je u spisku stavki i kliknemo
dugme Uredi. Otvara se editor Stavka spiska obaveznih primeraka u
kojem podatke proverimo, po potrebi ih dopunimo i pohranimo.
Pohranimo i podatke o gradi.

Ako stavku ne zelimo da kreiramo, kliknemo dugme Ne, nakon Cega se
otvara pretrazivaé bibliografskih zapisa za sledecu stavku iz XML
datoteke.

7. Kada pohranimo podatke o stavci spiska, ispiSe se poruka o slede¢em broju
stavke koju ¢emo dodati, a istovremeno je u zagradi ispisan i podatak o
ukupnom broju stavki u XML datoteci.

8. Ako Zelimo da nastavimo postupak dodavanja stavki, kliknemo dugme Da.

Otvara se pretrazivaé bibliografskih zapisa za sledec¢u stavku iz XML
datoteke.

Nastavljamo s tackom 5 ovog postupka.
9. Ako Zelimo da prekinemo postupak dodavanja stavki, kliknemo dugme Ne.

Postupak dodavanja stavki mozemo bilo kada nastaviti.

ﬁ Upozorenje:
U pretrazivacu bibliografskih zapisa ne moze se prekiniti postupak
dodavanja stavki iz XML datoteke!
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Kada u spisak obaveznih primeraka dodamo poslednju stavku iz XML
datoteke, ispisuje se poruka.
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5.2 BRISANJE SPISKA

V. pogl. 4.1.3.
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53 ZAKLJUCIVANJE SPISKA

Nakon unosa, spisak obaveznih primeraka zakljuc¢imo. Pri tom se podaci o
prijemu grade upisuju u podatke o fondu.

Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, spisak ne mozemo zakljuciti. Za
reklamirane primerke pripremamo reklamaciju primljene grade (v. pogl. 9.1).

Nakon reSavanja reklamacije, u spisku briSemo razloge za reklamiranje i spisak
zaklju¢imo.

Kod "Br. reklam. prim." uvek je naveden broj zadnje reklamiranih primeraka.
Istorija svih reklamacija moze se videti iz spiska dogadaja.

Postupak 1. U Klasi Spisak obaveznih primeraka potrazimo i izaberemo spisak.
2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuéi/pripremi reklamaciju.

Za svaki primerak pripremi se novo polje 996 sa slede¢im podacima:
e U "Podlokacija (d\I)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
¢ U "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka
e "Nacin nabavke (v)" dobija vrednost d — obavezni primerak
¢ U "Namena nabavke (w)" prenosi se namena nabavke
e U "Prijem (y)" prenose se broj i datum spiska obaveznih primeraka
e "Status (q)" dobija vrednost 2 — u obradi
e u"Dobavljac (2)" prenosi se oznaka posiljaoca obaveznih primeraka
e 1 "Cena (3)" prenosi se izraCunata cena za primerak

Cena po primerku izracunava se tako $to se iznos stavke (vrednost kod
"Iznos") podeli s brojem primeraka.

Ako su kod stavke odredene obe cene, tj. cena u domacoj i cena u
stranoj valuti, prenosi se samo jedna cena s obzirom na parametre u
inicijalizacionoj datoteci.

Ako je kod stavke upisana i napomena o ceni, ona se ispisuje u
trouglastoj zagradi.

Status nakon Spisak

zakljuéivanja spiska e zakljuceno

Stavka spiska

e primljeno
Primerak
e primljeno
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Polje 996
e 2 —uobradi

Kako dalje... Primljenu gradu inventarisemo.
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54 ZAKLJUCIVANJE STAVKE SPISKA

V. pogl. 4.1.5.

54.1 Brisanje prijema kod stavke spiska

V. pogl. 4.1.5.1.
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55 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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6 NACIONALNA DEPOZITARNA
BIBLIOTEKA -PRIJEM | SLANJE
OBAVEZNIH PRIMERAKA

U poglavlju je opisan postupak prijema obaveznih primeraka u nacionalnoj
depozitarnoj biblioteci koja je zakonski ovlasé¢ena za sakupljanje, obradu,
¢uvanje i davanje obaveznog primerka na korisc¢enje, kao i postupak slanja
obaveznih primeraka u druge depozitarne biblioteke (u nastavku druge
biblioteke).

Prilikom prijema obaveznih primeraka, koje primamo od obveznika za slanje
obaveznog primerka, evidentiramo spisak obaveznih primeraka.

Kada obveznik ne posalje obavezni primerak ili ga ne posalje u odgovaraju¢em
broju primeraka ili u propisanom roku, mozemo pripremiti reklamaciju.

Spisak obaveznih primeraka zakljuc¢imo. Prilikom zakljucenja, podaci o
prijemu primeraka namenjenih domacoj biblioteci upisuju se u podatke o
fondu.

Podaci o prijemu primeraka, koji su namenjeni drugim bibliotekama,
uvrStavaju se na posiljke obaveznih primeraka u skladu sa spiskom na kojem su
biblioteke sortirane po prioritetu. Za svaku posiljku obaveznih primeraka
priprema se spisak koji prati poSiljku. Gradu sa spiskom $aljemo drugoj
biblioteci. Biblioteci spisak mozemo poslati i e-postom u XML datoteci.

Potpoglavlja:

e Prijem obaveznih primeraka
e Slanje obaveznih primeraka
e Opsti postupci
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6.1 PRIJEM OBAVEZNIH PRIMERAKA

Prijem obaveznih primeraka opisan je u poglavlju 5.
Razlike su sledece:

Kod stavke na spisku obaveznih primeraka, primljeni primerci su u tabeli
primeraka programski rasporedeni na odeljenja domace biblioteke i u druge
biblioteke koje imaju pravo da primaju obavezne primerke.

Prilikom unosa spiska obaveznih primeraka kod "Napomena" moZemo uneti
broj koji odreduje koliko ¢e primeraka prilikom dodavanja stavke u spisak biti
programski rasporedeno u tabeli primeraka.

Prilikom zakljuéivanja spiska obaveznih primeraka ili stavke spiska:

e za primerke, koji su namenjeni domacoj biblioteci, podaci o prijemu
upisuju se u podatke o fondu

o za primerke, koji su namenjeni drugim bibliotekama, pripremaju se
posiljke obaveznih primeraka

Ako upisemo napomenu kod zakljucene stavke na spisku obaveznih primeraka,
napomena ¢e se preneti u stavke u posiljkama obaveznih primeraka.

Prijem moZemo da izbriSemo kod stavke spiska:

e za primerke, koji su namenjeni domacoj biblioteci

e za primerke koji su namenjeni drugim bibliotekama; u ovom slu¢aju
stavka se briSe iz poSiljke obaveznih primeraka, a istovremeno se
primerak brise iz stavke u spisku obaveznih primeraka

Prijem ne mozemo da izbriSemo, ako su primerci koji su namenjeni domacoj
biblioteci ve¢ inventarisani ili ako smo posiljke obaveznih primeraka ve¢
ispostavili i poslali.

6.1.1 lzdavanje potvrde o prijemu obaveznog
primerka

Obvezniku mozemo izdati potvrdu o prijemu obaveznog primerka. Potvrda se
priprema u obliku za slanje e-postom.

Postupak 1. U klasi Spisak obaveznih primeraka potrazimo i izaberemo spisak.
2. lzaberemo metodu Objekt / Posalji.

Otvara se prozor Izbor definicije ispisa.
3. lzaberemo Dobavnica - Obavezni primerak.
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Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg potvrdu $aljemo na vec
odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u priru¢niku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.
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6.2 SLANJE OBAVEZNIH PRIMERAKA

Postupak

Status nakon
pripreme posiljke
obaveznih primeraka

Prilikom zakljucivanja spiska primljenih obaveznih primeraka, u skladu s
podesenim parametrima u inicijalizacionoj datoteci, programski se pripremaju
spiskovi koji prate pojedine posiljke obaveznih primeraka u druge biblioteke.
Gradu, zajedno sa spiskom, Saljemo u druge biblioteke. Biblioteci mozemo
poslati spisak i e-postom u XML datoteci. Biblioteci spisak mozemo poslati i e-
postom u XML datoteci.

6.2.1 Priprema posiljke obaveznih primeraka

Spiskovi obaveznih primeraka programski se pripremaju u klasi Posiljka
obaveznih primeraka.

Spisak 1 posiljku pre ispostavljanja i slanja mozemo da uredimo.

1. U klasi Posiljka obaveznih primeraka potrazimo i izaberemo posiljku..
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.

Otvara se editor Posiljka obaveznih primeraka.

Podatak o primaocu obaveznih primeraka ne mozemo da menjamo.

3. Nacin slanja i jezik spiska preuzimaju se iz baze podataka o partnerima.
Vrednosti mozemo da promenimo.

4. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5. Zaunos napomene, koja se ispisuje na spisku, kliknemo dugme Nap. na
spisku.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

6. Kod "Naziv spiska " programski se pripremi tekst Spisak obaveznog
primerka monografskih publikacija za mesec. Kliknemo gumb Naziv
spiska.

U prozoru za unos naziva spiska dopunimo tekst i pohranimo ga.
7. Pohranimo podatke.
Posiljki obaveznih primeraka dodeljuje se broj koji se ne moze promeniti.
Posiljke se, naime, numeriS$u automatski, u skladu s parametrima numeratora
posiljki obaveznih primeraka (gl. pogl. 11.3).
Posiljka obaveznih primeraka

e evidentirano
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COBISS

Kako dalje...

Uslov

Postupak

Status nakon
ispostavljanja i slanja
posiljke obaveznih
primeraka sa spiskom
grade

Mogucénosti...

Stavka u posiljci obaveznih primeraka
o posiljka pripremljena
Primerak
e posiljka pripremljena

Spiskove obaveznih primeraka, koji prate posiljke, ispostavljamo i Saljemo
bibliotekama.

6.2.2 Ispostavljanje i slanje poSiljke obaveznih
primeraka sa spiskom grade

Prilikom ispostavljanja, najpre se kao datum ispostavljanja posiljke obaveznih

primeraka zabeleZzi tekué¢i datum. Zatim spisak ispiSemo na Stampacu i
posaljemo ga biblioteci zajedno s gradom.

Kod stavke prijema obaveznih primeraka beleZi se broj poslatih obaveznih
primeraka.

Posiljka ima odredenog primaoca i adresu za slanje i upisane stavke.

1. U klasi Posiljka obaveznih primeraka potrazimo i izaberemo posiljku.
2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji.
Tekuci datum se prenosi u podatke o posiljci kod "Ispostavljeno”.
Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa. Posiljku $aljemo na ve¢ odredene
ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u priru¢niku Osnovna
uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.
Posiljka obaveznih primeraka
e ispostavljeno
Stavka u posiljci obaveznih primeraka
o posiljka poslata
Primerak
o posiljka poslata

Mozemo da ispostavimo sve pripremljene poSiljke odjednom. Oznacimo klasu
Posiljka obaveznih primeraka i izaberemo metodu Klasa / Ispostavi i
posalji. U spisku izaberemo posiljke koje zelimo da ispostavimo i posaljemo.

6.2-2
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6.2.2.1 Slanje spiska obaveznih primeraka u XML
datoteci
Spiskove obaveznih primeraka u druge biblioteke moZemo poslati i e-poStom u
XML datoteci.
Uslov Spisak u XML datoteci moZemo poslati drugoj biblioteci samo onda kada u

bazi partnera za tu biblioteku imamo upisane podatke o osobi ili odeljenju za
kontakt, kod kojeg je oznaceno da se njegova adresa koristi na obrascima u
Nabavci i za kojeg je, kod "E-posta", upisana i e-adresa.

Prilikom ispisivanja i slanja posiljke obaveznih primeraka metodama Ispostavi
i posalji te Posalji, u prozoru Pregled i slanje ispisa ispisima za biblioteke,
koje ispunjavaju gore opisan uslov, dodaje se i destinacija za slanje XML
datoteke e-postom.

Kod metode Odstampaj, destinacija za slanje XML datoteke se ne dodaje.
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6.3 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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I PRIJEM POKLONJENE GRADE

U poglavlju je opisan postupak prijema poklonjene grade. Gradu moze da prati

spisak primljene grade. Gradu pregledamo i spisak evidentiramo. Kod postupka
prijema poklonjene grade mozemo da evidentiramo i prijem grade koju Saljemo
drugoj biblioteci u razmenu.

Spisak poklona zaklju¢imo. Prilikom zaklju¢ivanja, podaci o prijemu upisuju
se u podatke o fondu. Biblioteci mozemo da posaljemo zahvalnicu za primljenu
gradu.

Potpoglavlja:

Unos spiska

Brisanje spiska

Zakljucivanje spiska

Zakljucivanje stavke spiska

Ispostavljanje i slanje zahvalnice darodavcu
Opsti postupci
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7.1 UNOS SPISKA

Uslov

Postupak

Status nakon unosa
spiska

Kako dalje...

Kada od darodavca primimo poklonjenu gradu, moramo upisati podatke o
spisku primljene grade. Unesemo opste podatke o spisku poklona, a zatim i
podatke o svakoj pojedinacnoj stavci spiska.

Prijem poklonjene grade upisujemo u klasi Spisak poklona.
Darodavac je upisan u bazu podataka o partnerima. Oznacena je uloga
Darodavac (N).

1. Oznacimo klasu Spisak poklona.

2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se editor Spisak poklona. Programski se odredi nacin nabavke
poklon, koji ne mozemo da menjamo.

Unesemo opste podatke o spisku poklona (v. pogl. 7.1.1).
Unesemo stavku (ili vise stavki) spiska (v. pogl. 7.1.2).
Kliknemo jezicak 1znos.

Vrednost spiska izratunava se programski, istovremeno sa unosom cene
kod stavki spiska (v. i pogl. 3.2.1.2.3).

6. Pohranimo podatke.

Spisku poklona dodeljuje se broj koji se ne moze menjati. Ti se spiskovi,
naime, numeris$u automatski, u skladu s parametrima numeratora za spiskove
poklona (v. pogl. 11.3).
Spisak

e evidentirano
Stavka spiska

e evidentirano
Primerak

e U Obradi

Spisak poklona zaklju¢imo.

7.1.1 Unos opstih podataka

Opste podatke o spisku obaveznih primeraka unosimo u editor Spisak
poklona.
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Postupak

Postupak

Odredimo darodavca.

Kliknemo dugme Darodavac koje predstavlja vezu s klasom Partner gde
su navedeni i partneri koji se pojavljuju u ulozi darodavca. Otvara se
pretraziva¢ PretraZivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo darodavca.

Ako darodavac ima upisano odeljenje ili osobu za kontakt, kod spiska se
upisuje veza sa odeljenjem ili osobom za kontakt.

Savet:

Ako znamo oznaku darodavca, odeljenja ili osobe za kontakt, mozemo
kliknuti ikonu &/ i odredimo darodavca.

Kod "Datum prijema" ponuden je tekuci datum koji mozemo da
promenimo.

Odredimo nacin slanja i jezik zahvalnice darodavcu za poklonjenu gradu.

Nacin slanja i jezik zahvalnice preuzimaju se iz baze podataka o
partnerima. Vrednosti mozemo da promenimo.

Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Za unos teksta, koji se ispisuje na zahvalnici darodavcu ispred spiska grade,
kliknemo dugme Tekst zahvalnice.

U prozor za unos teksta zahvalnice unesemo tekst i pohranimo ga.

Ako Zelimo da uneti tekst postane podrazumevana vrednost prilikom unosa
sledec¢ih spiskova poklona, na kraju teksta zahvalnice unesemo i znak "*".
Prilikom pohranjivanja spiska poklona zvezdica se programski odreze.

7.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci spiska obaveznih primeraka unosimo u editor Stavka spiska
poklona.

1. U editoru Spisak poklona kliknemo dugme Novi objekt.

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne¢emo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2).

3. Zaunos stavke, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.

7.1-2
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Moguénosti...

Uslov

Postupak

Otvara se editor Stavka spiska poklona.

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo ih samo
pregledati.

4. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
5. Unesemo podatke o primljenim primercima (v. pogl. 3.2.1.2.1).

6. Kliknemo jezic¢ak Cena i odredimo iznos stavke (v. pogl. 3.2.1.2.3). Cenu
za jedinicu moZemo da prenesemo iz bilo koje stavke u nabavnim
dokumentima ili iz polja 996/997 (v. pogl. 7.1.2.1).

7. Primljene primerke odmah mozemo da inventarisemo (v. pogl. 7.1.2.2).
8. Pohranimo podatke.
Raspodela primeraka po odeljenjima za stavku spiska poklona moze se ispisati

i na Stampacu. Kod stavke izaberemo metodu Objekt / Ods$tampaj, a zatim
izaberemo Raspodela po odeljenjima — poklon.

7.1.2.1 Prenos cene

V.pogl. 41.1.2.1.

7.1.2.2 Inventarisanje primeraka i zaklju¢ivanje stavke
spiska

V.pogl. 4.1.1.2.2.

7.1.3 Dodavanje viSe stavki u spisak po
izabranom predlogu

U spisak poklona mozemo dodavati stavke na osnovu izabranog predloga
stavke.

Spisak ima status evidentirano.

1. U editoru Spisak poklona potrazimo i izaberemo spisak poklona.
2. lzaberemo metodu Objekt / Dodaj stavke prema izabranom predlogu.
Otvara se prozor za dodavanje stavki spiska.

Kod "Predlog stavke" izaberemo jedan od unapred pripremljenih predloga
stavke. Po izabranom predlogu stavke u tabelu primeraka stavke spiska
upisuju se podaci o primercima.

Kliknemo gumb Dalje.
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COBISS

Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.

Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis. Mozemo izabrati 1 viSe
bibliografskih zapisa.

Otvara se editor Stavka spiska poklona.

Taj editor se ne otvara ako je u pronadenom zapisu ve¢ upisana neka stavka
iz dokumenta za nabavku. Umesto njega se otvara editor Grada. Za unos
stavke spiska kliknemo dugme Novi objekt.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, mozemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne¢emo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2). Za unos stavke spiska kliknemo dugme Novi objekt.

Podatke za stavke u spisku proverimo i po potrebi ih dopunimo (v. pogl.
7.1.2).

Pohranimo podatke.
Otvara se prozor za dodavanje stavki na spisak.
Za unos nove stavke u spisak poklona ponovimo opisani postupak.

7.1-4
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1.2 BRISANJE SPISKA

V. pogl. 4.1.3.

© IZUM, oktobar 2008, prevod: septembar 2013. 7.2-1






COBISS

COBISS3/Nabavka

7.3 ZAKLJUCIVANJE SPISKA

Postupak

Status nakon
zakljuéivanja spiska

Kako dalje...

Nakon unosa, spisak poklona zaklju¢imo. Pri tom se podaci o prijemu grade
upisuju u podatke o fondu.

1. U editoru Spisak poklona potrazimo i izaberemo spisak.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi.

Za svaki primerak pripremi se novo polje 996 sa slede¢im podacima:
e U "Podlokacija (d\I)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
e U "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka
e "Nacin nabavke (v)" dobija vrednost ¢ — poklon
¢ U "Namena nabavke (w)" prenosi se namena nabavke
e U "Prijem (y)" prenose se broj i datum spiska poklona
e "Status (q)" dobija vrednost 2 — u obradi
e u"Dobavljac (2)" prenosi se oznaka darodavca
e u "Cena (3)" prenosi se izracunata cena za primerak

Cena po primerku izracunava se tako $to se iznos stavke (vrednost kod
"Iznos") podeli s brojem primeraka.

Ako su kod stavke odredene obe cene, tj. cena u domacoj i cena u
stranoj valuti, prenosi se samo jedna cena s obzirom na parametre u
inicijalizacionoj datoteci.

Ako je kod stavke upisana i napomena o ceni, ona se ispisuje u
trouglastoj zagradi.
Spisak
e zakljuceno
Stavka spiska
e primljeno
Primerak
e primljeno
Polje 996
e 2-—uobradi

Darodavcu mozemo poslati zahvalnicu za poklonjenu gradu. Primljenu gradu
inventariSemo.
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7.4 ZAKLJUCIVANJE STAVKE SPISKA

V. pogl. 4.1.5.

7.4.1 Brisanje prijema kod stavke spiska

V. pogl. 4.1.5.1.
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7.5 ISPOSTAVLJANJE | SLANJE ZAHVALNICE DARODAVCU

Za poklonjenu gradu (navedenu na jednom spisku poklona), darodavcu
mozemo da posSaljemo zahvalnicu. Nacin slanja i jezik zahvalnice odredeni su
kod darodavca. Zahvalnica se, na izabranom jeziku, ispiSe na Stampacu ili se
posalje darodavcu e-postom.

Postupak 1. U editoru Spisak poklona potrazimo i izaberemo spisak.

2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji zahvalnicu.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg zahvalnicu Saljemo na ve¢
odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u priru¢niku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.
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7.6 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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8 DRUGI NACINI PRIJEMA GRADE

U poglavlju je opisan postupak prijema grade iz starog fonda, sopstvenog
izdanja, subvencijom ili kotizacijom, na osnovu ¢lanstva u razli¢itim
organizacijama i obaveznog primerka ustanove. Gradu koju primimo obi¢no
prati spisak grade. Gradu pregledamo i spisak evidentiramo. Prilikom prijema
grade mozemo da evidentiramo i prijem grade koju Saljemo drugoj biblioteci u
razmenu.

Primljenu gradu mozemo da reklamiramo.

Spisak drugih prijema zaklju¢imo. Prilikom zaklju¢ivanja, podaci o prijemu
upisuju se u podatke o fondu.

Potpoglavlja:

Unos spiska

Brisanje spiska
Zakljucivanje spiska
Zaklju¢ivanje stavke spiska
Opsti postupci

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. 8-1






COBISS

COBISS3/Nabavka

8.1 UNOS SPISKA

Uslov

Postupak

Status nakon unosa
spiska

Kako dalje...

Drugi nacini prijema grade jesu: stari fond, sopstvena izdanja, subvencija,
kotizacija, ¢lanstvo, obavezni primerak ustanove. Kada od dobavljaca primimo
gradu, moramo upisati spisak koji obi¢no prati gradu. Unosimo opste podatke o
spisku, a zatim i podatke o svakoj pojedinoj stavci spiska.

Upisujemo i podatke o broju oste¢enih primeraka i eventualnoj neusaglasenosti
izmedu stvarno primljenog broja primeraka i broja na spisku. Ti podaci
predstavljaju osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

Prijem poklonjene grade upisujemo u klasi Spisak drugih prijema.
Dobavljac je upisan u bazu podataka o partnerima. Oznacena je uloga
Dobavljac (N).
1. Oznacimo klasu Spisak drugih prijema.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se editor Spisak drugih prijema.
3. Unesemo opste podatke o spisku drugih prijema (v. pogl. 8.1.1).
4. Unesemo stavku (ili vise stavki) spiska (v. pogl. 8.1.2).
5. Pohranimo podatke.
Spisku drugih prijema dodeljuje se broj koji se ne moze menjati. Ti spiskovi se,
naime, numeris$u automatski, u skladu s parametrima numeratora za spiskove
drugih prijema (v. pogl. 11.3).
Spisak
e evidentirano
Stavka spiska
e evidentirano
Primerak
e uobradi

Spisak drugih prijema zaklju¢imo.

8.1.1 Unos opStih podataka

Opste podatke o spisku drugih prijema unosimo u editor Spisak drugih
prijema.
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COBISS

Postupak

Postupak

1. Kod ,Nacin nabavke* izaberemo odgovarajucu vrednost.

Mozemo izabrati sledece vrednosti: stari fond, sopstvena izdanja,
subvencija, kotizacija, clanstvo, obavezni primerak ustanove.

2. Odredimo dobavljaca.

Kliknemo gumb Dobavlja¢ koje predstavlja vezu s klasom Partner gde su
navedeni i partneri u ulozi dobavljata monografskih publikacija. Otvara se
pretraziva¢ PretraZivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo dobavljaca.

Ako dobavlja¢ ima upisano odeljenje ili osobu za kontakt, kod spiska se
upisuje veza sa odeljenjem ili osobom za kontakt.

Savet:

Ako znamo oznaku dobavljaca, odeljenja ili osobe za kontakt, mozemo da
kliknemo ikonu % i odredimo dobavljaca.

Kod "Refer. dokument" upisemo broj primljenog spiska drugih prijema.

Kod "Datum refer. dokumenta" upiSemo datum primljenog spiska drugih
prijema.

5. Kod "Datum prijema" ponuden je tekuci datum koji mozemo da
promenimo.

6. Vrednost spiska u domacoj valuti izracunava se programski, istovremeno sa
unosom cene kod stavki spiska.

7. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

8.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci spiska drugih prijema unosimo u editor Stavka spiska drugih
prijema.
1. U editoru Spisak drugih prijema kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se pretrazivac¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
2. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, moZemo ga preuzeti iz
uzajamne baze podataka (v. pogl. 2.1.1).

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jos uvek ga necemo
preuzeti iz uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na
dugme Zatvori. Otvara se editor Grada u koji unosimo bibliografske
podatke (v. pogl. 2.2).

3. Zaunos stavke, u editoru Grada kliknemo dugme Novi objekt.

Otvara se editor Stavka spiska drugih prijema.

8.1-2
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Moguénosti...

Bibliografske podatke o gradi ne moZzemo menjati, mozemo ih samo
pregledati.

Koli¢inu, koja je napisana na primljenom spisku, unosimo kod "Br.
primeraka na spisku".

Unesemo cenu primerka, a mozemo i da je prenesemo (v. pogl. 8.1.2.1).
Mozemo da unesemo i cenu u stranoj valuti. Kod cene u stranoj valuti, iz
spiska valuta izaberemo odgovarajucu vrednost.

Ako smo primili oSte¢ene primerke, unosimo broj oSte¢enih primeraka.
Podatak je osnova za reklamiranje.

Upozorenje:

Pre unosa broja ostecenih primeraka, adekvatno moramo smanyjiti broj
primeraka u tabeli primeraka.

Mozemo da upiSemo razlog za reklamiranje koji se ispisuje na reklamaciji.
Kliknemo dugme Nap. na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

Za unos interne napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
Unesemo podatke o primljenim primercima (v. pogl. 3.2.1.2.1).

U tabeli primeraka mozemo da rasporedimo samo neostecene primerke.
Zbir broja primeraka prikazan je kod "Br. primljenih prim. — neostec¢en.".
Podatak ne mozemo da menjamo.

Ako se podaci "Br. primljenih prim. — neosteéen.” i "Br. primeraka na
spisku razlikuju, razlika je osnova za reklamiranje.

10. Primljene primerke odmah mozemo da inventarisemo (v. pogl. 8.1.2.2).

11. Pohranimo podatke.

Raspodela primeraka po odeljenjima za stavku spiska drugih prijema moze se
ispisati i na Stampacu. Kod stavke izaberemo metodu Objekt / OdStampaj, a
zatim izaberemo Raspodela po odeljenjima — drugi prijemi.

8.1.2.1 Prenos cene

V. pogl. 41.1.2.1.

8.1.2.2 Inventarisanje primeraka i zakljucivanje stavke

spiska

V. pogl. 4.1.1.2.2.
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8.2 BRISANJE SPISKA

V. pogl. 4.1.3.
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8.3 ZAKLJUCIVANJE SPISKA

Nakon unosa, spisak drugih prijema zaklju¢imo. Pri tom se podaci o prijemu
grade upisuju u podatke o fondu.

Ako su ispunjeni uslovi za reklamiranje, spisak ne mozemo zakljuciti. Za
reklamirane primerke pripremamo reklamaciju primljene grade (v. pogl. 9.1).

Nakon reSavanja reklamacije, u spisku briSemo razloge za reklamiranje i spisak
zaklju¢imo.

Kod "Br. reklam. prim." uvek je naveden broj zadnje reklamiranih primeraka.
Istorija svih reklamacija moze se videti iz spiska dogadaja.

Postupak 1. U editoru Spisak drugih prijema potrazimo i izaberemo spisak.
2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuéi/pripremi reklamaciju.

Za svaki primerak pripremi se novo polje 996 sa slede¢im podacima:
e U "Podlokacija (d\I)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
¢ U "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka

e "Nacin nabavke (v)" dobija odgovarajucu vrednost: e — stari fond, f—
sopstveno izdanje, g — kotizacija, h — subvencija, i — ¢lanstvo

¢ U "Namena nabavke (w)" prenosi se namena nabavke
e U "Prijem (y)" prenose se broj i datum spiska drugih prijema
e "Status (q)" dobija vrednost 2 — u obradi
e u"Dobavljac (2)" prenosi se oznaka dobavljaca
e U "Cena (3)" prenosi se cena za primerak
Status nakon Spisak
zakljuéivanja spiska e zakfjuceno
Stavka spiska
e primljeno
Primerak
e primljeno
Polje 996

e 2 —uobradi

Kako dalje... Primljenu gradu inventariSemo.
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8.4 ZAKLJUCIVANJE STAVKE SPISKA

V. pogl. 4.1.5.

8.4.1 Brisanje prijema kod stavke spiska

V. pogl. 4.1.5.1.
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8.5 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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9 REKLAMIRANJE

U poglavlju je opisan postupak reklamiranja kod nabavke grade. Reklamaciju
najpre pripremimo, a zatim je ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

Potpoglavlja:
Priprema reklamacije
Ispostavljanje i slanje reklamacije

Zakljucivanje reklamacije
Opsti postupci
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9.1 PRIPREMA REKLAMACIJE

Mozemo da reklamiramo:

e neprispelu gradu, kada dobavlja¢ ne posalje naru¢enu gradu u roku
predvidenom za dobavu

e primljenu gradu, kada je oStecena ili se ne podudara s narudzbinom ili
dobavnicom ili spiskom (npr. spiskom razmenjene grade), kao i
obavezni primerak, kada duznik ne posalje obavezni primerak ili ga ne
posalje u odgovaraju¢em broju primeraka ili odgovaraju¢em roku

e primljeni dokument za pla¢anje avansa koji mozemo reklamirati u
celini ili samo stavku dokumenta

e primljeni ra¢un koji mozemo reklamirati u celini ili samo stavku racuna

Do ispostavljanja reklamacije, novoreklamirane stavke za istog dobavljaca
dodaju se na pripremljenu reklamaciju.

& Upozorenje:
Podaci o reklamiranju se ne upisuju u podatke o fondu.

9.1.1 Nedospela grada

Reklamacije za gradu, koja u biblioteku ne stigne u predvidenom roku,
pripremaju se u klasi Reklamacija za nedospelu gradu.

Program potrazi sve stavke narudzbina kod kojih je istekao rok za reklamiranje,
s obzirom na:

e datum poslednje reklamacije
o predvideni rok dobave koji je odreden na narudzbini

Pronadene stavke program uvrstava na reklamaciju za nedospelu gradu.
Uslov Narudzbine su ispostavljene i poslate dobavljacu.

Postupak 1. Oznacimo klasu Narudzbina.

2. lzaberemo metodu Klasa / Pripremi reklamacije za nedospelu gradu.

Reklamacija za nedospelu gradu priprema se za svakog dobavljac¢a posebno.

Reklamaciji za nedospelu gradu dodeljuje se broj koji ne moZe da se promeni.
Reklamacije se, naime, numeri$u automatski, u skladu s parametrima
numeratora za reklamacije za nedospelu gradu (v. pogl. 11.3).
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COBISS

Status nakon
pripreme reklamacije
za nedospelu gradu

Kako dalje...

&

Postupak

2

Reklamacija za nedospelu gradu
e evidentirano
Reklamacije mozemo da uredimo, a zatim ih ispostavimo i poSaljemo

dobavljacu. Pre ispostavljanja, kod stavke narudzbine mozemo da upiSemo
napomenu o reklamiranju koja ¢e se ispisati na reklamaciji za nedospelu gradu.

Primer:

Kod stavke narudzbine mozemo da upisemo npr. sledeci tekst kod "Nap. na
reklamaciji": Placeno po predracunu 07/87 dana 30. 6. 2007. godine.

9.1.2 Primljena grada

Reklamacije za primljenu gradu pripremaju se u klasi Reklamacija za
primljenu gradu. MoZemo da reklamiramo gradu koju primimo na osnovu
kupovine (dobavnica) ili na osnovu nekog drugog nacina nabavke, npr.
razmenom, kao obavezni primerak itd. (spisak grade primljene razmenom,
spisak obaveznih primeraka itd.).

Reklamaciju za primljenu gradu mozemo da pripremimo:
e ako je primljena grada oSteCena
e ako primljena grada odstupa u naslovu ili koli¢ini od narucene grade

e ako se primljena grada u naslovu ili koli€ini ne slaze sa dobavnicom ili
spiskom

e ako na gradi kasnije konstatujemo ostec¢enja
e ako obveznik ne posalje obavezni primerak ili ga ne posalje u

odgovaraju¢em broju primeraka ili u predvidenom roku

Odstupanja upisujemo kod unosa dobavnice ili spiska (v. pogl. 3.4.1, pogl.
4.1.1, pogl. 5.1, pogl. 7.1 ili pogl. 8.1).

1. U klasi Dobavnica ili Spisak potrazimo i izaberemo dobavnicu ili spisak.

Primer:

Ako Zelimo da reklamiramo gradu koju smo dobili razmenom, u klasi
Spisak spiska primljene razmenj. grade potrazimo i izaberemo spisak
grade primljene razmenom.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi/pripremi reklamaciju.

Za svaku stavku dobavnice ili spiska otvara se prozor u kojem se ispisuje
naslov grade sa stavke, razlog za reklamiranje te pitanje da li Zelimo da
pripremimo reklamaciju. Kliknemo dugme Da.

9.1-2
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%

Status nakon
pripreme reklamacije
za primljenu gradu

Moguénosti...

Kako dalje...

Savet:

Ako reklamaciju ne zelimo odmah da pripremimo, kliknemo dugme Ne.
Postupak za pripremu reklamacije mozemo ponoviti kasnije.

Otvara se editor Reklamacija za primljenu gradu u kojem je u spisku
stavki ispisana stavka dobavnice ili spiska koju reklamiramo. Kod "Br.
reklam. prim." naveden je broj primeraka koje reklamiramo. U tom polju je
uvek naveden broj primeraka koje smo zadnji put reklamirali. Istorija svih
reklamacija vidljiva je iz spiska dogadaja, jer se prilikom svake reklamacije
broj tada reklamiranih primeraka belezi u taj spisak.

3. Nacin slanja i jezik reklamacije preuzimaju se iz baze podataka o
partnerima. Vrednosti mozemo da promenimo.

Primer:

Ako smo se o reklamaciji s dobavlja¢éem dogovorili telefonom, za nacin
slanja reklamacije izaberemo telefon. Prilikom ispostavljanja reklamacije
belezi se datum ispostavljanja, dok se sama reklamacija dobavljacu ne
Salje.

4. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5. Zaunos napomene, koja se ispisuje na reklamaciji, kliknemo dugme Nap.
na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
6. Pohranimo podatke.
Reklamaciji za primljenu gradu dodeljuje se broj koji ne moze da se promeni.
Reklamacije se, naime, numeri$u automatski, u skladu s parametrima
numeratora za reklamacije za primljenu gradu (v. pogl. 11.3).
Reklamacija za primljenu gradu
e evidentirano
Dobavnica ili spisak
e Reklamirano
Stavka dobavnice ili stavka spiska

o reklam. pripremljena

Za sve evidentirane spiskove obaveznih primeraka, gde smo u stavkama upisali
odstupanja kod broja primeraka, mozemo pripremiti reklamacije odjednom.
Oznacimo klasu Spisak obaveznih primeraka i izaberemo metodu Klasa /
Pripremi reklamacije za obavezne primerke.

Reklamaciju ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

© IZUM, jun 2014, prevod: decembar 2014. 9.1-3



COBISS3/Nabavka

COBISS

Uslov

Postupak

Status nakon
pripreme naknadne
reklamacije za
primljenu gradu

Kako dalje...

Postupak

9.1.2.1 Naknadna reklamacija za primljenu gradu

Ponekad tek nakon zakljucenog prijema grade konstatujemo da je neki
primerak oSteéen, npr. kod pozajmice grade Citalac konstatuje da nedostaju
strane. Tada mozemo da pripremimo naknadnu reklamaciju za primljenu gradu.
Potrazimo stavku dobavnice ili spiska i pripremimo reklamaciju.

Dobavnica ili spisak primljene grade su zakljuceni.
1. U klasi Stavka prijema potrazimo i izaberemo stavku dobavnice ili ra¢una
ili stavku spiska.

2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi naknadnu reklamaciju.

Otvara se editor Reklamacija za primljenu gradu u kojem su na spisku
stavki ispisane stavke dobavnice ili spiska koje smo uvrstili na reklamaciju.

3. Nacin slanja i jezik reklamacije preuzimaju se iz baze podataka o
partnerima. Vrednosti mozemo da promenimo.

4. Zaunos interne napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

5. Zaunos napomene, koja se ispisuje na reklamaciji, kliknemo dugme Nap.
na reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.
6. Pohranimo podatke.
Reklamaciji za primljenu gradu dodeljuje se broj koji ne moze da se promeni.
Reklamacije se, naime, numeri$u automatski, u skladu s parametrima
numeratora za reklamacije za primljenu gradu (v. pogl. 11.3).
Reklamacija za primljenu gradu

e evidentirano
Stavka dobavnice ili stavka spiska

e naknadna reklam.

Reklamaciju ispostavimo i poSaljemo dobavljacu.

9.1.2.2 Reklamacija obaveznog primerka (CIP zapisi)

Prilikom pripreme ove vrste reklamacije za izabrane zapise program proverava
fond u domacoj biblioteci i fond u ostalim bibliotekama u sistemu COBISS. XX
i na osnovu toga dodaje stavku za reklamaciju ili je ne dodaje.

1. Oznacimo klasu Spisak obaveznih primeraka.

2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

9.1-4
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Otvara se editor Spisak obaveznih primeraka. Na¢in nabavke je obavezni
primerak, odreden je programski i ne mozemo da ga promenimo.

Odredimo posiljaoca obaveznih primeraka.
Kod "Napomena" upisemo broj 0 da se u stavke ne bi dodali primerci.

Pohranimo podatke.

o g &~ w

Izaberemo metodu Objekt / Dodaj stavke za reklamaciju (zapisi CIP).
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.

Ako kliknemo dugme COBIB.XX, pretraZzujemo u uzajamnoj bazi, a ako
kliknemo dugme Lokalna baza pod., pretrazivanje se izvodi u lokalnoj
bazi.

7. Potrazimo i izaberemo CIP zapise za odredenog izdavaca.
Mozemo izabrati najvise 10 zapisa istovremeno.
8. Zasvaki zapis program proverava:

o dali u lokalnoj bazi postoji polje 996 s dodeljenim inventarskim
brojem i na¢inom nabavke obavezni primerak; ako postoji, stavka se ne
dodaje na spisak za reklamaciju

e dali u lokalnoj bazi postoji polje 996 sa statusom 11 — nije primljeno
(uprkos intervenciji) ili 12 — rasprodato; ako postoji, stavka se ne
dodaje na spisak za reklamaciju

e da li se u poslednjih 90 dana u lokalnoj bazi odvija postupak za
dobijanje obaveznog primerka, odnosno da li postoji nabavna stavka
(stavka na spisku obaveznih primeraka); ako se odvija, stavka se ne
dodaje

e dostupnost fonda u drugim bibliotekama u sistemu COBISS.XX:
program proverava podatke u potpoljima 998c drugih biblioteka (v.
priru¢nik COMARC/H, pogl. 998c, tabela 1); stavka se ne dodaje na
spisak za reklamaciju ako je sadrzaj ispunjen u elementu 3 (u pripremi)
ili u elementu 5 (naruceno) ili elementu 6 (deziderat) ili elementu 9
(info u biblioteci ili na webu ili u Stampi)

e u ostalim slucajevima stavka se dodaje na spisak za reklamaciju

9. Nakon obavljenog proveravanja i dodavanja stavki program ispisuje poruku
0 svakom zapisu da li je stavka dodata, odnosno nije dodata na spisak za
reklamaciju. U drugom slucaju ispisuje se i razlog zasto nije dodata.

10. Dodate stavke su bez primeraka. U editoru Stavka spiska obaveznih
primeraka kod "Br. primeraka na spisku" za svaku stavku treba upisati
podatak o broju primeraka koje Zelimo da reklamiramo kod poSiljaoca
obaveznih primeraka.

Stavku koju ne zelimo da imamo na spisku mozemo izbrisati sa spiska.

11. Posto zavr§imo s dodavanjem stavki na spisak, izaberemo metodu Objekt /
Zakljudli/pripremi reklamaciju.

12. Pripremimo reklamaciju (v. pogl. 9.1.2).
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COBISS

Status nakon
pripreme reklamacije
obaveznog primerka
za CIP zapise

Kako dalje...

Postupak

Status nakon
pripreme reklamacije
za primljeni
dokument za placanje
avansa ili primljeni
racun

Kako dalje...

Reklamaciji se dodeljuje broj koji se ne moze promeniti. Reklamacije se,
naime, numeris$u automatski, u skladu s parametrima numeratora za
reklamacije za primljenu gradu (v. pogl. 11.3).
Reklamacija

e evidentirano
Spisak obaveznih primeraka

e reklamirano
Stavka spiska

e reklam. pripremljena

Reklamaciju ispostavimo i posaljemo posiljaocu obaveznih primeraka.

9.1.3 Primljeni dokument za pla¢anje avansa ili
primljeni racun

Reklamacije za primljeni dokument za plac¢anje avansa ili za primljeni racun

pripremamo u klasi Avans ili Ra¢un.

Mozemo da pripremimo reklamaciju:

e celog dokumenta
¢ pojedinih stavki dokumenta

Odstupanja i razlog za reklamiranje upisujemo prilikom unosa avansa ili ratuna
(v. pogl. 3.3.1 ili pogl. 3.5.1).

1. U klasi Avans ili Ra¢un potrazimo i ozna¢imo avans ili raun.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljuéi/pripremi reklamaciju.

Na reklamaciju se uvrste stavke koje reklamiramo. Ako reklamiramo dokument
u celini, pojedine stavke se ne ispisuju na reklamaciji.

Reklamaciji se dodeljuje broj koji se ne moze promeniti. Reklamacije se,
naime, numeris$u automatski, u skladu s parametrima numeratora za
reklamacije za racun (v. pogl. 11.3).

Avans 1li raCun

e reklamirano

Reklamaciju ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

9.1-6
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9.1.4 Prenos stavki na drugu reklamaciju
Stavke moZzemo da prenesemo sa pripremljene reklamacije na drugu, veé¢
pripremljenu reklamaciju ili na novu reklamaciju. Stavke mozemo da
prenosimo samo na reklamaciju iste vrste.

Postupak 1. U klasi Reklamacija za nedospelu gradu ili Reklamacija za primljenu

Status nakon prenosa
stavki na drugu
reklamaciju

gradu potrazimo i izaberemo reklamaciju.
Izaberemo metodu Objekt / Prenesi stavke.
Otvara se prozor sa spiskom pripremljenih reklamacija.

Ako nije pripremljena nijedna reklamacija, prozor se ne otvara; priprema se
nova reklamacija.

Izaberemo reklamaciju i kliknemo dugme U redu.
Otvara se prozor sa spiskom stavki na izabranoj reklamaciji.
Izaberemo stavku (ili viSe stavki) i kliknemo dugme U redu.

Otvara se editor Reklamacija za nedospelu gradu ili Reklamacija za
primljenu gradu.

Pripremamo reklamaciju kao $to je opisano kod postupaka za pripremu
reklamacije za nedospelu gradu i reklamacije za primljenu gradu.

Reklamacija za nedospelu gradu ili reklamacija za primljenu gradu

e evidentirano
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9.2 ISPOSTAVLJANJE | SLANJE REKLAMACIJE

Postupak

Status nakon
ispostavljanja i slanja
reklamacije

Moguénosti...

Kako dalje...

Pre ispostavljanja, reklamaciju mozemo i da uredimo, npr. da upiSemo
napomenu i napravimo kontrolni ispis.

Adresa, na koju reklamaciju treba poslati, preuzeta je iz baze podataka o
partnerima i mozemo je promeniti.

Prilikom ispostavljanja reklamacije, najpre se kao datum ispostavljanja
programski zabelezi tekuci datum. Zatim se, s obzirom na izabrani nacin slanja,
reklamacija ispiSe na Stampacu ili se Salje dobavljacu e-poStom.

1. U klasi Reklamacija za nedospelu gradu ili Reklamacija za primljenu
gradu potrazimo i izaberemo reklamaciju.

U klasi Avans ili Ra¢un potrazimo i ozna¢imo avans ili raun za koji smo
pripremili reklamaciju.

2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji (kod reklamacija za
nedospelu i primljenu gradu) ili Objekt / Ispostavi i posalji reklamaciju
(kod avansa i racuna).

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg $aljemo reklamaciju na
ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u
priruéniku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

Reklamacija za nedospelu gradu ili reklamacija za primljenu gradu
e ispostavljeno

Avans ili raCun
e reklam. poslata

Mozemo da ispostavimo sve pripremljene reklamacije istovremeno. Ozna¢imo
klasu Reklamacija za nedospelu gradu ili Reklamacija za primljenu gradu
i izaberemo metodu Klasa / Ispostavi i posalji.

Prilikom prijema grade ili odgovora od dobavljacau vezi sa poslatom
reklamacijom, zaklju¢imo reklamiranje.
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9.3 ZAKLJUCIVANJE REKLAMACIJE

Postupak

Status nakon
zakljucivanja
naknadne
reklamacije za
primljenu gradu

Postupak reklamiranja moze se zakljuciti na vise nacina:

¢ na reklamaciju za nedospelu gradu stavka narudzbine se vise ne
uvrstava posto naruc¢enu gradu primimo ili narudzbinu otkazemo

e reklamaciju za primljenu gradu zaklju¢imo nakon prijema reklamirane
grade ili odgovora dobavljaca, s obzirom na poslate reklamacije; u
dobavnici ili spisku uklonimo uzrok za reklamiranje, a dobavnicu ili
spisak zaklju¢imo (v. pogl. 3.4.4, pogl. 4.1.4, pogl. 5.3, pogl. 7.3 ili
pogl. 8.3)

o reklamacija za obavezni primerak koju pripremamo kada obveznik ne
posalje obavezni primerak programski se zakljucuje; prilikom
evidentiranja primljenog obaveznog primerka (tj. prilikom unosa stavke
na spisak obaveznih primeraka) program proverava na osnovu
COBISS.XX-ID da li stavka te vrste sa statusom reklam. poslata
postoji; ako postoji, kod nje se status programski menja u primljeno,
broj primljenih primeraka ostaje 0 (primljene primerke evidentiramo,
naime, kod novoupisane stavke)

o reklamaciju za primljeni dokument za placanje avansa ili primljenog
racuna zaklju¢ujemo nakon prijema novog predracuna ili racuna ili
odgovora dobavljaca u vezi sa poslatom reklamacijom; u avansu ili

racunu uklonimo uzrok za reklamiranje i avans ili racun zaklju¢imo (v.
pogl. 3.3.2ili pogl. 3.5.5).

9.3.1 Zakljucivanje naknadne reklamacije za
primljenu gradu

Kada smo za oSteceni primerak od dobavljaca primili ispravan primerak,
naknadnu reklamaciju zaklju¢imo.

1. U klasi Stavka prijema potrazimo stavku dobavnice ili racuna ili stavku
spiska.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zaklju¢i naknadnu reklamaciju.

Dobavnica ili spisak
e zakljuceno
Stavka dobavnice ili stavka spiska

e primljeno
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9.4 OPSTI POSTUPCI

V. pogl. 3.7.
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10 PREGLED DOGADAJA

Od pocetka pa sve do zakljuéenja pojedinog postupka nabavke grade beleze se
dogadaji. Kod svake izabrane grade iz spiska dogadaja mogu se videti detalji
postupka nabavke te grade.

Postupak 1. U Klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu.

2. Na spisku objekata, koji su povezani s gradom, izaberemo direktorijum
Dogadaji.

Otvara se prozor Dogadaji u kojem je prikazan spisak dogadaja za gradu.
Za svaki dogadaj ispisuje se:

e "T.br." —tekudi broj

o "Refer. br." —identifikacioni broj objekta kod kojeg je izveden dogadaj,
npr. broj stavke narudzbine, stavke racuna i sl.

e "Objekt" — naziv objekta kod kojeg je izveden dogadaj
e "Status" — status objekta

e "Opis" — dodatni opis dogadaja

e "Uneo" — korisnic¢ko ime referenta koji je izveo dogadaj

e "Uneto" — datum i vreme izvodenja dogadaja

3. Zatvorimo prozor.
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11  DRUGI POSTUPCI U SEGMENTU

Poglavlje ukljucuje opise postupaka koji spadaju u sklop odrzavanja podataka i
omogucuju izvodenje osnovnih postupaka u segmentu COBISS3/Nabavka.
Neke od tih postupaka moramo izvesti pre izvodenja osnovnih postupaka, dok
druge ne moramo, ali je preporudljivo, jer tako olakSavamo rad.

Prilikom nabavke grade poslujemo s partnerima. Podaci o njima moraju biti
upisani u bazu podataka o partnerima. Doznake, utroSak i stanje finansijskih
sredstava vodimo na kontima. Konta moramo otvoriti pre pocetka evidentiranja
promena finansijskih sredstava. Za dokumenta koja primamo i dokumenta koje
ispostavljamo moramo podesiti numeratore.

Prilikom oblikovanja stavki razli¢itih dokumenata pomazu nam predlozi stavki.
Potpoglavlja:

Odrzavanje podataka 0 partnerima
Odrzavanje podataka o kontima
Podesavanje numeratora dokumenata
Priprema predloga stavke
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11.1 ODRZAVANJE PODATAKA O PARTNERIMA

U bazi podataka o parterima upisani su podaci o partnerima koji se, u procesu
nabavke grade, pojavljuju u razli¢itim ulogama. Partner moze biti:

dobavljac grade

primalac ili posiljalac razmenjene grade
posiljalac obaveznih primeraka
darodavac

finansijer

Unos i odrzavanje podataka o partnerima opisani su u priruc¢niku
COBISS3/Upravljanje aplikacijama; v. pogl. 3.
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11.2 ODRZAVANJE PODATAKA O KONTIMA

Na kontu vodimo doznake, utrosak i stanje namenski prikupljenih finansijskih
sredstava za finansiranje kupovine grade. Za svaki konto odredujemo
finansijera. Jednom finansijeru moZze da pripada vise konta.

Konta su obi¢no otvorena za period od jedne godine. Na kraju godine, konta po
pravilu zatvorimo, a za slede¢u godinu otvorimo nova. Medutim, konta
mozemo da otvorimo i za duzi period. U tom slucaju, iznose na kontu moramo
pocetkom svake godine postaviti na pocetne vrednosti.

Na konto upisujemo finansijska sredstva koja finansijer doznaci za odredenu
namenu.

U klasi Konto ne vode se posebno finansijska sredstava za nabavku
monografskih i serijskih publikacija. Konta, naime, razlikujemo po nameni
koju sami odredimo za svaki novi konto.

Finansijska sredstva mozemo i da prenosimo sa jednog na drugi konto.
Na kontu vodimo viSe iznosa:

¢ planirani iznos: iznos finansijskih sredstava koji po planu treba da
primimo od finansijera

e primljeni iznos: iznos finansijskih sredstava koji primimo od finansijera

e iznos za placanja: iznos finansijskih sredstava koji je utroSen za
pla¢anje avansa i raCuna

e iznos u narudzbinama: iznos finansijskih sredstava koji je rezervisan u
narudzbinama, a za koji jo§ nismo platili avans ili racun

ﬁ Upozorenje:

Prilikom ispostavijanja narudzbina za serijske publikacije, finansijska
sredstva se ne rezervisu!
U "Iznos u narudzbinama" prikazan je samo iznos finansijskih

sredstava koji je rezervisan u narudzbinama za monografske

publikacije!

e prenos na druga konta: iznos finansijskih sredstava koje smo preneli na
druga konta

e prenos sa drugih konta: iznos finansijskih sredstava koje smo preneli sa
drugih konta

e raspolozivi iznos: iznos finansijskih sredstava koji je na raspolaganju za
finansiranje kupovine grade

Izracunavanje raspolozivog iznosa:
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primljeni iznos + prenos sa drugih konta — iznos za plac¢anja — iznos u
narudzbinama — prenos na druga konta = raspolozivi iznos

Stanje finansijskih sredstava u COBISS3 povremeno proveravamo i
uskladujemo sa racunovodstvenom evidencijom. Ako ustanovimo razliku,
stanje na kontu mozemo da korigujemo.

Za vodenje posrednih troskova nabavke, npr. poStarine, manipulativnih
troSkova i dr, prilikom instalacije programske opreme COBISS3 priprema se
poseban konto sa oznakom PTN (posredni troskovi nabavke).

Prilikom instalacije programske opreme COBISS3 priprema se i poseban konto
sa oznakom NS (nerasporedena sredstva). Na tom kontu vode se iznosi
rezervisani u narudzbinama i iznosi za plac¢anje avansa i racuna u slucaju da
kod narucivanja, pretplate i placanja grade nismo odredili nijedan konto.

Konta pripremamo u klasi Konto.

Za svaku promenu finansijskih sredstava na kontu, u klasi KnjiZenje priprema
se novo knjiZenje. Prilikom knjiZenja se beleze podaci: redni broj, vrsta
knjizenja, dobavljac, finansijer i konto na koji se knjiZzenje odnosi, iznos,
odbijeni iznos ulaznog PDV-a, brojevi dokumenata koji dovode do nastanka
knjizenja (npr. broj narudzbine, racuna itd.), brojevi i datumi dokumenata
dobavljaca, napomena, podatak o referentu koji je knjizenje uneo, kao i datum i
vreme nastanka knjizenja. Kod svakog knjizenja oznaceno je i da li je knjizenje
nastalo na osnovu postupka nabavke monografskih ili serijskih publikacija.

11.2.1 Otvaranje konta

Konta otvaramo nakon instalacije programske opreme COBISS3 i po pravilu
pocetkom godine.

Za svaki konto treba odrediti oznaku konta, finansijera i namenu finansijskih
sredstava.

Postupak 1. Oznacimo klasu Konto.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se editor Konto gde se kao datum otvaranja konta belezi tekuci
datum. Okvir za aktiviranje "Aktivan" je programski oznacen.

3. Odredimo finansijera.

Kliknemo dugme Finansijer koje predstavlja vezu s klasom Partner gde
su navedeni i partneri koji se pojavljuju u ulozi finansijera. Otvara se
pretraziva¢ PretraZivanje — Partner. PotraZzimo i izaberemo finansijera.

4. Odredimo oznaku konta.

Oznaka konta sastoji se od oznake finansijera i delimi¢ne oznake konta.
Oznaka finansijera se prenosi prilikom izbora finansijera i nju ne mozemo
da menjamo.

Upisemo delimi¢nu oznaku konta koja se dodaje oznaci finansijera.
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A

Kako dalje...

Uslov

Postupak

Kada domaca biblioteka obavlja usluge za izabrani fakultet, kod delimi¢ne
oznake konta mora upisati oznaku pod kojom je taj fakultet upisan u klasu
Partner, ako Zeli da se na dokumentima u segmentu COBISS3/Nabavka
ispiSe adresa tog fakulteta u adresi primaoca racuna.

Savet:

Preporucljivo je da pocetkom svake godine otvorimo nova konta. Iza
delimi¢ne oznake konta moZze da sledi i godina za koju smo konto otvorili.
Ako ispred godine unesemo kosu crtu, kosa crta i godina se prilikom
placanja ra¢una ne prenose u polja 996, u "Finansijer (4)".

Upozorenje:

Oznaka konta moze da sadrzi samo slova, brojeve, crticu i kosu crtu. 1za
kose crte mogu se navoditi samo brojevi.

5. Unesemo namenu utroska finansijskih sredstava sa konta.

Primer:

Finansijeru Mestna obcina Ljubljana odredili smo oznaku MOL. Kontu smo
odredili delimi¢nu oznaku BIBLO7 i namenu: kupovina grade za bibliobus
za 2007. godinu. Oznaka konta je: MOL-BIBLO07.

6. Zaunos napomene kliknemo dugme Napomena.
U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo podatke.
7. Unesemo planirani iznos konta.

8. Pohranimo podatke.

Upozorenje:

Prilikom instalacije programske opreme COBISS3, programski se otvaraju dva
konta: konto PTN za vodenje posrednih troskova nabavke i konto NS za
vodenje svih promena finansijskih sredstava, kada u postupcima nabavke konto
nismo odredili.

Unesemo doznaku finansijera.

11.2.2 Unos doznake finansijera

Kada nam iz raCunovodstva stigne informacija da smo od finansijera dobili
finansijska sredstva za kupovinu grade, u konto upiSemo doznaku finansijera.

Doznaku finansijera moZemo da upiSemo u otvoreni konto.

1. U klasi Konto potrazimo i izaberemo konto.
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COBISS

Uslov

Postupak

Postupak

2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi doznaku finansijera.
Otvara se prozor za doznaku finansijskih sredstava.
Unesemo iznos doznake i napomenu.

Kliknemo dugme U redu.

Kod "Primljeni iznos", iznos doznacenih finansijskih sredstava dodaje se ve¢
primljenom iznosu.

11.2.3 Prenos sredstava sa jednog na drugi konto

Ponekad je potrebno da se odredeni iznos finansijskih sredstava prenese sa
jednog na drugi konto.

Sredstva mozemo preneti samo na otvoreni konto.

1. U klasi Konto potrazimo i izaberemo konto na koji Zelimo da prenesemo
finansijska sredstva.

2. lzaberemo metodu Objekt / Prenesi sredstva sa drugog konta.
Otvara se pretrazivac¢ Pretrazivanje — Konto.

3. Potrazimo i izaberemo konto sa kojeg ¢emo preneti finansijska sredstva.
Otvara se prozor za prenos finansijskih sredstava.
Unesemo iznos koji Zelimo da prenesemo i napomenu.

Kliknemo dugme U redu.

Na kontu, na koji smo preneli sredstva, iznos finansijskih sredstava dodaje se
iznosu kod "Prenos sa drugih konta".

Na kontu, sa kojeg smo preneli sredstva, iznos finansijskih sredstava dodaje se
iznosu kod "Prenos na druga konta".

11.2.4 Uskladivanje iznosa na kontu

Povremeno proveravamo i uskladujemo stanje finansijskih sredstava u
COBISS3 sa stanjem finansijskih sredstava u racunovodstvu.

Ako konstatujemo razliku s racunovodstvenom evidencijom, moZemo
uskladiti:

e iznos u narudzbinama
e iznos za placanja

1. U klasi Konto, potrazimo i izaberemo konto na kojem Zelimo da uskladimo
stanje.

11.2-4
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Postupak

Postupak

A

Izaberemo metodu Objekt / Uskladi iznose konta.
Otvara se prozor za uskladivanje iznosa na kontu.

Izaberemo iznos koji zelimo da uskladimo. Mozemo da biramo izmedu
iznosa "Iznos u narudzbinama" i "Iznos za plac¢anja".

Upisemo iznos za koji zelimo da promenimo iznos na kontu.

Kliknemo dugme U redu.

Primer:

Na kontu je iznos za plac¢anja 34 036,70 EUR. Nakon uskladivanja s
racunovodstvom, zbog npr. uvazavanja odbijenog dela ulaznog PDV-a,
iznos za plac¢anja potrebno je promeniti u 34 039,89 EUR.

U prozoru za uskladivanje iznosa izaberemo "Iznos za placanja". Kod
"[znos" upisemo 3,19.

Iznosu za placanja dodaje se 3,19 EUR, tako da iznosi 34 039,89 EUR.

11.2.5 Zatvaranje konta

Na kraju godine konta po pravilu zatvaramo, a za slede¢u godinu otvaramo
nova. Raspolozivi iznos na zatvorenom kontu mozemo da prenesemo na novi
konto ili da ga ostavimo na zatvorenom kontu. U postupcima nabavke i
zatvoreni konto moZzemo koristiti sve dok ne potrosimo raspolozivi iznos.

1.
2.
3.

U klasi Konto potrazimo i izaberemo konto koji zelimo da zatvorimo.
Izaberemo metodu Objekt / Uredi.

U editoru Konto izbrisemo oznaku u okviru za aktiviranje "Aktivan".
Kao datum zatvaranja konta beleZzi se teku¢i datum.

Pohranimo podatke.

11.2.6 Brisanje konta

Konto mozemo da izbriSemo dok u njemu ne zabelezimo promenu finansijskih
sredstava, npr. doznaku finansijera, rezervaciju finansijskih sredstava za
narudzbinu i sl.

1. U klasi Konto potrazimo i izaberemo konto koji zelimo da izbrisemo.
2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi.
Upozorenje:

Konta PTN i NS ne moZemo da brisemo.

© IZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013. 11.2-5







COBISS

COBISS3/Nabavka

11.3 PODESAVANJE NUMERATORA DOKUMENATA

A\

Nabavni dokumenti se numeriS$u automatski. Format ispisa za numeratore
dokumenata odreden je programski. Prva dva mesta predstavljaju godinu, sledi
znak crtica "-", a poslednjih pet mesta rezervisano je za tekuci broj dokumenta.

Upozorenje:

Format ispisa za numeratore dokumenata ne mozemo da menjamo.

Nakon instalacije programske opreme COBISS3, vrednosti svih numeratora su
jednake nuli, zato treba podesiti po¢etne vrednosti. Kod svih sledecih izbora
objekta Numeratori dokumenata, kod atributa se ispisuju poslednje zauzete
vrednosti. Na poéetku godine, po pravilu, vrednosti numeratora dokumenata
podesimo na nulu.

Primer:

Na pocetku 2008. godine upisujemo pocetnu vrednost pojedinog numeratora:
08-00000.

Numeratori su pohranjeni u klasi Numeratori dokumenata za sledeca
dokumenta:

o segment COBISS3/Nabavka: Narudzbina, Otkazivanje narudzbine,
Dobavnica, Avans, Rac¢un, Rac¢un za posredne tro§kove nabavke, Spisak
grade primljene razmenom, Spisak obaveznih primeraka, Spisak poklona,
Spisak drugih prijema, Reklamacija za primljenu gradu, Reklamacija za
nedospelu gradu, Reklamacija za rac¢un, Primljena narudzbina za
razmenu, Posiljka razmenjene grade i Posiljka obaveznih primeraka

e segment COBISS3/Serijske publikacije: Narudzbina, Spisak nenaruc¢enih
publikacija, Avans, Racun, Racun za posredne troskove nabavke,
Reklamacija svezaka koje nedostaju, Reklamacija racuna, Molba za
ogledni primerak, Otkazivanje, Posiljka publikacija za razmenu, Posiljka
obaveznih primeraka

o segment COBISS3/Elektronski izvori: Ra¢un, Avans

Upozorenje:

Za dokumente Racun i Racun za posredne troskove nabavke numerator je
zajednicki.

Za dokumente Racun i Racun za posredne troskove nabavke u segmentu
COBISS3/Nabavka i COBISS3/Serijske publikacije numerartor je zajednicki ili

odvojen — u zavisnosti od podesavanja parametra u inicijalizacionoj datoteci

biblioteke.

Za dokumenta Reklamacija za racun numerator je zajednicki u oba segmenta.
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COBISS

Postupak

A

11.3.1 Popunjavanje slobodnih brojeva

Ako prilikom unosa nabavnih dokumenata podatke ne pohranimo, u bazi
podataka pojavljuju se slobodni brojevi. Slobodne brojeve mozemo popuniti
tako $to vrednost numeratora podesimo na poslednji popunjen broj ispred
prvog nepopunjenog broja. Pri tom format numeratora ne smemo promeniti!

1.

U klasi Numeratori dokumenata potrazimo i izaberemo numeratore
dokumenata.

Izaberemo metodu Objekt / Uredi.

UpiSemo pocetnu vrednost na numeratoru.

Primer:

Poslednja narudzbina je numerisana brojem 07-00045. U bazi podataka
imamo nekoliko slobodnih brojeva, a najnizi je 07-00012. Ako zelimo da
slobodne brojeve popunimo, kod "Narudzbina" upisemo broj 07-00011.

Pohranimo podatke.

11.3-2
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11.4 PRIPREMA PREDLOGA STAVKE

Prilikom oblikovanja stavki nabavnog dokumenta, npr. stavke narudzbine,
mozemo da koristimo unapred pripremljene predloge stavki. Koris¢enjem
predloga stavke, u stavku nabavnog dokumenta prenosimo podatke o raspodeli
primeraka i konta.

Predlog stavke mozemo da pripremimo na dva nacina:

o kreiramo predlog stavke

o kopiramo raspodelu primeraka i konta kod bilo koje stavke u predlogu
stavke

Svaki korisnik moze da podesi svoj redosled predloga stavki.

11.4.1 Kreiranje predloga stavke
Predloge stavki pripremamo u klasi Predlog stavke.

Postupak 1. Oznacimo klasu Predlog stavke.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se editor Predlog stavke.
Odredimo naziv predloga.
Unesemo napomenu.

Unesemo podatke o primercima, kontima i procentima finansiranja (v.
pogl. 3.2.1.2.1).

6. Pohranimo podatke.

11.4.2 Kopiranje iz stavke u predlog stavke

Bilo koju stavku nabavnog dokumenta, npr. stavku narudzbine, ra¢una i sl.
mozemo da pohranimo kao predlog stavke.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument, npr. narudzbinu.

2. U spisku objekata, koji su povezani s nabavnim dokumentom, izaberemo
stavku nabavnog dokumenta.

3. lzaberemo metodu Objekt / Pohrani kao predlog stavke.

Otvara se prozor za unos naziva predloga. Unesemo naziv predloga i
kliknemo dugme U redu.
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COBISS

Postupak

11.4.3 Sortiranje predloga stavki

Redosled predloga stavki mozemo da promenimo. Svaki korisnik moze da
podesi svoj redosled predloga.

1.
2.

Oznacimo klasu Predlog stavke.

Izaberemo metodu Klasa / Sortiraj predloge stavki.
Otvara se prozor Sortiranje predloga stavki.
Oznacimo predlog stavke.

Ako predlog zelimo da premestimo za viSe mesta navise ili nanize,
upisujemo broj mesta za pomeranje kod "Broj mesta".

Za pomeranje predloga stavke navise kliknemo dugme Gore.
Za pomeranje predloga nanize kliknemo dugme Dole.

Kliknemo dugme U redu.

Novi redosled se uvazava pri izboru predloga stavki u nabavnim dokumentima.

11.4-2
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12 VEZASADRUGIM SEGMENTIMA I
BIBLIOGRAFSKIM BAZAMA PODATAKA

U poglavlju je opisan nacin na koji je segment COBISS3/Nabavka povezan s
drugim segmentima programske opreme COBISS3 i COBISS2 te
bibliografskim bazama podataka.

Potpoglavlja:

COBISS3/Serijske publikacije
COBISS3/Fond

COBISS3/Pozajmica, COBISS2/Pozajmica
COBISS3/Ispisi

COBISS3/Upravljanje aplikacijama
Bibliografske baze podataka
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12.1 COBISS3/SERIJSKE PUBLIKACIJE

Usled sli¢nosti prilikom izvodenja postupaka nabavke monografskih i serijskih
publikacija u segmentima COBISS3/Nabavka i COBISS3/Serijske publikacije
zajednicke klase su ukljucene u oba segmenta. Te klase su:

Grada

Konto

Knjizenje

Preplaceni iznos
Numeratori dokumenata
Predlog stavke
Primerak

Predlagac

Posredni troskovi

Unos i odrzavanje podataka u ovim klasama protice na isti nacin u oba
segmenta.
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12.2  COBISS3/FOND

U segmentu COBISS3/Nabavka, podaci o fondu dostupni su u delu prozora s
relacijama kod stavki u nabavnom dokumentu i kod primeraka.

Prilikom izvodenja postupaka nabavke grade, podaci o narudzbini, pretplati,
prijemu i plac¢anju upisuju se u podatke o fondu u segmentu COBISS3/Fond.

Podaci se ne upisuju kada:

e primerak u nabavci nije namenjen povecanju sopstvenog fonda
(vrednost atributa "Namena nabavke" drugacija je od vrednosti
sopstveni fond ili nadoknada izgubljenog primerka); kada je vrednost
atributa "Namena nabavke™ obnova nacionalnog fonda, mora biti
definisan i primalac tog primerka)

e Dbibliografski zapis joS ne postoji u lokalnoj bazi podataka

e Dbibliografski zapis postoji u lokalnoj bazi podataka, ali grada u
segmentu COBISS3/Nabavka jo§ nije povezana s njim; vezu
uspostavljamo tako $to nabavne stavke prenesemo na gradu kod
izabranog bibliografskog zapisa

Prilikom kupovine grade, u podatke o fondu upisuju se podaci o:

¢ narudzbini — pripreme se nova polja (v. pogl. 3.2.8)

pretplati (v. pogl. 3.3.4)

prijemu (v. pogl. 3.4.4)

placanju (v. pogl. 3.5.7)

Kod drugih nadina nabavke, u podatke o fondu upisuju se podaci o prijemu
grade (v. pogl. 4.1.4, pogl. 5.3, pogl. 7.3 i pogl. 8.3).

Prilikom otkazivanja narudzbine, brisanja prijema kod stavke dobavnice ili
spiska i prilikom promene statusa avansa ili racuna, podaci o fondu se
adekvatno brisu.

Podaci o raCunima za posredne troskove nabavke i o reklamiranju ne upisuju se
u podatke o fondu.

Podaci o nabavci grade, koji su upisani u podatke o fondu, pripremljeni su do te
mere da se moze poceti s postupkom inventarisanja grade (dodela inventarskog
broja i datuma inventarisanja, dopuna signature, ispis nalepnice itd.).
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12.3 COBISS3/PozaiMIcA, COBISS2/PozAIMICA

Budu¢i da ¢lanovi biblioteke mogu da se pojave u ulozi predlagaca koji
predlazu kupovinu grade, u segmentu COBISS3/Nabavka dodata je klasa Clan.

Podatke o ¢lanovima mozemo samo da pregledamo i koristimo, a unosimo ih i
menjamo u segmentu COBISS3/Pozajmica ili COBISS2/Pozajmica.
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12.4 COBISS3/IsPisI

U segmentu COBISS3/Ispisi pripremaju se sledeci ispisi koji se koriste u
segmentu COBISS3/Nabavka:

Narudzbina

Otkazivanje narudzbine

Reklamacija za nedospelu gradu
Reklamacija za primljenu gradu
Reklamacija za racun

Zahvalnica darodavcu

Obavestenje predlagacu o prispeloj gradi
Posiljka razmenjene grade

Narudzbina razmenjene grade

Posiljka obaveznih primeraka

Raspodela po odeljenjima za pojedine nacine nabavke

U ovom segmentu se pripremaju i ispisuju i izvestaji o utrosku sredstava za
kupovinu grade i statisti¢ke tabele za primljenu i poslatu gradu.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. 12.4-1






COBISS COBISS3/Nabavka

125 COBISS3/UPRAVLJIANJE APLIKACIJAMA

Prilikom nabavke grade biblioteka saraduje s partnerima koji se javljaju u
razli¢itim ulogama. Zbog toga je u segmentu COBISS3/Nabavka omoguéeno
izvodenje postupaka unosa i odrzavanja podataka o partnerima i njihovim
osobama i odeljenjima za kontakt. Segment ukljucuje dve klase iz segmenta
COBISS3/Upravljanje aplikacijama: Partner i Kontakt.

Nacin rada korisnika u COBISS3/Nabavka zavisi od toga koje privilegije su

vezane za korisnicko ime kojim smo se prijavili u programsku opremu
COBISSS.
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12.6 BIBLIOGRAFSKE BAZE PODATAKA

U segmentu COBISS3/Nabavka koristimo bibliografske podatke iz lokalne
baze podataka, a mozemo da ih koristimo i iz uzajamne baze podataka ili iz
drugih baza podataka dostupnih preko interneta (protokol Z39.50).

Grada predstavlja iseCak bibliografskog zapisa iz lokalne baze podataka:
naslov, autor, jezik, izdanje, godina izdavanja, mesto izdavanja, izdavac,
bibliografski nivo, dodatni fizicki opis, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN, izdavacki
broj (za zvuéne snimke i muzikalije), drzava izdavanja, UDK za statistiku.

Ako bibliografski zapis postoji u lokalnoj bibliografskoj bazi podataka, grada
je veé programski pripremljena u klasi Grada i ne treba posebno da se unosi.
Kod izvodenja postupaka nabavke dovoljno je da gradu potrazimo. Kod
atributa "COBISS.XX-ID" upisan je COBISS.XX-ID koji je odreden u lokalnoj
bazi podataka.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, u postupku nabavke mozemo ga
preuzeti iz uzajamne baze podataka.

Ako zapis ne postoji u lokalnoj bazi podataka, a jo§ uvek ga ne zelimo preuzeti
iz uzajamne baze podataka, bibliografske podatke o gradi unosimo sami ili ih
prenosimo iz uzajamne baze podataka ili iz drugih baza podataka dostupnih
preko interneta. Takvu gradu trazimo u klasi Grada posebnom metodom
Trazi gradu bez bibliografskog zapisa.
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A PREGLED POSTUPAKA | STATUSA

U dodatku je dat tabelarni prikaz osnovnih postupaka nabavke kod kojih se
menja bar jedan od statusa klasa i objekata.

U stupcima su navedene klase i objekti koji su ukljuceni u izvodenje postupka.
Pored naziva, date su i oznake koje te klase/objekti imaju u segmentu
COBISS3/Nabavka.

U kolonama su navedeni postupci, onako kako su opisani u osnovnom delu
priruc¢nika. Kod pojedinog postupka nabrojane su i klase i objekti koji u
menijima imaju uklju¢enu metodu kojom taj postupak mozemo da izvedemo.

U kucicama tabele naveden je status klase i objekta prilikom zaklju¢ivanja
izvodenja metode. Ako se status u odredenom postupku nije promenio, ispisan
je trenutno vazeéi status postavljen u nekom od prethodnih postupaka. Prazne
kucice 0znacavaju da klase i objekti nisu neposredno povezani sa izvodenjem
postupka.

Postupci su razvrstani u 6 tabela:
e Kupovina grade
e Kupovina grade — evidencija racuna

e Kupovina grade — evidencija avansa i racuna za posredne troskove
nabavke

e Drugi nacini nabavke grade

¢ Nacionalna depozitarna biblioteka — prijem i slanje obaveznih
primeraka

e Reklamiranje
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Al

KUPOVINA GRADPE

U tabeli je dat pregled osnovnih postupaka i statusa prilikom kupovine grade.

Tabela A.1-1: Kupovina grade

KLASE o Stav_ke
Stavka Otkazivanje dobavnice/ra
Narudzbina | narudzbine | narudzbine | Dobavnica ¢una Primerak Polje 996
POSTUPCI N Ns ON D Ds Pm F
1) Unos predioga evidentirano evidentirano
©)
2) Orcé?j?ga;/anje odobreni odobreni
prediog predlog predlog
(Ns)
3) Brisanje
predloga brise se iz
©) baze pod.
. . odbaceni odbaceni
4) Ortité?gl\;apje prediog predlog
gru 5 g ili ili
ro?nene evidentirano evidentirano
Etatusa ili odobreni ili odobreni
oredloga pl_redlog plredlog
ili ili
(Ns) deziderat deziderat
5) Priprema : . . .
narudZbine evidentirano prlpre[nI'Jena prlpretnl'jena
narudzbina narudzbina
(\)
6) Brisanje brise se iz . . . .
narudzbine baze pod evidentirano evidentirano
(\)
__|ispostavljen
7) Ispostavljanje |g
i slanje naruceno naruceno 1 — naruceno
narudzbine Status
prijema =
(N) ocekivano
8) Zakljufivanje
prijema
monografske - -
publikacije u primljeno primljeno
viSe delova
(Ns)
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KLASE Stavke
Stavka Otkazivanje dobavnice/ra
NarudZbina | narudZbine | narudzbine | Dobavnica cuna Primerak Polje 996
POSTUPCI N Ns ON D Ds Pm F
9) Promena
flt::ll:(siaitfitﬁzke naruceno u obradi
(Ns)
10) Priprema
otkaznv/a.nja otkazano otkazano evidentirano otkazano brise se iz
narudzbine baze pod.
(N)
11) Priprema
otkazivanja Lo otkazano otkazano o
delimicno - . . - brise se iz
stavke otkazano ili evidentirano ili baze nod
narudzbine naruceno naruceno pod.
(Ns)
lzvorna Stavka na Primerak na
narudzbina izvornoj izvornoj
12) Pre(;ms stavke | delimicno narudzbini = narudzbini =
na drugu -
narudi%) - otkazano otkazano o otlfazano
(prenarudibin | Nova Stavka na evidentirano Primerak na
a) s novoj novoj
Earudzbma narudzbini = narudzbini =
(Ns) evidentirano | PriPremiiena pripremljena
narudzbina narudzbina
13) Prenos stavki
Qikg;?\?;nje evidentirano
(ON)
14) Ponistavanje |ispostavljen
otkazivanja 0
stavke ili naruceno naruceno
narudZzbine delimicno
otkazano
(Ns)
15) Evidentiranje
;iz}:(;zodate rasprodato
(Ns)
16) Ispostavljanje -
i slanje otkazano ili gkgs;s{!{;o otkazano
otkazivanja delimicno i"p ) ispostavljeno ili
narudzZbine otkazano . naruceno
naruceno
(ON)
17) Unos ispostavljen evidentirano
dobavnice 0 Status Status
(N) Status naruceno uplate = prijema = u obradi
prijema = racun nije evidentirano
ocekivano primljen

Dodatak A.1-2
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KLASE Stavke
Stavka Otkazivanje dobavnice/ra
NarudZbina | narudZbine | narudzbine | Dobavnica cuna Primerak Polje 996
POSTUPCI N Ns ON D Ds Pm F
ispostavljen
18) Brisanje ° brise se iz
dobavnice St{i_tus naruceno baze pod. naruceno
(D) prijema =
ocekivano
19) Zakljué'ivanje zakljuceno Stﬁtus
dobavnice ili L prijema =
D) ispostavljen zakljuceno | primljeno primljeno
0 primljeno Status + Status kod | il _ 2 u obradi
Status ili naruceno Uplvate = razmene = u obradi
orijema = racun nje slobodno za
primljeno primljen razmenu®
ili ocekivano
20) Zakljudivanje zakljuceno Stﬁtus
Ztat\)/ke _ ili evidentirano P“_Je'IT_‘a =
obavnice i i ili e primijeno T
Lspostavljen o ili zakljuceno primljeno ili
(Ds) p(lmljeno Status + Status kod |, obradi 2 _u obradi
Status ili naruceno uplate = razmene =
prijema = racun nije slobodno za
primljeno primljen razmenu
ili ocekivano
21) Brisanje ispostavljen evidentirano
prijemakod |° Status Status u obradi
stavke Status naruceno uplate = prijema = ili 1 — naruceno
dobavnice prijema = racun nije evidentirano | primljeno
(Ds) ocekivano primljen

! Status se postavlja samo ako je razmena odredena za svrhu nabavke.
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A2

KUPOVINA GRADE — EVIDENCIJA RACUNA

U tabeli je dat pregled postupaka i statusa prilikom vodenja evidencije racuna
kod kupovine grade.

Tabela A.2-1: Kupovina grade — evidencija ra¢una

KLASE
Dobavnica Racun Avans
POSTUPCI D R A
1) Unos ra¢una zakljuceno
D Status
(©) pladanja = evidentirano
racun
primljen
2) Uklanjanje Status
do? avnice s plaf: aMa =\ eyidentirano
ratuna racun nije
primljen
(R)
3) Zakljucivanje | Status
racuna plavc anja = zakljuceno racun upisan
®) racun
primljen
4) Evidentiranje |Status
) slanja raéunja u | placanja = poslato u
< . racunovodstv | racun upisan
racunovod. racun o
primljen
(R)
5) Unos placanja Si[:(t;;fl.a -
rauna placany placeno racun placen
racun
(R) plaéen
6) Promena
statusa racuna | Status
“brisanje - placanja = o i qenticang
uplate ili slanja | racun
u racunovod. primljen
(R)
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A3

KUPOVINA GRADE — EVIDENCIJA AVANSA | RACUNA ZA
POSREDNE TROSKOVE NABAVKE

U tabeli je dat pregled postupaka i statusa prilikom vodenja evidencije avansa i

racuna za posredne troSkove nabavke kod kupovine grade.

Tabela A.3-1: Kupovina grade — evidencija avansa i ra¢una za posredne troskove nabavke

KLASE

POSTUPCI

Avans

Racun za
posred. tr.
nabavke

Rt

1)

Unos avansa

(N)

evidentirano

2)

Zakljucivanj
e avansa ili
ra¢una za
posredne
troskove
nabavke

(A,RY)

zakljuceno

zakljuceno

3)

Evidentiranj
e slanja
avansa ili
ra¢una za
posredne
troskove
nabavke u
rac¢unovod.

(A,RY)

poslato u
racunovodstv
0

poslato u
racunovodstv
0

4)

Unos uplate
avansa ili
racuna za
posredne
troskove
nabavke

(A,RY)

placeno

placeno
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COBISS

KLASE

POSTUPCI

Avans

Racun za
posred. tr.
nabavke

Rt

5) Sprememba
statusa
avansa ili
racuna za
posredne
troskove—
brisanje
uplate ili
slanjau
racunovod.

(A, RY)

evidentirano

evidentirano

6) Unos ra¢una
za posredne
troskove
nabavke

(D,R,Rg, O,
Po, P)

evidentirano

Dodatak A.3-2
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A4

DRUGI NACINI NABAVKE GRADE

U tabeli je dat pregled postupaka i statusa prilikom razmene grade, prijema
obaveznog primerka u depozitarnoj biblioteci, prijema poklona te drugih nacina

prijema grade.

Tabela A.4-1: Drugi nadini nabavke grade

Stavka u
Stavka Primljena | primljenoj Stavka u
ASE spiska ili | narudzbin | narudzbini | PoSiljka posiljci
stavka aza za razm. razm.
Spisak prijema razmenu | razmenu grade grade Primerak | Polje 996
POSTUPCI NR Rn PR Rr P F
1) Unos spiska evidentirano evidentirano u obradi
(Rg, O, Po, P)
2) E'}ISSE:JE brise se iz
P baze pod.
(Rg, O, Po, P)
3) Zakljufivanj primljeno
e spiska + Status kod Lo 2_u
(Rg, O, Po, P) zakljuceno  |razmene = primljeno obradi
slobodno za
razmenu’
4) Zakljucivanj primljeno
e stavke evidentirano
spiska i + Status Kod - 2_u
L razmene = PrIMYEN0 1 ypradi
(Rs, Op, Sp,  [fakljuceno  sjohodno za
Sp) razmenu
5) Brisanje brise se iz
prijema kod u obradi baze pod.
stavke spiska [evidentirano evidentirano ili ili
primljeno 2-u
(STS Op. Sp, obradi
6) Ur}os . Status kod : ;
primljene _ pripremljena
razmene = R N
narudZbine evidentirano |evidentirano narudzbina
za razmenu slobodno za (razmena)
razmenu
NR

! Status se postavlja samo ako je razmena odredena za svrhu nabavke.
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Stavka u
Stavka Primljena | primljenoj Stavka u
ASE spiskaili | narudzbin | narudzbini | Posiljka posiljci
stavka aza za razm. razm.
Spisak prijema razmenu razmenu grade grade Primerak | Polje 996
POSTUPCI NR Rn PR Rr P F
7)  ZaKljuéivanj f;;‘;‘jz n'g’;‘
(:12?: ”;"J{)e.:‘le paruceno naruceno  |naruceno paruceno
7a rl;z; elnﬁ ili ue ue (razmena)
slobodno za
NR razmenu
8) Otkazivanje Status kod
primljene _ pripremljena
razmene = I S
narudZbine slobodno za evidentirano levidentirano narudzbina
za razmenu razmen (razmena)
NR
9) Brisanje
primljene brise se iz
narudZzbine baze pod
za razmenu pod.
NR
10) Priprema rSat;mz nl;og
posﬂjke_ naruceno posiljka posiljka . . posiljka posiljka
razmenjene - - - - . _levidentirano {_ . . - .
d ili pripremljena [pripremljena pripremljena [pripremljena
grade. slobodno za
(PR) razmenu
11) Ispostavljanj
e i slanje
v Status kod 1 1 . ‘it
posnljke_ razmene = posiljka posiljka ispostavljeno posiljka posiljka
razmenjene noslato poslata poslata poslata poslata
grade
(PR)

Dodatak A.4-2
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A5

SLANJE OBAVEZNIH PRIMERAKA

NACIONALNA DEPOZITARNA BIBLIOTEKA — PRIJEM |

U tabeli je dat pregled postupaka i statusa prijema obaveznih primeraka i slanja
obaveznih primeraka u druge biblioteke.

Tabela A.5-1: Nacionalna depozitarna biblioteka — prijem i slanje obaveznih primeraka

Stavka u Stavka u
KLASE Spisak spisku Posiljka posiljci
obav. obav. obaveznih | obaveznih
primeraka | primeraka | primeraka | primeraka | Primerak | Polje 996
POSTUPCI 0o Op PO Oo P F
1) Unos spiska evidentirano |evidentirano u obradi
©)
2) Brisanje
spiska briSe se iz
baze pod.
©)
3) Zakljufivanje primljeno
spiska . + Status kod onti bosiljka pri[pllfno ili 2 u
(0) zakljuceno  |azmene = Evidentirano bripremljena oSiljka obradi
slobodno za pripremljena
1
razmenu
4) Zakljufivanje primljeno
stavke spiska imlieng ili
P evidentirano [+ Status kod evidentirano POSika p;';}'f:o sy
(Op) ili zakljuceno|faZmene = pripremljena P2°**4 | opradi
slobodno za pripremljena
razmenu
L brise se iz
5) B:i'.seélr?]f kod u obradi baze pod.
Eta{/kes iska evidentirano fevidentirano ili ili
P primljeno 2-u
(Gs) obradi
6) Priprema s s
v : : posiljka posiljka
posiljke evidentirano bripremljena fpripremljena
(PO)
7) Ispostavljanje
i slanje . . _posiljka posiljka
posiljke Ispostavljeno poslata poslata
)
(PO)

! Status se postavlja samo ako je razmena odredena za svrhu nabavke.

© IZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013.
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A.6 REKLAMIRANJE

U tabeli je dat pregled postupaka i statusa prilikom reklamiranja grade.

Tabela A.6-1: Reklamiranje

KLASE

POSTUPCI

Reklamacija
za nedospelu
gradu

RN

Reklamacija
za primljenu
gradu

RP

Dobavnica ili
spisak

Stavka
dobavnice ili
stavka
spiska

Racun

Avans

1)

Priprema
reklamacije —
nedospela
grada

(N)

evidentirano

2)

Priprema
reklamacije —
primljena
grada

(D, Pg, 0, P)

evidentirano

reklamirano

reklam.
pripremljena

3)

Priprema
naknadne
reklamacije —
primljena
grada

(Ds, Rs, Op,
Sp)

evidentirano

naknadna
reklam.

4)

Priprema
reklamacije —
primljeni
dokument za
plaéanje
avansa ili
primljeni
raun

(A R)

reklamirano

reklamirano

5)

Prenos stavki
na drugu
rekl.

(RN, RP)

evidentirano

evidentirano

6)

Ispostavljanje
i slanje rekl.

(RN, RP, A,
R)

ispostavljeno

ispostavljeno

reklam.
poslata

reklam.
poslata

© IZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013.
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Reklamacija Stavka
KLASE za nedospelu | za primljenu | Dobavnica ili | dobavnice ili
gradu spisak stavka Racun Avans
spiska
POSTUPCI RP P R A
7) Zakljudivanje
naknadne
reklam. za
primljenu zakljuceno primljeno
gradu
(Ds, Rs, Op,
Sp)

Dodatak A.6-2
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B ISPISI

Segment COBISS3/Ispisi namenjen je oblikovanju i ispisivanju razlicitih ispisa
na osnovu podataka koje upisujemo u drugim segmentima programske opreme
COBISS3 (COBISS3/Nabavka, COBISS3/Medubibliote¢ka pozajmica itd.).

U ovom dodatku opisani su postupci pripreme i ispisivanja ispisa za nabavku
koje pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi i postupak brisanja
pohranjenih datoteka sa ispisima. Oblik pojedina¢nog ispisa unapred je
odreden, a na sadrzaj ispisa mozemo da uti¢emo promenom vrednosti varijabli
i unosom parametara prilikom pripreme ispisa. Spisak sistemskih varijabli za
nabavku i opis postupka kojim ustanova moze da odredi svoju vrednost
varijabli za nabavku takode su ukljuceni u ovaj dodatak.

Poslovni dokumenti i drugi ispisi, koje pripremamo i ispisujemo ili $aljemo e-
postom neposredno u segmentu COBISS3/Nabavka te ispisi za nabavku, koje
pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi, opisani su (zajedno s
parametrima koji se uvazavaju prilikom pripreme tih ispisa) u posebnim
dodacima.

© 1ZUM, januar 2017, prevod: april 2017. Dodatak B-1
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B.1

Postupak

A

Postupak

ISPISIVANJE

B.1.1 Pripremai ispis
Neke ispise za nabavku (npr. izvestaje o utrosku sredstava, razlicite interne
spiskove i sl.) pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi. Segment

je dostupan iz brauzera nakon $to izaberemo Sistem / Segment Ispisi.

1. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske

definicije / Nabavka i izaberemo grupu u kojoj se nalazi definicija ispisa
koji zelimo da pripremimo.

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

Na spisku definicija ispisa ozna¢imo definiciju ispisa koji zelimo da
pripremimo.

Izaberemo metodu Ispisivanje / Pripremi ispis.

Otvara se prozor Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa. Prilikom
pripreme nekih ispisa unos parametara nije potreban.

UpiSemo ulazne parametre.

Vrednosti ulaznih parametara mozemo da pohranimo (v. pogl. B.1.1.1);
pohranjene parametre izaberemo (v. pogl. B.1.1.2) ili ih izbrisemo (v. pogl.
B.1.1.3).

Kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg pripremljeni ispis saljemo
na ve¢ odredene ili promenjene destinacije. Mozemo i da ga pohranimo u
datoteku i na destinacije posaljemo kasnije (postupci su opisani u
priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5, pogl. 4.5.10, pogl.
45111 pogl. 4.5.12; v. i pogl. 4.5.2).

Upozorenje:

Ispise iz mape Nabavka (rec je o razlicitim dokumentima, npr. Narudzbina,
Otkazivanje narudzbine, Reklamacija) najcesée pripremamo i ispisujemo
tokom izvodenja odredenih postupaka u segmentu COBISS3/Nabavka.

A.1.1.1 Pohranjivanje ulaznih parametara

1. U prozoru Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa pohranjujemo

upisane parametre tako da kod "Upisi/pohrani parametre” kliknemo ikonu

Otvara se prozor Naziv konfiguracije.

© 1ZUM, mart 2019, prevod: april 2019. Dodatak B.1-1
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COBISS

A

Postupak

Postupak

Postupak

2. Upisujemo naziv pod kojim ¢emo pohraniti upisane ulazne parametre.
3. Kliknemo dugme U redu.

Ako upisemo naziv koji ve¢ postoji, program ¢e nas na to upozoriti i ulazni
parametri nece biti pohranjeni.

Upozorenje:
Pohranjeni skup parametara dostupan je svim korisnicima odredene biblioteke.

A.1.1.2 Izbor pohranjenih ulaznih parametara

1. U prozoru Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa, iz padajuceg
spiska kod "Unesi/pohrani parametre", izaberemo skup pohranjenih
parametara.

Upisane ulazne parametre mozemo da promenimo.
3. Prvobitno stanje ulaznih parametara mozemo da vratimo klikom na ikonu

I
)

A.1.1.3 Brisanje pohranjenih ulaznih parametara

1. U prozoru Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa, iz padajuceg
spiska kod "Unesi/pohrani parametre”, izaberemo skup pohranjenih
parametara koje Zelimo da izbrisemo.

2. Kliknemo ikonu #%.

Otvara se prozor s pitanjem "Da li stvarno Zzelite da izbrisete tu
konfiguraciju parametara?".

3. Kliknemo dugme Da.

B.1.2 Pripremai ispis prema satnici

Programska oprema COBISS3 omogucuje pohranjivanje poslova koji se mogu
izvesti kasnije. Za sada je za izvodenje poslova prema satnici programski
definisan samo tip posla Priprema ispisa koji omogucuje da za izabrani ispis
odredimo vreme kada posao treba da zapo¢ne da se izvodi. Vreme aktiviranja
pripreme ispisa odredujemo u segmentu COBISS3/Ispisi, obi¢no u slucaju
obimnijih ispisa za koje se preporucuje priprema van radnog vremena. Segment
je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi.

4. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske
definicije / Nabavka i izaberemo grupu u kojoj se nalazi zeljena definicija
ispisa.

Dodatak B.1-2
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U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

4. Na spisku definicija ispisa oznac¢imo definiciju ispisa za koji zelimo da
pohranimo posao koji ¢e se izvesti kasnije.

5. lzaberemo metodu Ispisivanje / Pripremi ispis po satnici.

S obzirom na izabranu definiciju ispisa otvara se pretrazivac ili prozor
Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa. Prilikom pripreme nekih
ispisa pretrazivanje objekata ili unos ulaznih parametara nisu potrebni.

6. Potrazimo i izaberemo objekte ili odredimo vrednosti parametara koji se
uvazavaju prilikom pripreme ispisa.

7. Kliknemo dugme U redu.
8. Otvara se prozor Uredivanje posla u kojem definiSemo novi posao:

o Kod "Naziv posla" upisujemo naziv pod kojim ¢e se posao pohraniti U
spisak ve¢ pohranjenih poslova. Podatak je obavezan.

e Kod "Vreme izvravanja (dd. MM.gggg CC:mm:ss)" podesavamo
datum i vreme kada bi posao trebalo da se izvede.

e Ukoliko zelimo da se posao periodi¢no ponavlja (npr. svakog dana,
svake sedmice itd.), izaberemo Zeljenu vrednost sa padajuceg spiska
kod "Ponavljanje”.

e Podatak kod "Status" upisuje se i menja programski kada posao
pohranimo.

e Kod "Tip posla” ve¢ je izabran tip posla Priprema ispisa.

9. Kliknemo dugme U redu.

Nakon pohranjivanja novog posla, ispisuje se poruka o uspesnoj registraciji
pripreme ispisa prema satnici, a posao dobija status kreirano. Kada se posao
izvede, njegov status se menja u zavrseno. Pohranjeni posao mozemo da
uredimo ili da izbriSemo (uredivanje posla opisano je u prirucniku Osnovna
uputstva COBISS3; v. pogl. 4.8).

Kada je ispis pripremljen, na e-adresu bibliotekara, koji je definisao posao,
Salje se obavestenje o poslu. Na tu e-adresu se Salje i obavestenje u slucaju da
ispis nije pripremljen zbog toga $to nije bilo uslova za pripremu ispisa ili zato
Sto je prilikom pripreme ispisa doslo do greske.

Ako je ispis uspesno pripremljen, nakon prijema obavestenja o poslu mozemo
da potrazimo pohranjenu datoteku sa ispisom (v. dodatak B.1.3) i da posaljemo
ispis na destinacije.

& Upozorenje:
Poslovi koji se periodi¢no ponavljaju (npr. svake sedmice, svakog meseca...)
uvek imaju status kreirano (nikada ne dobijaju status zavrseno).

© 1ZUM, mart 2019, prevod: april 2019. Dodatak B.1-3
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B.1.3 Pretrazivanje pohranjenih datoteka sa

Ispisima

Pohranjenu datoteku potrazimo u segmentu COBISS3/Ispisi. Segment je
dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi.

1.

U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske
definicije / Nabavka i izaberemo grupu u kojoj se nalazi zeljena definicija
ispisa.

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

Na spisku definicija ispisa ozna¢imo definiciju ispisa koji smo pripremili i
pohranili kao XML datoteku u unapred definisanom direktorijumu i koji
zelimo da odStampamo ili poSaljemo e-postom.

Izaberemo metodu Ispisivanje / PretraZi pripremljene ispise.

Otvara se prozor Izbor datoteke u kojem se nalaze direktorijumi s
pohranjenim ispisima. Kod "lzaberi direktorijum™ ispisuje se naziv
direktorijuma u kojem su pohranjene datoteke sa ispisima koje smo
pripremili na osnovu izabrane definicije.

U izabranom direktorijumu oznac¢imo Zeljenu datoteku sa pripremljenim
ispisom. Njen naziv unesemo u polje za unos "Naziv datoteke".

Kliknemo dugme Otvori.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg pripremljeni ispis $aljemo
na ve¢ odredene ili promenjene destinacije (postupak je opisan u prirucniku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5).

B.1.4 Brisanje pohranjenih datoteka sa ispisima

Datoteke koje zelimo da izbriSemo potrazimo u segmentu COBISS3/Ispisi.
Segment je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi.

1.

2.

U potprozoru Grupe definicija otvarimo direktorijum Ispisi / Sistemske
definicije / Nabavka i izaberemo grupu u kojoj se nalazi zeljena definicija
ispisa.

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

Na spisku definicija ispisa oznac¢imo definiciju ispisa koji smo pripremili i
pohranili kao XML datoteku u unapred definisanom direktorijumu i koji
zelimo da izbriSemo.

Izaberemo metodu Ispisivanje / Izbrisi pripremljene ispise.
Otvara se prozor Izbor datoteke u kojem se nalaze direktorijumi sa
pohranjenim ispisima. Kod "lzaberi direktorijum™ ispisuje se naziv
direktorijuma u kojem su pohranjene datoteke sa ispisima koje smo
pripremili na osnovu izabrane definicije.

Dodatak B.1-4
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4. U izabranom direktorijumu oznacimo zeljenu datoteku sa pripremljenim
ispisom. Njen naziv se prenosi u polje za unos "Naziv datoteke".

Ako istovremeno oznac¢imo viSe datoteka, u polje za unos "Naziv datoteke™
prenose se nazivi svih oznacenih datoteka s pripremljenim ispisima.

5. Kliknemo dugme Izbrisi.

Otvara se prozor sa pitanjem " Da li zaista Zelite da izbriSete oznaCene
datoteke sa ispisima?".

6. Za brisanje kliknemo dugme Da.

© 1ZUM, mart 2019, prevod: april 2019. Dodatak B.1-5






COBISS

COBISS3/Nabavka

B.2 VARIJABLE

Tabela B.2-1: Varijable za segment COBISS3/Nabavka

Varijable su delovi definicija ispisa koji odreduju tekst u ispisu (npr. u
dokumentu, statistici...). Korisnici mogu varijablama da odrede svoje

vrednosti.

Varijable koje priprema IZUM pohranjene su u grupi sistemskih definicija
varijabli u segmentu COBISS3/Ispisi. Ukoliko Zelimo da promenimo vrednost
odredene varijable, definiciju te varijable prekopiramo u grupu korisnickih

definicija varijabli i tamo je uredimo.

Za uredivanje definicija varijabli moramo da imamo privilegiju RPT_VAR —

odrzavanje varijabli i sortiranja.

B.2.1 Sistemske definicije

U tabeli B.2-1 prikazane su varijable za nabavku definisane u segmentu
COBISS3/Ispisi. U prvom stupcu ispisan je naziv varijable, u drugom stupcu

ispisana je njena vrednost, a u treCem stupcu nabrojani su ispisi U kojima se ova

varijabla uvazava.

Naziv Vrednost

Upotreba

1)

Rukovodilac nabavke

svi ispisi (osim Zahvalnica darodavcu i
Raspodela po odeljenjima)

2)

Zvanje rukovodioca
nabavke

svi ispisi na domacem jeziku (osim
Zahvalnica darodavcu i Raspodela po
odeljenjima)

rukovodioca biblioteke
(eng)

3) Zvanje rukovodioca svi ispisi na engleskom jeziku (osim

nabavke (eng) Zahvalnica darodavcu i Raspodela po
odeljenjima)

4) Rukovodilac biblioteke Zahvalnica darodavcu

5) Zvanje rukovodioca Zahvalnica darodavcu na doma¢em
biblioteke jeziku

6) Zvanje rukovodioca Zahvalnica darodavcu na engleskom
biblioteke (eng) jeziku

7) Naué¢no zvanje Zahvalnica darodavcu na domaéem
rukovodioca biblioteke jeziku

8) Nau¢no zvanje Zahvalnica darodavcu na engleskom

jeziku

© IZUM, avgust 2019, prevod: avgust 2019.
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9) Obavezni primerak —
uvodni tekst

Postovani,

u skladu sa odredbama
Zakona o obaveznom
primerku publikacija ( SI.
Glasnik RS br.52/2011),
Saljemo vam reklamaciju za
slede¢e obavezne primerke:

Spisak koji prati posiljku obaveznih
primeraka

10) Obavezni primerak —
zavr$ni tekst

Zakon propisuje da obavezne
primerke zajedno s
dobavnicom morate dostaviti
najkasnije 15 dana od izlaska
u 4, odnosno 16 primeraka,
ako je publikacija izdata
pomocu javnih sredstava.
Publikacija mora biti u obliku
u kojem je namenjena javnoj
distribuciji.

U slucaju bilo kakvih
nejasnoca, molimo pozovite!

Spisak koji prati posiljku obaveznih
primeraka

11) Napomena u NarudZbina
narudzbini
12) Napomena u NarudZbina

narudzbini (eng)

B.2.2 Korisnicke definicije

Varijablama odredujemo nove vrednosti u segmentu COBISS3/Ispisi. Segment
je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi.

Ukoliko varijabli zelimo da odredimo novu vrednost koja treba da se uvazava u
ispisu, definiciju te varijable, koja je pohranjena u grupi sistemskih definicija
varijabli, prekopiramo u grupu korisnic¢kih definicija varijabli i tamo je
uredimo.

Postupak 1. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Varijable /
Sistemske definicije / Nabavka i SP.

2.

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

Na spisku definicija varijabli ozna¢imo definiciju varijable kojoj Zelimo da

odredimo novu vrednost.

Izaberemo metodu Uredivanje / Kopiraj i zalepi u korisni¢ke definicije.

Varijabla se prekopira u direktorijum Varijable / Korisni¢ke definicije /
Nabavka i SP. Ako direktorijum Nabavka i SP jo$ ne postoji U grupi
korisnickih definicija varijabli, generise se automatski.

Dodatak B.2-2
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Moguénosti ...

U potprozoru Definicije izabrane grupe na spisku definicija varijabli
oznac¢imo definiciju varijable kojoj zelimo da odredimo novu vrednost.

Izaberemo metodu Definicija / Karakteristike.
Otvara se prozor Definicija varijable.

Promenimo podatke. Kod "Naziv" mozemo promeniti naziv varijable, a
kod "Vrednost" njenu vrednost.

Primer:

Ako Zelimo da se na ispisima ispiSe Marija Novak kao rukovodilac
odeljenja za nabavku, kod varijable Rukovodilac nabavke upisemo
vrednost Marija Novak, a kod varijable Zvanje rukovodioca nabavke
vrednost npr. Rukovodilac odeljenja nabavke.

Pohranimo podatke.

Metodama Uredivanje / Kopiraj i Uredivanje / Zalepi, sistemsku
varijablu mozemo da prekopiramo u grupu korisni¢kih definicija. Ako
direktorijum Nabavka i SP jo$ ne postoji, pre kopiranja varijable moramo
da ga kreiramo, a to ¢inimo tako §to ozna¢imo direktorijum Korisni¢ke
definicije i izaberemo metodu Grupa / Nova.

© IZUM, avgust 2019, prevod: avgust 2019. Dodatak B.2-3
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U dodatku su date osnovne karakteristike ispisa za nabavku koje mozemo da
pripremamo i ispisujemo ili Saljemo e-postom u segmentu COBISS3/Nabavka.
Predstavljeni su primeri nekih vrsta ispisa.
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C.1 ADRESOVANJE

Adresovanje na ispisima opisano je u priru¢niku COBISS3/Upravljanje
aplikacijama; v. dodatak A.

© 1ZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013. Dodatak C.1-1
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C.2 BIBLIOGRAFSKI OPIS GRADPE I DRUGI PODACI

Pored bibliografskih podataka o gradi (naslov, autor itd.), u ispisima mogu da
se ispisuju i drugi podaci (redni broj grade na ispisu, datum narudzbine itd.).
Od vrste i definicije ispisa zavisi koji ¢e se podaci ispisivati.

Bibliografski podaci o gradi mogu biti prikazani na dva nacina:

e podaci su ispisani u obliku: ,,Autor: Naslov, lzdanje, Mesto: Izdavac,
Godina. Fizicki opis. Zbirka*

e podaci su oznaceni prefiksima i odvojeni su znakom ";": "TI= (naslov);
AU= (autor); LA= (jezik); ES= (izdanje); PY= (godina izdavanja);
PU= (izdavac); PP= (mesto izdavanja); (fizicki opis); CL=(zbirka)"

Nacin ispisa bibliografskih podataka podesava NCC kao parametar u
inicijalizacionoj datoteci, a u dogovoru s bibliotekom.

Pored internog referensnog broja grade u segmentu COBISS3/Nabavka, kao
identifikacioni broj grade moze da se ispisuje i:

e |SBN — medunarodni standardni broj knjige

e |ISMN — medunarodni standardni broj za muzikalije

e izdavacki broj (zvucni snimci i muzikalije)

e drugi identifikacioni broj grade, npr. BICI = 666666 ili EBSCO No. =
123456789

Za pojedine primere ispisa, koji su svrstani pod tacku C.3, u nastavku su
navedeni i drugi podaci koji mogu da se ispisuju pored identifikacionih brojeva
1 bibliografskih podataka o gradi.

C.2.1 Narudzbina

Kod stavke narudzbine ispisuje se broj primeraka koje naru¢ujemo i napomena
koja je upisana u stavci narudzbine. S obzirom na parametre u inicializacionoj
datoteci, mogu se ispisati i cena u domacoj ili stranoj valuti, kao i stopa
popusta.

Posle stavki ispisuje se i rok dobave, prioritet (ako je izabrana vrednost hitno) i
napomena koja je upisana u narudzbini. S obzirom na parametar u
inicijalizacionoj datoteci, moze da se ispiSe i ukupna vrednost narudzbine u
domacoj ili stranoj valuti.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak C.2-1
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COBISS

C.2.2 Otkazivanje narudzbine

Kod stavke otkazivanja narudzbine ispisuju se: broj primeraka koje
otkazujemo, broj primeraka koji ostaje naruc¢en, datum i broj narudzbine, kao i
napomena o otkazivanju koja je upisana u stavci narudzbine.

Posle stavki, ispisuje se i napomena koja je upisana u otkazivanju narudzbine.

C.2.3 Reklamacije

Kod stavke reklamacije za nedospelu gradu ispisuju se: broj primeraka koje
reklamiramo, datum i broj narudzbine i napomena o reklamaciji koja je upisana
u stavci narudzbine.

Kod stavke reklamacije za primljenu gradu ispisuju se: broj primeraka koje
reklamiramo, datum i broj narudzbine, datum prijema grade, broj dobavnice i
napomena koja je upisana u stavci dobavnice. Posle stavki, ispisuje se i
napomena koja je upisana u reklamaciji.

Kod reklamacije ra¢una ispisuju se: dobavljacev broj ra¢una, datum
ispostavljanja racuna, ukupna vrednost racuna u domacoj ili stranoj valuti i
napomena koja je upisana na racunu.

Kod reklamacije stavke ra¢una najpre se ispisuju zajednicki podaci s ra¢una:
broj racuna, datum ispostavljanja racuna i ukupna vrednost ra¢una u domacoj
ili stranoj valuti. Zatim se ispisuju i podaci o stavci ra¢una: cena na narudzbini
1 cena na ra¢unu u domacoj ili stranoj valuti, datum i broj narudzbine, datum
prijema grade, broj dobavnice i napomena o reklamaciji koja je upisana kod
stavke racuna.

C.2.4 Zahvalnica darodavcu

Ispred spiska stavki ispisuje se tekst zahvalnice, a kod pojedine stavke se od
bibliografskih podataka ispisuju samo autor i naslov grade.

C.2.5 Spisak koji prati poSiljku razmenjene
grade
Kod stavke spiska grade, koji prati posiljku grade za razmenu, ispisuju se broj

primeraka i cena u domacoj ili stranoj valuti. Posle stavki ispisuju se 1 ukupna
vrednost grade i napomena koju smo upisali u posiljci razmenjene grade.

Dodatak C.2-2
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C.2.6 Narudzbina razmenjene grade

Kod stavke narudzbine razmenjene grade ispisuju se: broj primeraka koje
narucujemo, cena u domacoj ili stranoj valuti i broj i datum referensnog
dokumenta (npr. ugovora, primljene ponude). Posle stavki, ispisuje se i ukupna
vrednost narudzbine u domacoj ili stranoj valuti.

C.2.7 Spisak koji prati poSiljku obaveznih
primeraka
U spisku, koji prati posiljku obaveznih primeraka, ispisuje se naziv spiska i

napomena koju smo upisali u posiljci obaveznih primeraka. Kod stavke spiska
ispiSe se broj primeraka koje $aljemo i cena u domacoj valuti.

C.2.8 Raspodela po odeljenjima

Ispis je pripremljen za pojedinac¢ni naslov grade. Najpre se ispisuju: broj
COBISS.XX-ID, naslov, autor, jezik, godina izdavanja, dobavlja¢, broj stavke
na narudzbini te ukupan broj primeraka, cena, procenat popusta, procenat
PDV-a i iznos stavke narudzbine. Sledi tabelarni ispis raspodele primeraka po
odeljenjima, gde se kod odeljenja, pored broja primeraka, ispisuju i namena
nabavke, konta i procenti finansiranja.

C.2.9 Nalepnica

Omogucen je ispis nalepnica sa adresama partnera i nalepnica sa adresom
sediSta domace biblioteke.

Nalepnice veli¢ine 90 x 40 mm mogu se ispisati na Stampacu.

Nalepnica Zweckform ZWE3483 (na papiru A4 su Cetiri nalepnice veli¢ine 105
x 148 mm) se takode moze ispisati. Kod ispisa adresa na tim nalepnicama
uvazavani su orijentacija horizontalno i logotip biblioteke. Logotip mora da
bude definisan kao slika pohranjena u formatu jpg ili gif, veli¢ine najviSe 34 x
130 mm. Ako biblioteka Zeli da odStampa svoj logo na nalepnici, mora da
posalje datoteku sa slikom NCC-u. U biblioteci koja NCC-u ne prosledi
datoteke sa logotipom nalepnice se ispisuju bez logotipa.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak C.2-3
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C.3 PRIMERI ISPISA

U segmentu COBISS3/Nabavka mogu se pripremati i ispisi. Kada smo
pripremali primere ispisa bio je podesen slovenacki jezik za jezik obrazaca, a
oblik dopisa ili faksa za ispis na Stampacu. Ispisi se, doduse, mogu pripremiti i
za slanje e-postom (taj oblik nije uklju¢en samo kod spiskova grade koji prate
posiljke, kod ispisa raspodele po odeljenjima i kod nalepnica sa adresom
partnera).

U nastavku su prilozeni slede¢i ispisi:
1. narudzbina

otkazivanje narudzbine
reklamacija za nedospelu gradu
reklamacija za primljenu gradu
reklamacija za primljeni racun
reklamacija za stavke na racunu
zahvalnica darodavcu

obavestenje predlagacu o prispeloj gradi

© © N o g M w DN

spisak koji prati posiljku razmenjene grade

=
o

. narudZzbina razmenjene grade

(BN
(BN

. spisak koji prati posiljku obaveznih primeraka

[EY
N

. raspodela po odeljenjima
13. nalepnica sa adresom partnera

U programskoj opremi COBISS3/Nabavka postoje i neke druge vrste ispisa
koji su prilagodeni zahtevima biblioteka. Modeli tih ispisa nisu prilozeni (npr.
Zahtev za izdavanje narudzbenice, Narudzbenica).
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1. Narudzbina

[Mohanite]: PFrgannik sradiva:
MMladinska knjiga Talodha, d.d. Blariborska bajifrica
Slovenska 29 Rotowdki trg 2

2000 hardhor
LRI Ljuhlana tel: +386 2 23521 00

falie: +386 2 235 21 2T

e-podta; il gamb sk si
Prgannik ratuna;

liribcrsh brgitmica
Raotowdi trg 2

2000 Marbor

idetit. 6t ga DDV SIOQA9STI2

Mariber, 23.11.2007

NAROQCILO 3t.: 07-00184

Spoctowadl

Podiljame wan rarodilo za nalup naslednjega gradiva:

1. Ref. 5i.; 07-00084/1 ; ISBN=27£-261-131-633-0
Schlivd, Bernbiard: Ymitew doenenr. 1. izd.. Ljubljare ; Cadorjess salofha, 2007, 293 s, ; 21 an. Thidea Howva Europa
[Eoclitina/ENM= 2} in.

[Fok dobagee: 07 123007
Prosimn, da tas {om prej obwestite, de gradiva e morets dobasiti,

Procimg , da pri izstavited radime ramedete tadi rado iderdifilacijckn stenillon za DDV,

[Lep pondrar!
Wrvdreja Fos Fora Lovrec Tagadid
Wodja Habasme shifhe
COEISS: Habava siramn 1/1

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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2. Otkazivanje narudzbine

[Mohanite]: Prgennik gradiva:
MMladinska knjiga Talodha, d.d. Mariborska bnjimica
Slovenslka 19 Rotowili trz 2

2000 hlardbor

Loon Ljubhana tel: +386 2 2352100
fabee: +356 2 235 21 27

epoita; ivfo @b sik sl
Prgannik rafuna:

Miriborska bajitmica
Fotowdki tre 2

2000 hlariber

idert . &t ma DDV SI99ARSTR

haxibor, 26.11. 2007

PREETLIC st.: 07-00021
Spostoneard!

Paciljarr wan preklic za nurodens gradive:

1. Ref. &.; 07-00LE5/1 ; ISEN=275-961-01-0216-8

(hpiri je predaled : sodobne affiske zgodbe # [ighrala, spremmo besedn in opombe napisala Hatads Hracmil ; prevedli Fena
Tnaéa Dret .. et al]. Ljubljma : Mladinekia bniza, 2007, 461 str. ; 19 an. Erjitnics Kordor © ithrana dels iz domade in
bvetomme bajidevmosti, mr. 321

Praddicujene:  ir.; Ostaja naroeno: 10 i,

[Datvmy narodila: 23.11. 32007 ; $t. narcdla: 07-001%5

[Lep pondra!
Wirudreje Fos Fora Lowrec Tagafid
Wadja Habavre shathe
COEISS2 Habava siran 1/1

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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3. Reklamacija za nedospelu gradu

[Mohanitei: Prgennik gradiva:
Mladinska Injiga Talodha, d.d. Mariborska bajifica
Slovenska 1 Fatowrdii tre 2

2000 haribor

Loon Ljubhana tel: +386 2 235 2100
fabie: +356 2 235 21 27

e-podta; irdo @mb sik i
Prgannik raiuna:

MEiriherla larjitnica
Fatowrdii tre 2

2000 hlaribor

iderit. &t za DDV SI996R5722

hlaribax, 26.11. 2007

REETAWMACLIA &t.: NOY-00012
Spostonearl

Sporodans e, da do darwes de nismn prejeli narofenega gradie:

1. Ref. 5. 07-00186/1 ; ISBN=978-261-01-0272 -4
[Fro, Tinberto: Otob: prejénjega dne. 1. ied.. Ljobljma : Madineba bojiga, 2007, 445 s, ; 23 on.. Phitha Foman
it M= 2} izv.; Dabun nareidla: 23.11.2007 ; St. naredla: 07-00166

. Ref. .0 07-00186/2 ; ISEN=07£-061-01-0163-5
ainé¥ele, Fori: Hedotabeljiui © it o Ciganib]. 1isd. Lighljsna : Mladincka lovjizga, 2007, 445 str. ; 25 on. Thidka Miti
itna/EM= 25 in ; Datur nareéila: 23 112007 ; $t. narofila: 07-00186

Proshime , da ram gradivs fim prej podljets. Ce pa nan narodenezs eTadiva ne morete dobandti, was prosine , da has o tem
phrestite,
[Lep pondra!
\pdreja Fias Zora Lowrec Tagadid
Wodja Habavre chithe
COEBISS2 Habava stram 171

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa& — Nabavka
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4. Reklamacija za primljenu gradu

Niladinska knjiga Talodba, d.d. Iufaribarekea b ifrica
Slevenska 19 Fotowili g 2

2000 Marihor
1000 Ljubljana tel.; +386 2 23521 00

fales: +386 2 235 21 27
e-podta; mfo @amb el g1

Maxibor, 26.11.2007

REETAMACLIA &t.: PO7-00010

Spostoneard!

Padiljarr waon reklanacijo T prejete gradive:

1. Ref. &.; 07-001E7/1 ; ISBN=978-261-01-0066-9

Ifedued,, Sndrej: Svetloba v labiredn. 1. isd.. LiuhLim | Madineka kegiga, 2007, 216 str. ; 21 on. Jibileja hidia
i M, I jo reldamiranwe= ? i,

erenvini delurvendi: .

Danon raradile: 2%.11.2007; 2t raredila: 07-00187

[Dahnh prejerna gradiva: 26.11 2007; Wada & . dobavrdce: 07375

Oporaha: 0d Sestrajstih prejetit imrodor sta dea podeodowana. Imoda wradano i prosimn, da s S prej posljete

ponea.
[Lep pondri!
Wpudreja Bns Fora Lowrec Tagadid
Wadja Habavne chifhe
COEBISS2 Habava stran 171

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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5. Reklamacija za racun

Dohavitedj: Prgennik gradiva:
Mladinska Ingiga Talotha, d.d. Mariborska bnjimica
Slovenska 29 Rotowiki trz 2

2000 hlardbor
LLIITI] Ljublana tel: +386 2 235 21 00

fabic: +386 2 235 21 2T

epoita; ivfo @b sik sl
Preannik rafuna:
Miriborsha bajitmica
Faotowdi tre 2

2000 hlsriber

idert . ét. za DDV AI99ARST2R

Maxibor, 27.11.2007

REELAWACLIA 5t RO7-00037
Spodtonearl
Dociljano wan reddanacijo za prejeti radm:

Vasa fi. rafuna: 07/417 ; Datum isctavibve: 26112007
Zlorpna vrednost radima: 454,92 EUR

Dpeanba; Cene v radmol so wisje, kot 5o weljale ob imstavrited nadega narodila, Prositno, da nam izstavite riosr Tadim,

Lep pozdrar!
Studreja Eos Fora Lovrec Tagadid
“Waodja Habavre chifhe
COEISS Habava siran 1/1

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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6. Reklamacija za stavke na ra¢unu

[Mohanite]: Frganndk sradiva:
MMladinska Injiga Talodha, d.d. Blariborska bajifrica
Slovenska 19 Raotowdi trg 2

2000 haribor
LRI Ljuhlana tel: +386 2 235 21 00

falie: +386 2 235 21 2T

e-podta; fo gmb sk si
Prgannik ratuna;

Marihoreh bnjitnics
Raotowdi trg 2

2000 Marbor

idera. it ga DDV SI9R69ST22

Maxiborx, 27.11.2007

REETAWMMACLIA st.: RO7-00035
Spostoneard!
Paciljarrg waon reblanacijo za prejeti radm:

[Wafa $t. ratuma: 07,422 ; Dabuma iztavidve: 26113007
Slorpna vrednost radima: 507 00 EUTR

1. Ref. §t.: 07001881 ; ISEN=075-961-01-0160-7
Tipar, Tod: Citarles Danind. Libljama : Mladinees bnjiza, 2007, 183 str. ; 21 on. Thids Fulhrs

Cetafetto it narodila: 17 47 EUE; Cenafencto iz rafima: 19 47 ETE
[Referenini dolammenti: .

[abnn narodila: 23.11.2007; 5t narodila: 07-00183

[Dabonn prejeana gradiva: 27.11.2007; Wada &t dobanmice: 07422

Opoanba: Dobaedli e narn 24 ieerodowr, saradimali pa 25, Prosoimo, da napn isctandte wum radim.

[Lep pondra!
Wrvdreje Bos Fora Lowmec Tagafid
Wadja Habate shithe
L OEBISS2 Habava stran 111

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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7. Zahvalnica darodavcu

Jamez Newak: Tlarihorskea bitrica
Canlarjers 101 Rotowili g 3

2000 Blaribor
palilil Iaxihor tel.: +380 2 235 21 00

fubos: +380 2 235 21 27
e-posta: ivdo Ervb sk si

Mlarihor, 23.11.2007

Spodtoward!

Hajlepée se wan zdwalpyjens za gradivo, ki smo ga prejeliv dar:

1. Otrodks peanarica. 1, Slowercke Indske peand

2. Hotehooth, Cees: Tzrshitey Europe

Cradivo oo @ weseljan wwrstili w nado shitko, da bo na woljo nadim upordmdlon,
Lep pozdrar!

Dragica Trarjak
Direbrtorica

COEISS3 Nabava siran 1/1

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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8. Obavestavanje predlagacu o prispeloj gradi

[ECornd Waxija Blariborska bayifnica
Slovenska ¢ 115 Fotoweli g 2

2000 Wardhor
Bo00  Narih tel.: +386 2 235 21 00
Slovendja « fales: +386 2 235 21 27

e-podta; mfo @amb el g1

OBVESTILO Mariber, 27.11 2007
Spostovand!

e Saprin was , da sr v bajimdcd nabandli gradive , kateregs nalom ste predlagali:

1. Weterinareki tenminalodki slowar § furedils Fearloa Breler]. Predelsna it dopoljena isd. f fpripracili Elamd
Tenmitolodke kopnicije Weteritiarslee faloaltete Tares Batic ... et al.]. Ljubljata © Weteritarska fbmiteta; Slovrericka
dbiadernija manost hommetnesti, 1998, &r. <17 ; 24 on

[Lep pondri!
Wrudreja Fns Fora Lowrec Tagadid
Wadja Habavne chifhe
COEISS: Mabava stran 171

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa& — Nabavka
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9. Spisak koji prati poSiljku razmenjene grade

TRC SATY - Enansbrenoradshkovalni cader SATIT Harodna in wniverzitetra bnjitndce

Slovenska ij in et Erota za dopoljesange njimithega gradive
Hovitrg 2 Tuzjadka 1

1000 Liuhljz
AL Ljublana tel.: +326 1 526 12 00

fals: +386 1 586 15 11
epodta; Sequicition @K Thi-Lj. 51

Ljubljana, 7 11 2007

SEZNAM ZAMEN.T. GRADIVA $t.: 07-00006

Spadtotraril

[V zameno tam podiljane naslednje gradiva:

1. Ref. 5t.: 07-00013/1 ; ISBN=5-7312-0312-1

Verieling, hardj Feanondd: Drevmde i vgredrde Slovens, Boskos : '"Dr. Fravce Predem", 2004, 383 sr. ; 22 an, Seria
Blavrijarcliie drevmosti

Eolidna/EM= 1 inv.

Lep posdra!
alerija Fager Fratia Sedele

Wodja Friote za dopaligetraje bnjiinidnesa gradiva
COBISS: MHahava stran 111

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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10. Narudzbina razmenjene grade

TRC SATY - Enansbrenoradshkovalni ceder SATIT Harodna in aniverzitetria banjitndca
Slevenska aloadenndj sii in urnetnosii Enota za dopolijevanje Injiinithega gradiva
Hovi irg 2 Turjaska 1

1000 LjabLjata
1000 Ljublana tel.: 43896 1 586 13 00

fabes: 43846 1 586 13 11
e-podta; Sequicition @R, Thd-Lj. 31

Ljuhljana, 27 11 2007

NAROCILO ZAMENJT, GRADIVA §t.: 07-00009
Spadtotradl

Prosimo, da rak posljete naslednje gradiva:

1. Ref. §t.: 07-00003/1

Mleiryzast , Frite: Fhrano delo, hladbor @ Liters, 2005, S, =1=. Fhrang dela sloverskih peardboon T pisateljew
Faolidna/EM= 1 inv.

Rafersticni dolomnert: 07577k, Dehom: 23.11.2007

Lep pondrae!
alerija Fager Traria Seceke

Wodja Erwte za dopolnjetraje Injibddess gradive
COBISS: Mahava stram 171

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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11. Spisak koji prati poSiljku obaveznih primeraka

Tniverdiema Ingimica Mardbor Harodna it riversitetts brgifhica
Tniverza v Mardboru Encta za doponjewanje bnjifnidhegs sradiva
Gospena ulica 10 Turjasha 1

1000 Liubljama
pLILI] 1] Maxibox tel: +384 1 58 61 300

fabe: +386 1 58 61 311
e-podta; Sequisition @HUTE Thi-Lj 51

fakis: +306 2 2526 087

Ljubfjana, 02.07 1007
Seznam obvemega izvoda monografskih publikacij za JUNLI 2 2007 (&t.:
07-00145)

Spodtotamd,

+ prilogi vamn podiljamo obwezne imnade:

1. Ref. 510 07-00145/222; COBISS STID=232461504

100 let Soleters v Hnadenn @ 100607 - 2006007 1 [gloma wredrdcs Pia de Paalic Deberrec ; fotosrafije sthiv fals]. Dostofa
Obifna, 2007 . 44 ofr. @ ilnstr. ; 21 am

KohifnaEM= ? inr.

2. Ref. 510 07-00045/229 ; COBISS STID=233672640

30 let Famndowdh primany £ [zghrala inoredila Rosana Brlsh in Boris Kb ; fotografije ahiv ZEO i bagrajenc]. Trgs
Frreg bbb orgamdmacij, 2003, 67 #r. : dhstr, ; 23 an

KolidnaEM= 2 inr,

3. Ref. ft.0 07-00145/223 ; ISBN=97§-961-6575-19-5 ; COBIS S SI-ID=58602565

50 let nadtovramja doofine w Marbon | mednarodnd manstvend simpozij, Tidvergitetnd klinidni center hlaribar © =
Bitermational Sciedific Symposhon, Maribor Thuversity Hospital, Mardbor, 15, 6. 2007 /wedndl, editor Iebobe Tabead ;
[orgarvizatori Thiserzitetni klivddrd cerder Maribor ... [ot 41] ; prevajalla Marijana Gajdels Marchetti ; fotografije Mlajeta
Cromtul, Jobe Prictovmd, Jelka 3@nondic]. Dladbor ; Thafuersitetsd kelinddd cepiter; = Thfwercity Hospital, 2007, 336 or. :
imstr. ; 27 an + popracdi

KolitinaEM= 1 inr.

4. Ref. 5.0 07-00045/213 ; COBISS STID=233474432

Comespotidarices ; artists in residence foon Eactem and South Eactemn Birope o dislogne @ a cooperation by EnthrEontalt
Sostria and Tamoquartier Wier, Wiersa, Blae 31 - Rme 2, 2007 § [editors Darting Hockorooth ... [et ol.] ; translation Drandd
Ender]. Viera, Ligbljsna  EathrEortabt Soctris; Tanequartier; Macke, 2007, [15] sr. : ihstr. ; 20 an

KohifnaEM= ? inr.

5. Ref. ft.: 07-00145/140 ; ISBN=97§-961-90267-4-4 ; COBISS. ST-ID=2320E6EE0

D dvesri, 1, 2007, Pertorok: Fhomrdk referatow, Ligbljans : Fepablika Slovenija, Mindstrsteo = finance , Dandha
s Fepuablilee Sloveridje, 2007, 69 s, ihastr, ; 30 an

KolidnaEM-= 1 inr,

COBISS3 Mabava siram 1724

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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12. Raspodela po odeljenjima

COBISS SIID: 727114585
Naslow: Veteriarski tenmirolodhi slowar / fredila Fradea Brglez]

Avtor: .

Jedlk:: slomrerishii 5t sradiva:

Lae irida: 1903 Dobavibdj: DI

Stev_ in: 4 5t post. mar . 07-00190/1
Cena: 21 .20 EUR Datum naredla: 23.11.2007
Popust: 00 %

DDY: 5.5 %0

Tnesedi: 92,01 ETTE

0ddelek dtevila Hamen nabane Skladi
igmrodonr
oF 1 Tastri fomd FIH-07
i 2 Tastrd fomd FIH-07
TP 1 Tastrd fomd FIH-07

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Stampa¢ — Nabavka
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13. Nalepnica

hladinska knjiga Taloiba, d.d.
Slovenska 19

1000 Ljublana

Podrazumevana destinacija: Logi¢ka destinacija / Nalepnice - Nabavka

Dodatak C.3-14 © 1ZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013.



D SPISKOVI

U dodatku su opisani spiskovi koje pripremamo i ispisujemo u segmentu
COBISS3/Ispisi.

Svaki spisak ima svoju oznaku i naziv. Oznaka je sastavljena od oznake
segmenta (N), oznake da ispis spada u grupu spiskova (SPI) i rednog broja
ispisa. Svi elementi oznake medusobno su povezani znakom "-". Naziv je iz
jednog dela i objasnjava svrhu ispisa.

© IZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013. Dodatak D-1
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D.1  SPISAK ISPISA

Spisak ispisa se nalazi u direktorijumu Ispisi / Sistemski / Nabava / Spiskovi:
e N-SPI-01: Spisak stavki prijema (puni format)
e N-SPI-02: Spisak knjizenja (puni format)
e N-SPI-03: Spisak ra¢una (puni format)
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D.2 UNOS ULAZNIH PARAMETARA ZA PRIPREMU ISPISA

Kriterijume za izbor podataka odredujemo u prozoru Unos ulaznih

parametara za pripremu ispisa.

D.2.1 Spisak N-SP1-01

Kod spiska N-SPI-01 moZemo odrediti vrednost slede¢ih parametara:

° IIBrOjII

Mozemo odrediti opseg brojeva za stavke prijema.

e "Dobavljac"

e "Status"

e "Datum statusa"
e "Nacin nabavke"

e "COBISS.XX-ID"

e "Uneo"

e "Uneto"

o "Lokacije"
e "Konta"

e "Slobodno za odredivanje primaoca (razmena)"

e "Status kod razmene"

D.2.2 Spisak N-SPI1-02

Kod spiska N-SPI-02 mozemo odrediti vrednost sledecih parametara:

e "Konto"

e "Br. narudzbine"

e "Br.avansa"

e "Br.racuna"

e "Dodatna oznaka"

e "Dobav. br. dokumenta”

e "Datum dobav. dokumenta"

© IZUM, februar 2012, prevod septembar 2013.
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e "Segment"
e "Uneo"
e "Uneto"
o "Vrsta"

D.2.3 Spisak N-SPI-03

Kod spiska N-SPI-01 moZemo odrediti vrednost slede¢ih parametara:
e "Broj"
Mozemo odrediti opseg brojeva za racune.
e "Dobavljac"
e "Refer. dokument”
e "Datum refer. dokumenta"
e "Dodatna oznaka"
e "Status"
e "Datum statusa"
e "Datum dospeca”
e "Plac¢eno"

e "Uneto"

Dodatak D.2-2 © 1ZUM, februar 2012, prevod septembar 2013.
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D.3

OPIS ISPISA

D.3.1 N-SPI-01: Spisak stavki prijema (puni
format)

Ispis je namenjen za izvoz podataka o stavkama prijema u program Excel i za
dalju obradu podataka, stoga ne omogucuje trenutno ispisivanje na Stampacu.

Kada je ispis pripremljen, klikom na dugme Pohrani kao, pohranimo ga u
direktorijum po Zelji u prozoru Pregled i slanje ispisa. U programu Excel
otvorimo datoteku s pohranjenim ispisom. Prilikom uvoza podataka kliknemo
izborno dugme "Delimited", sa spiska izaberemo vrednost 65001 : Unicode
(UTF-8), a podatke odvojimo znakom "|" koji upisujemo kod "Other".

Ispis sadrzi podatke o nabavljenoj gradi sa atributima iz klasa Stavka prijema,
Grada i Bibliografski zapis. U ispisu su najpre ispisani atributi stavki prijema,
a zatim i bibliografski podaci.

D.3.2 N-SPI-02: Spisak knjiZzenja (puni format)

Ispis je namenjen za izvoz podataka o knjiZzenjima u program Excel. SadrZi sve
atribute iz klase KnjiZenje. Pohranjivanje ispisa i uvoz podataka u program
Excel opisani su u pogl. D.3.1.

D.3.3 N-SPI-03: Spisak racuna (puni format)

Ispis je namenjen za izvoz podataka o racunima u program Excel. Sadrzi sve
atribute iz klase Ra¢un. Pohranjivanje ispisa i uvoz podataka u program Excel
opisani su u pogl. D.3.1.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak D.3-1







E UTROSAK SREDSTAVA

U dodatku su opisani izvestaji o utrosku sredstava za kupovinu bibliotecke
grade, koje pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi.

Svaki izvestaj ima svoju oznaku i naziv. Oznaka izveStaja sastavljena je od
oznake segmenta (N), oznake da ispis spada u grupu izvestaja o utro§ku
sredstava (US) i rednog broja ispisa. Svi elementi oznake medusobno su
povezani znakom "-". Naziv izvestaja sastoji se iz dva dela koja su povezana
znakom "-". 1z prvog dela vidljiva je osnovna svrha ispisa (sadrzaj ¢elija u
tabelama), a iz drugog dela merila za sortiranje podataka koji su medusobno
odvojeni znakom "/".

© IZUM, juni 2009, prevod: septembar 2013. Dodatak E-1
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E.1l SPISAK ISPISA

Spisak ispisa nalazi se u direktorijumu Ispisi / Sistemski / Nabavka / Utro§ak
sredstava:

e N-US-01: Pla¢anje racuna — po kontima/vrsti grade

e N-US-02: Placanje racuna sa odbitkom ulaznog PDV-a — po
kontima/vrsti grade

o N-US-03: Pla¢anje avansa — po kontima/vrsti grade

e N-US-04: Pla¢anje avansa sa odbitkom ulaznog PDV-a — po
kontima/vrsti grade

e N-US-05: Pla¢anje posrednih troskova nabavke — po kontima

e N-US-06: Pla¢anje posrednih troskova nabavke sa odbitkom ulaznog
PDV-a — po kontima

e N-US-07: Preplaceni iznosi — po dobavlja¢ima
Izvestaji, osim N-US-07, pripremljeni su posebno za biblioteke koje ne vode

odbijeni procenat ulaznog PDV-a i za biblioteke koje vode odbijeni procenat
ulaznog PDV-a.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak E.1-1
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E.2 UNOS ULAZNIH PARAMETARA ZA PRIPREMU ISPISA

Kriterijume za izbor podataka odredujemo u prozoru Unos ulaznih
parametara za pripremu ispisa.

Prilikom odredivanja ulaznih parametara moramo paziti na odredivanje perioda
za izbor racuna.

Moramo, naime, obezbediti uskladenost izmedu datuma racuna, konta koji su
odredeni u rac¢unu i datuma inventarisanja u poljima 996 u koja su podaci iz
racuna upisani. Sva tri elementa moraju se odnositi na isti izabrani period.

E.2.1 Izvestaji N-US-01, N-US-02, N-US-05 i N-
US-06

Kod izvestaja N-US-01, N-US-02, N-US-05 i N-US-06 mozemo odrediti
slede¢e parametre:

e "Status"

Odredimo status racuna za koji u izvestaju treba uvazavati podatke.
Podrazumevana vrednost je placeno. Podatak je obavezan.

e  Placeno”

Upisom datuma uplate ra¢una mozemo odrediti period za koji u
izvestaju treba uvazavati podatke.

e | Datum refer. dokumenta*

Upisom datuma, koji oznacava datum ispostavljanja primljenog racuna,
mozemo odrediti period za koji u izvestaju treba uvazavati podatke.

e Broj"

Mozemo odrediti opseg brojeva koji su ra¢unima dodeljeni u skladu s
podesavanjima numeratora ra¢una.

E.2.2 IzveStaji N-US-03 i N-US-04

Kod izvestaja N-US-03 i N-US-04 mozemo odrediti slede¢e parametre:

e "Status"

Odredimo status avansa za koji u izvestaju treba uvazavati podatke.
Podrazumevana vrednost je placeno, racun upisan, racun placen,
promenjeno u preplaéen iznos. Podatak je obavezan.

e , Datum statusa‘*

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak E.2-1
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COBISS

Upisom datuma statusa avansa mozemo odrediti period za koji u
izvestaju treba uvazavati podatke.

e  Datum refer. dokumenta*®

Upisom datuma, koji oznacava datum ispostavljanja primljenog

avansnog rac¢una, mozemo odrediti period za koji u izvestaju treba
uvazavati podatke.

e Broj"

Mozemo odrediti opseg brojeva koji su avansima dodeljeni u skladu s
podesavanjima numeratora rac¢una.

E.2.3 Izvestaj N-US-07

Kod izvestaja N-US-07 odredujemo sledeée parametre:Kod izvestaja N-US-03
i N-US-04 mozemo odrediti sledee parametre:

e ,Dobavlja¢ (N)"

Odredena je uloga dobavlja¢a u nabavci.

e  Neaktivan“

Odredena je vrednost Ne.

Dodatak E.2-2
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E.3 OPIS ISPISA

E.3.1 N-US-01: Pla¢anje racuna — po
kontima/vrsti grade

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za placanje racuna. Prikazani su
iznos plac¢enih racuna sa odbijenim iznosom popusta i dodatim iznosom PDV-a
(stubac iznos), iznos PDV-a (stubac PDV) i iznos popusta (stubac popust).

Za uplate racuna u stranim valutama prikazani su iznos pla¢enih racuna sa
odbijenim iznosom popusta (stubac iznos) i iznos popusta (stubac popust).
Iznos placenih racuna i iznos popusta razvrstani su vodoravno, tako da su
najpre prikazani iznosi svih placenih racuna i popusta u stranim valutama
(iznosi u stranim valutama), a zatim i iznosi pla¢enih rac¢una i popusta u
stranim valutama koji nisu prera¢unati u domacu valutu (neprerac. iznosi u
stranim val.).

Podaci se ispisuju u vise tabela, pri ¢emu se uvazavaju tri kriterijuma za
razvrstavanje:

o bibliografski nivo — najpre se ispisuju podaci posebno po
bibliografskim nivoima, a na kraju i zbirni podaci za sve bibliografske
nivoe zajedno (Sva grada)

Podaci za gradu, koja jos nije povezana s bibliografskim zapisom u
lokalnoj bazi, ispisuju se u tabeli Grada bez bibliografskog zapisa.

e u okviru bibliografskog nivoa nadalje se uvazavaju izabrani racuni —
najpre se ispisuju podaci za sve placene raCune, a zatim i iznosi
placenih racuna za gradu koja ili nema polja 996/997 ili to polje nema
odreden inventarski broj ili datum inventarisanja, ili ima odreden drugi
naéin nabavke, a ne kupovina ili kotizacija

e u okviru bibliografskog nivoa i izabranih racuna, na kraju se uvazava i
valuta — najpre se ispisuju podaci za prethodnu domacu valutu, zatim
za aktualnu domacu valutu i na kraju i za strane valute

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u izvestaju.

Podaci su u tabelama sortirani vertikalno po abecedi oznaka konta iz kojih su
plac¢eni racuni. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.

Ako od iznosa svih ra¢una odbijemo iznos racuna za gradu s nepopotpunim
podacima u fondu, podaci u izvestaju su uporedivi s podacima u izvestaju F-
US-01, i to u tabelama u kojima su prikazani podaci za placene racune koje
smo upisali u segmentu COBISS3/Nabavka. Izvestaj F-US-01 opisan je u
priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. C.3.1.
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Podaci u tabeli za svu gradu i sve raune u stupcu iznos mogu se uporediti i sa
iznosom koji se vodi na kontima i koji je utroSen za uplate. Ako smo placali i
avanse i1 posredne troskove, prilikom poredenja moramo uvazavati i podatke iz
izveStaja N-US-03 i N-US-05. Usled zaokruzivanja prilikom ra¢unanja iznosa,
u nekim slucajevima iznos u izvestaju o utrosku sredstava moze sasvim malo
da odstupa od iznosa koji se vodi na kontu i koji je utroSen za placanje.

Upozorenje:

Izvestaj ne omogucuje izracunavanje udela cene za jedan primerak, podeljene
po kontima, ako smo u tabeli primeraka, u stavci habavnog dokumenta, za
Jjedan primerak odredili vise od jednog konta.

Izvestaj ne uvazava iznos za koriséenje preplacenog iznosa na racunu po
kontima.

E.3.2 N-US-02: Pla¢anje racuna sa odbitkom
ulaznog PDV-a — po kontima/vrsti grade

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za placanje racuna. Prikazani su
iznos plac¢enih racuna sa odbijenim iznosom popusta i dodatim iznosom PDV-a
(Stubac iznos), iznos PDV-a (stubac PDV), odbijeni iznos ulaznog PDV-a
(stubac odbij. ulaz. PDV) i iznos popusta (stubac popust).

Iznos pla¢enih racuna i iznos PDV-a sortirani su vodoravno s obzirom na to da
li je odbijeni iznos ulaznog PDV-a uvazen (sa odbijenim ulaz. PDV-om) ili nije
(bez odbijenog ulaz. PDV-a).

Za uplate racuna u stranim valutama prikazani su iznos placenih rac¢una sa
odbijenim iznosom popusta (stubac iznos) i iznos popusta (stubac popust).
Iznos plac¢enih racuna i iznos popusta razvrstani su vodoravno, tako da su
najpre prikazani iznosi svih placenih ra¢una i popusta u stranim valutama
(iznosi u stranim valutama), a zatim i iznosi pla¢enih rauna i popusta u
stranim valutama koji nisu prera¢unati u domacu valutu (neprerac. iznosi u
stranim val.).

Podaci se ispisuju u viSe tabela, pri Cemu se uvazavaju tri kriterijuma za
razvrstavanje:

o bibliografski nivo — najpre se ispisuju podaci posebno po
bibliografskim nivoima, a na kraju i zbirni podaci za sve bibliografske
nivoe zajedno (Sva grada)

Podaci za gradu, koja jo$ nije povezana s bibliografskim zapisom u
lokalnoj bazi, ispisuju se u tabeli Grada bez bibliografskog zapisa.

e u okviru bibliografskog nivoa nadalje se uvazavaju izabrani ra¢uni —
najpre se ispisuju podaci za sve placene racune, a zatim i iznosi
placenih racuna za gradu koja ili nema polja 996/997 ili to polje nema
odreden inventarski broj ili datum inventarisanja, ili ima odreden drugi
naéin nabavke, a ne kupovina ili kotizacija

e u okviru bibliografskog nivoa i izabranih racuna, na kraju se uvazava i

Dodatak E.3-2
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valuta — najpre se ispisuju podaci za prethodnu domacu valutu, zatim
za aktualnu domacu valutu i na kraju i za strane valute

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u izvestaju.

Podaci su u tabelama sortirani vertikalno po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni racuni. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.

Ako od iznosa svih ra¢una oduzmemo iznos racuna za gradu sa nepotpunim
podacima o fondu, podaci u izvestaju mogu se uporediti s podacima u izvestaju
F-US-02, i to u tabelama u kojima su prikazani podaci za placene racune koje
smo upisali u segmentu COBISS3/Nabavka. Izvestaj F-US-02 opisan je u
priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. C.3.2.

Podaci u tabeli za svu gradu i sve raune u stupcu iznos (sa odbijenim ulaz.
PDV-om) mogu se uporediti i sa iznosom koji se vodi na kontima i koji je
utroSen za uplate. Ako smo placali i avanse i posredne troskove, kod poredenja
moramo uvazavati i podatke iz izvestaja N-US-04 i N-US-06. Usled
zaokruZzivanja prilikom racunanja iznosa, u nekim sluc¢ajevima iznos u izvestaju
o utrosku sredstava moze sasvim malo da odstupa od iznosa koji se vodi na
kontu i koji je utroSen za placanje.

Upozorenje:

Izvestaj ne omogucuje izracunavanje udela cene za jedan primerak, podeljene
po kontima, ako smo u tabeli primeraka, u stavci nabavnog dokumenta, za
Jjedan primerak odredili vise od jednog konta.

Izvestaj ne uvazava iznos za koriséenje preplacenog iznosa na racunu po
kontima.

E.3.3 N-US-03: Placanje avansa — po
kontima/vrsti grade

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za placanje avansa. Prikazani su
iznos plac¢enih avansa sa odbijenim iznosom popusta i dodatim iznosom PDV-a
(stubac iznos), iznos PDV-a (stubac PDV) i iznos popusta (stubac popust).

Za placanje avansa u stranoj valuti prikazani su iznos placenih avansa sa
odbijenim iznosom popusta (stubac iznos) i iznos popusta (stubac popust).
Iznos placenih avansa i iznos popusta soritrani su vodoravno, tako da su najpre
prikazani iznosi svih pla¢enih avansa i popusta u stranoj valuti (iznosi u stranoj
valuti), a zatim i iznosi pla¢enih avansa i popusta u stranoj valuti koji nisu
preracunati u domacu valutu (neprerac. iznosi u stranoj val.).

Podaci se ispisuju u viSe tabela, pri Cemu se uvazavaju tri kriterijuma za
razvrstavanje:

o bibliografski nivo — najpre se ispisuju podaci posebno po
bibliografskim nivoima, a na kraju i zbirni podaci za sve bibliografske
nivoe zajedno (Sva grada)
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Podaci za gradu, koja jos nije povezana s bibliografskim zapisom u
lokalnoj bazi, ispisuju se u tabeli Grada bez bibliografskog zapisa.

e u okviru bibliografskog nivoa, nadalje se uvazavaju izabrani avansi —
najpre se ispisuju podaci za sve placene avanse, a zatim samo za one
avanse koji jo$ nisu utroSeni za placanje racuna

e u okviru bibliografskog nivoa i izabranih avansa, na kraju se uvazava i
valuta — najpre se ispisuju podaci za prethodnu domacu valutu, zatim
za aktualnu domacu valutu i na kraju i za strane valute

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u izvestaju.

Podaci su sortirani vertikalno u tabelama po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni avansi. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.

Podaci u tabeli za svu gradu i za neutroSene avanse (avansi jos nisu bili
upotrebljeni za placanje rauna) u stupcu iznos mogu se uporediti i sa iznosom
koji se vodi na kontima i koji je utroSen za placanja. U tom su iznosu na kontu,
pored iznosa za placanje avansa, dodati i iznosi za plac¢anje racuna i iznosi za
placanje posrednih troskova nabavke. Zato je, kod tog poredenja, potrebno
uvazavati i podatke iz izveStaja N-US-01 i N-US-05. Usled zaokruzivanja
prilikom rac¢unanja iznosa, u nekim slucajevima iznos u izvestaju o utrosku
sredstava moze sasvim malo da odstupa od iznosa koji se vodi na kontu i koji
je utroSen za placanje.

Upozorenje:

Ako zelimo da su podaci o utrosku sredstava za placanje avansa i racuna
pravilni, prilikom placanja avansa i kasnije prilikom plaéanja racuna treba
upotrebiti ista konta.

Izvestaj ne omogucuje izracunavanje udela cene za jedan primerak, podeljene
po kontima, ako smo u tabeli primeraka, u stavci nabavnog dokumenta, za
Jjedan primerak odredili vise od jednog konta.

E.3.4 N-US-04: Placanje avansa sa odbitkom
ulaznog PDV-a — po kontima/vrsti grade

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za plac¢anje avansa. Prikazani su
iznos plac¢enih avansa sa odbijenim iznosom popusta i dodatim iznosom PDV-a
(stubac iznos), iznos PDV-a (stubac PDV), odbijeni iznos ulaznog PDV-a
(stubac odbij. ulaz. PDV) i iznos popusta (stubac popust).

Iznos placenih avansa i iznos PDV-a sortirani su vodoravno s obzirom na to da
li je odbijeni iznos ulaznog PDV-a uvazavan (sa odbijenim ulaz. PDV-om) ili
nije (bez odbijenim ulaz. PDV-a).

Za placanje avansa u stranoj valuti prikazani su iznos placenih avansa sa
odbijenim iznosom popusta (stubac iznos) i iznos popusta (stubac popust).
Iznos pla¢enih avansa i iznos popusta soritrani su vodoravno, tako da su najpre

Dodatak E.3-4
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prikazani iznosi svih pla¢enih avansa i popusta u stranoj valuti (iznosi u stranoj
valuti), a zatim i iznosi placenih avansa i popusta u stranoj valuti koji nisu
preracunati u domacu valutu (neprerac. iznosi u stranoj val.).

Podaci se ispisuju u vise tabela, pri ¢emu se uvazavaju tri kriterijuma za
razvrstavanje:

o bibliografski nivo — najpre se ispisuju podaci posebno po
bibliografskim nivoima, a na kraju i zbirni podaci za sve bibliografske
nivoe zajedno (Sva grada)

Podaci za gradu, koja jos nije povezana s bibliografskim zapisom u
lokalnoj bazi, ispisuju se u tabeli Grada bez bibliografskog zapisa.

e u okviru bibliografskog nivoa, nadalje se uvazavaju izabrani avansi —
najpre se ispisuju podaci za sve placene avanse, a zatim samo za one
avanse koji jo$ nisu utroSeni za plac¢anje raCuna

e u okviru bibliografskog nivoa i izabranih avansa, na kraju se uvazava i
valuta — najpre se ispisuju podaci za prethodnu domacu valutu, zatim
za aktualnu domacu valutu i na Kraju i za strane valute

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u izvestaju.

Podaci su sortirani vertikalno u tabelama po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni avansi. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.

Podaci u tabeli za svu gradu i za neutroSene avanse (avansi jo$ nisu
upotrebljeni za placanje racuna), u stupcu iznos (sa odbijenim ulaz. PDV-om)
mogu se uporediti i sa iznosom koji se vodi na kontima i koji je utroSen za
placanja. U tom su iznosu na kontu, pored iznosa za placanje avansa, dodati i
iznosi za placanje racuna i iznosi za placanje posrednih troskova nabavke. Zato
je, prilikom ovog poredenja, potrebno uvazavati i podatke iz izvestaja N-US-02
i N-US-06. Usled zaokruzivanja prilikom ra¢unanja iznosa, u nekim
slu¢ajevima iznos u izvestaju o utrosku sredstava moze sasvim malo da odstupa
od iznosa koji se vodi na kontu i koji je utroSen za placanje.

f Upozorenje:

Ako Zelimo da su podaci o utrosku sredstava za placanje avansa i racuna
pravilni, prilikom placanja avansa i kasnije prilikom plaéanja racuna treba
upotrebiti ista konta.

Izvestaj ne omogucuje izracunavanje udela cene za jedan primerak, podeljene
po kontima, ako smo u tabeli primeraka, u stavci nabavnog dokumenta, za
jedan primerak odredili vise od jednog konta.

E.3.5 N-US-05: Pla¢anje posrednih troSkova
nabavke — po kontima

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za placanje posrednih troskova
nabavke. Prikazani su vrsta posrednog troska (stubac vrsta), iznos plaéenih
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COBISS

A

posrednih troskova sa dodatnim iznosom PDV-a (stubac iznos), iznos PDV-a
(stubac PDV) i iznosi u stranoj valuti (stubac iznosi u stranoj val.).

Podaci su sortirani vertikalno u tabelama po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni posredni troskovi nabavke. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon tabele nalazi se legenda.

S obzirom na podeSavanja u inicijalizacionoj datoteci biblioteke, posredni
troskovi nabavke mogu da se beleze na kontu sa oznakom PTN, namenjenom
pracenju posrednih troskova ili u prvom upotrebljenom kontu na racunu. Pre
promene parametra obavezno moramo pripremiti ispis N-US-05. Nakon
podesavanja parametra mozemo pripremati izvestaje o uplatama posrednih
troskova nabavke samo od datuma kada smo promenili podesavanja parametra.

Upozorenje:

Posredni troskovi, upisani kod avansa, nisu ukljuceni u izvestaj o utrosku
sredstava za placanje posrednih troskova. Kod avansa se, naime, prilikom
unosa posrednih troskova moze uneti samo poravnanje.

E.3.6 N-US-06: Pla¢anje posrednih troskova
nabavke sa odbitkom ulaznog PDV-a — po
kontima

Izvestaj ukljucuje podatke o utrosku sredstava za placanje posrednih troskova
nabavke. Prikazani su vrsta posrednog troska (stubac vrsta), iznos placenih
posrednih troskova sa dodatim iznosom PDV-a (stubac iznos), iznos PDV-a
(stubac PDV), odbijeni iznos ulaznog PDV-a (stubac odbij. ulaz. PDV) i iznosi
u stranoj valuti (stubac iznosi u stranoj val.).

Iznos placenih posrednih troskova nabavke i iznos PDV-a sortirani su
vodoravno s obzirom na to da li je odbijeni iznos ulaznog PDV-a uvazavan (sa
odbijenim ulaz. PDV-om) ili nije (bez odbijenim ulaz. PDV-a).

Podaci su sortirani vertikalno u tabelama po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni posredni troskovi nabavke. Slede zbirni podaci za sva konta zajedno.

Nakon tabele nalazi se legenda.

S obzirom na podeSavanja u inicijalizacionoj datoteci biblioteke, posredni
troskovi nabavke mogu da se beleze na kontu sa oznakom PTN, namenjenom
pracenju posrednih troskova ili u prvom upotrebljenom kontu na racunu. Pre
promene parametra obavezno moramo pripremiti ispis N-US-06. Nakon
podesavanja parametra mozemo pripremati izvestaje o uplatama posrednih
troskova nabavke samo od datuma kada smo promenili podesavanja parametra.

Upozorenje:

Posredni troskovi, upisani kod avansa, nisu ukljuceni u izvestaj o utrosku
sredstava za placanje posrednih troskova. Kod avansa se, naime, prilikom
unosa posrednih troSkova moze uneti samo poravnanje.

Dodatak E.3-6
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E.3.7 N-US-07: Preplaceni iznosi — po
dobavlja¢ima

Izvestaj ukljucuje podatke o preplac¢enim iznosima u domacoj valuti i u stranim
valutama kod dobavljaca u nabavci. Prikazani su oznaka i naziv dobavljaca,
kao 1 preplaceni iznos u domacoj valuti i stranim valutama.

Podaci su sortirani vertikalno u tabelama po abecedi oznaka konta iz kojih su
placeni posredni troskovi nabavke.
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E.4 PRIMERI ISPISA

U nastavku su prikazani modeli ispisa izvestaja o utrosku sredstava. Podaci u
primerima su izmisljeni i ukljuceni su samo radi lakse predstave o tome kako
ispis izgleda.

1. N-US-01: Plac¢anje ra¢una — po kontima/vrsti grade

2. N-US-02: Placanje racuna sa odbitkom ulaznog PDV-a — po kontima/vrsti
grade

N-US-03: Plac¢anje avansa — po kontima/vrsti grade

4. N-US-04: Placanje avansa sa odbitkom ulaznog PDV-a — po kontima/vrsti
grade

5. N-US-05: Pla¢anje posrednih troskova nabavke — po kontima

6. N-US-06: Placanje posrednih troskova nabavke sa odbijenim ulaznim
PDV-om — po kontima

7. N-US-07: Preplaceni iznosi — po dobavljac¢ima
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1. N-US-01: Pla¢anje rac¢una — po kontima/vrsti
grade

COBISS Hooperativnionline bibliografski sistem in serwvisi COBISS

50342 Rustibt iformacijskih manosti 10.06.2009

N - PORABA SREDSTEV

PLACILA RACUNOV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA

Status: placano Omaka izgpisa: H-P3-01
Placamo: 07.04.2009-0%.04.2009

1 Gradive Ires Ibliopragfskega sapnisa

Fii rexlion
FE sad IECRK oy Pt
MZK.-CR 140612 EUR 11837 FUR
sospa j 1406, T2 EUR 11827 EUR

2. Gradive Ires ibliogragfskega sapisa
Readiow sa pradive = nepopobami podatld o salog

== sidlad rmsck (b peopuassl
MEK.-R 1A TIEUR TI=XT EUR
ko 1AM TIELUR 1I=2ITEUR

3 Monograglshke publikge

Fii nxion
e sklad ok DY et
MEE - L4156 FUR 42437 EUR G s ELIR
OB TR A FUR 1535 FUR 4040 EUR
<ospua .20 LR G 28 ELUR ST ILEUR
4. Fie gradive
Fii o
e sklad ok DY oSl
MEE-(R G535 FUR ML EUR G S ELIR
B0 TE A FUR 15355 EUR 24040 EUR
<ospa QITIS EUR 42 EUR BT IS EUR
5. Fie pradihve
Radisw sa grodive 5 nepopolmmi podatls o salog
= sad IECRCK LY Pt
MEE R 140 T EUR 1£3T EUR
<ospua 1A T EUR 1E2T EUR
L gemdn
=k lnd ] 1l
ok sk | 5 rad it Fme ko Paoiesin m prese i Fmesioen DY
%
2 1 W By v bt i v doenad o valeto ali e

mprerid . FEeEk v sl val

v gradive, ko B mima polia SS9 Bodis i polie mema dolod e

= o "makep” ali “kotwacin”
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2.

N-US-02: Placanje racuna sa odbitkom

ulaznog PDV-a — po kontima/vrsti grade

COBI&G

Hooperativnionline bibliografski sistem in servisi COBISS

50342 Rstingt dfonmacijskil muanosti

N -PORABA SREDSTEV
PLACILA RACUNOV T ODEITEOM V5 TOFNE GA DDV - FO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA
Statas: placano
Placano: 07.04.2009-0%.04.2009

I Gradive bres ibliopragfskega sapnisa

10.0&.2000

Omualea igpisa; H-P3-02

COBISS 3/ Mabava

V3 O e s P

Fii rexion
bree odom. weioge [ > oo vsiop. s [

FX- sidlad meack Do sk DD veiop. [y P
MEE-08 1404 T2 EUR LITEUR 1403 E0 EUR EUR 21 EUR

s 140272 EUR EITEUR 43 E0 EUR EUR 91 EUR

2 Groadive bres Wbliogrgfskega sapisa

Radisw sa groaciive 5 nepopolremt podatls o salog
ez oo waog DY ol vaiog [ [

2 aklad sk I mesck IR vaoge [FIFY peoiasel
MEE-08 RT2 EUR EITEUR 1403 E0 EUR EUR 91 EUR

sospaj T2 EUR £ITEUR 403 %0 ELUR EUR S1 EUR

3 Monogralslke publikugje

Fii nxion
ez cafo. wmoge DY = ot vstop [ et

23 skd 2Ecsck (HI 2Rk LY vaicq. THIFY proisst
MEE-0R A415 64 EUR 44 ITEUR 4304 44 FUR 403,04 ELIR 1121 EUR &tk ELR
B0 2345 44 EUR 15355 EUR T3 EUR 174,75 EUR 220 EUR 040 EUR

sospaj &4 10 EUR G ELR 13T ELR #1EUR w041 FUR ST 14 EUR

4. Fie pradihe

Fii rexion
brez ol vaiop. [ = ot v DY [

TE sklad sk I sk (B vaop. [FFY ol
MEE-0R &9 % EUR LT EUR R 14 ELTR L1541 ELR ITITEUR & ks FUR
(HBC-0R s A FUR 15355 EUR 13934 FUR 174,75 ELR 220 EUR 040 FUR

s QITISEUR 642 LR Q S ELUR G019 ELTR WA EUR =TILEUR

3. Fie pradihve

Radisw sa groaciive 5 nepopolremt podatls o salog
ez oo waog DY ol vaiog [ [

X skdad rmcack Do sk O wop. [RFY PeCHi
MEE-08 R T2 EUR LITEUR 4030 EUR EUR 91 EUR

sospaj T2 EUR £ITEUR 403 %0 ELUR EUR S1 EUR

i 50 bl pla s m e

| preac i dueskom Y

v o o v beso ali me

stram 1.2
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COBIRG Hooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rstihat ffonmacijskih manosti 10.06.2000
e

2 ZradniG, K Dodes e podia AT bl i el mi Godoel ome
e, i ome "maloap” ali "keamacia”
COBISS3/MNabava stran 2/2
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3. N-US-03: Plaé¢anje avansa — po kontima/vrsti
grade

COBI&S Kooperativni online bibliografskisistem in servisi COBI&:
50342 Rsting ddonmacijskih mameosti 10.06.2009
N - PORABA SREDSTEV
PLACILA AVANSOV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA
Statis: pladano , Tadm vpisan, radm pladan, spremenjens v preplacila Omualea igpisa: H-P5-03
Dabnn stamisa: 05.04.2000-05.04 2009
1 Momografske mublikxge

Fii memusid
= sad IECRCK LY it

MK R 1354 40 EUR 1R ELUR 14250 EUR

R0 ErEd FUR 453 EUR 13451 EUR
<ospa T M EUR 17424 EUR T EUR
2 Monogralshke publikugje

MNeporabljerd enamst
e sklid i (I ot

(B0 Eraad FUR 453 FUR 13451 FUR
<ospa ErEd FUR 450 FUR 13451 FUR
3 Fie praddhve

Fii memusid
= sad IECRCK LY it

MK R 1354 40 EUR 1R ELUR 14250 EUR

R0 ErEd FUR 453 EUR 13451 EUR
<ospa T M EUR 17424 EUR T EUR
4. Fie pradive

MNeporabljerd enamst
e sklid i (I ot

(B0 Eraad FUR 453 FUR 13451 FUR
<ospa ErEd FUR 450 FUR 13451 FUR
L gemda
sikd comake skladoy, @ kaserd so bill plidand avassi
2k ek plad vaBso X oot Fmeskoen P m preseten 2eoskorn [y
Y VR B GO D VT
ol w el va ey o, ghede ma o, ali so Bl preradesa e v dornado vabeo ali e
me prerad. Fmesko v sl val FECEEV 1wk bl prera dema i v dormad o valkeo
[ pecarieae

I
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4. N-US-04: Plac¢anje avansa sa odbitkom ulaznog
PDV-a — po kontima/vrsti grade

COBIS: Hooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 Rstingt dfonmacijskil muanosti 10.04.2009
PLACILA AVANSOV T ODBEITEOM Vi TOPNE GA DDV - PO SKLADIH/VRS TAH GRADIVA
Status: pladano , radum vpisan, raom placan, spramenjene v preplacile Omalea izpisa: H-P3-04
Db stabusa: 05.04.2009-05.04 2009
I Memografske publikagye

Fii memasid
b cdhi vaop. [N *oadhi vaope [N (e
2 sklad 2msck 1R amesek IR vaacgp [RIFY P

MEK-0F 1394 40 EUR 1A EUR 1394 40 EUR 32 ELIR 14250 EUR

LTE Ers s FUR 6453 FLR £ A EUR G148 FUR 134 FUR 1451 FUR
s TEM M EUR 4 EUR TrMSe EUR GO EUR 134 FUR ITT.T1EUR
2 Momografske publikage

MNeporabljerg enmst
bree odom. weioge [ > oo vsiop. DY oo
2 sklad rmsck (1L sk (R vaacgn (R Pt

(HBC-0R rs s FUR G453 FLR E14 A FUR A1LGE ELIR 134 EUR 13451 FUR
soapaj ErE s FUR 453 LR EM A EUR G1LGE ELIR 134 EUR 13451 EUR
3 Fie pradihe

Fii mepui
b cdhi vaop. [N *oadhi vaope [N (e
= aklad rmcsck I mesck IR vaacgp [FIFY Pl

MEK-08 139440 EUR 13 EUR 139440 EUR o532 ELIR 4150 EUR

LETE TR £rs s EUR G453 ELR £ 4G EUR A1L6% ELIR 134 EUR 134,51 EUR
o T M EUR 4 EUR TrMse EUR GO EUR 134 FUR ITT.T1EUR
4. Fie pradihve

MNeporabljerd onamsi
bree odom. weioge [ > oo vsiop. s oo
2 sklad 2msck 1R amesek IR vaacgp [RIFY P
CHRC-0R rs s FUR 453 ELR £ A9 FUR GlLGE ELR 134 FUR 134,51 FUR
s xE s FUR 453 ELR £ A9 EUR AILAE ELIR 1M EUR 13451 EUR
[P ] T v T
alime
COBLISS3 Mahava stram 111
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5. N-US-05: Pla¢anje posrednih troskova

nabavke — po kontima

COBISS HKooperativni online bibliografski sistem in serwvisi COBISS
50342 Rsting ddonmacijskih muanosti 10.06.2009
N - PORABA SREDSTEV
PLACILA POSREDNIH STROSKOV NABAVE - PO SKLADIH
Status: pladano Omaka igpisa; H-P5-05
Placano: 08.04.2009-08.04.2009
= sad VTSl IECRCK L[ FRCSK Vb val

PEH rri el v 154,55 EUR 11 4% ELIR

poémEa %4 FUR ILIOELR
sospaj ITIATEUR 44 45 ELR
vai skladi i scipeall v 194,59 EUR 12 4% ELIR
poéaima % 4% FUR LG ELUR
siospaj ITIAT EUR 44 45 ELR
Legenda
klad cemake stladoy, o kaserd so bali pladami poesredig sirediol sabave
VTSN VI o . Sk
2k ek pladamd poereda ko 5 presetin aee ko [
% [ RNC S e e PR (U
e el v il waall ekl plad amih poere dal sarodoy v sl vabenk
COBISS3 Mabawa stram 111
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6. N-US-06: Placanje posrednih troskova
nabavke sa odbitkom ulaznog PDV-a — po
kontima

COBISS Kooperativni online bibliografskisistem in servisi COBISS

50342 hstibd ifonmacijskih manosti 10.06.2009

N - PORABA SREDSTEV

PLACILA FOSREDNIH STROSKOV NABAVE T ODEITKOM VETOPNEGA DDV - PO SKLADIH
Statis: pladano Omualia igpisa: H-P5-08
Placsano: 02.04.2009-02.04.2009

bz oot wecp IR % et o IR oadit FEask v
x5 sihad e Fmrack [ ek [l vamop. [FY wajlhs val
] =2 EUR A= EUR 1933 EUR =L EUR L& EUR
A5 ELR 130 EUR “IEUR IL44 EUR sd EUR
IT34TEUR 4355 EUR ITLIY EUR 4330 EUR IITEUR
val siladi i sl thve s == EUR Pld EUR 193 26 EUR 0 EUR L4 EUR
P = Ax FLUR 1310 EUR S EUR 1244 EUR &S EUR
soapaj  IT3IATEUR 4335 ELUR ITLIY EUR 4330 EUR IITEUR
Legenda
sichad i mo bkl pladd o poesre i serodlol mabave
VIRl s b v
2manck & srodlooy s preseten Fmcsioomn [HI
[

e, veop. NI
brea calin. vaop DY
= ot vstop. [

S0V D val

i zmesek vaopaega I
| emselk vaopmega [RIF

COBLISS3 Nabawa stram 111
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7. N-US-07: Preplaceni iznosi — po dobavlja¢ima

COBISS Hooperativnionline bibliografski sistem in servisi COBISS
50342 hsting ffonmacijskih manosti 10.10.2010
N -PORABA SREDSTEV
PREFLACILA - FO D OBAVITELJIH
Ozl impisa: H-P5-07

R oFEaka e Gola Vel Frosck prepladd TR

dotavEcia

EFTA Faktba EPTA FIN-A 10 38 430FK- 10 S0,00

PARADENA Zalkdta Fasadena doo NS 4224

COEBISS3/ Nabawa siran 171
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F STATISTIKE

U dodatku su opisane statistike za nabavku monografskih publikacija koje
pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi.

Svaki statistika ima svoju oznaku i naziv. Oznaka statistike je sastavljena od
oznake segmenta (N), oznake da ispis spada u grupu statistika (STA) i rednog
broja ispisa. Svi elementi oznake medusobno su povezani znakom "-". Naziv
statistike sastoji se iz dva dela koja su povezana znakom "-". Iz prvog dela
vidljiva je osnovna svrha ispisa (sadrzaj ¢elija u tabelama), a iz drugog dela
merila za sortiranje podataka koji su medusobno odvojeni znakom "/"'.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. DODATAK F-1
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F.1 SPISAK ISPISA

Spisak ispisa nalazi se u direktorijumu Ispisi / Sistemski / Nabavka /

Statistike:
e N-STA-01: Primljena grada — po nameni nab./nacinu nab./vrsti
grade/dobavlja¢ima

o N-STA-02: Poslata grada — po vrsti posiljke/nacinu nab./vrsti
grade/partnerma

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak F.1-1
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F.2 |ZBOR PODATAKA ZA PRIPREMU ISPISA

Kriterijum za izbor podataka kod ispisa:
e statistika N-STA-01

— stavka prijema ima jedan od sledecih statusa: primljeno, zabelezeno
odstupanje, reklam. pripremljena, reklam. poslata, naknadna
reklam.

— primerak ima jedan od slede¢ih statusa: primljeno, pripremljena
narudzbina (razmena), naruceno (razmena), posiljka pripremljena

e statistika N-STA-02

— posiljka ima status poslato
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F.3 UNOS ULAZNIH PARAMETARA ZA PRIPREMU ISPISA

Dodatne kriterijume za izbor podataka odredujemo u prozoru Unos ulaznih
parametara za pripremu ispisa.

F.3.1 Statistika N-STA-01

Kod statistike N-STA-01 moramo odrediti vrednost slede¢eg parametra:
e  Period”

Odredujemo period za koji u statiistici treba uvazavati podatke.
Uvazavace se stavke prijema kod kojih datum statusa spada u period
koji odredimo za ulazni parametar. Podatak je obavezan.

F.3.2 Statistika N-STA-02

Kod statistike N-STA-02 moramo odrediti vrednost slede¢eg parametra:
e  Period”

Odredujemo period za koji u statiistici treba uvazavati podatke.
Uvazavace se stavke posiljka kod kojih datum statusa spada u period
koji odredimo za ulazni parametar. Podatak je obavezan.
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F.4 OPIS ISPISA

F.4.1 N-STA-01: Primljena grada — po nameni
nab./nacinu nab./vrsti grade/dobavlja¢ima

Statistika ukljucuje podatke o primljenoj gradi koju smo nabavili pomoc¢u
segmenta COBISS3/Nabavka. Prikazani su broj naslova (stubac naslovi), broj
primeraka (stubac primerci), iznos s odbijenim iznosom popusta i dodatnim
iznosom PDV-a (stubac iznos) i iznosi u stranoj valuti (stubac iznosi u stranim
val.). Iznos primerka u stranoj valuti uvazava se samo u slu¢aju da strana valuta
nije preracunata u domacu valutu u nabavnom dokumentu.

U prikazu podataka o primljenoj gradi po dobavljac¢ima prikazan je i podatak o
drzavi dobavljac¢a iz inostranstva (stubac drzava).

Podaci su podeljeni u statistici na vise delova u zavisnosti od svrhe nabavke
(vrednosti iz Sifrarnika u potpolju 996/997w).

Za svaku svrhu nabavke podaci se ispisuju u Cetiri tabele:

e u prvoj tabeli prikazani su podaci za svu gradu u izabranim stavkama
prijema

e udrugoj tabeli prikazani su podaci za onu gradu u izabranim stavkama
prijema koje ili nemaju polje 996/997 ili to polje nema odreden
inventarski broj

e utrecoj tabeli prikazani su podaci za gradu koju smo primili od
domacih dobavljaca

e u Cetvrtoj tabeli prikazani su podaci za gradu koju smo primili od
stranih dobavljaca

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u statistici.

Podaci u prvoj i drugoj tabeli sortirani su uspravno prema nacinu nabavke
(vrednost iz Sifrarnika 996/997v), a u okviru na¢ina nabavke prema vrstama
grade (knjige i brosure, disertacije, magistarski, diplomski, istrazivacki radovi,
serijske publikacije; patenti; standardi; druga knjizna grada; audiovizuelna
grada; elektronske publikacije na fizickim nosiocima; druga neknjizna grada).
Slede zbirni podaci za sve nacine nabavke i za sve vrste grade zajedno.

Podaci u trecoj i Cetvrtoj tabeli sortirani su uspravno prema nac¢inu nabavke, a u
okviru nac¢ina nabavke prema abecedi oznaka dobavljaca. Slede zbirni podaci
za sve nacine nabavke i za sve partnere zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.
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COBISS

F.4.2 N-STA-02: Poslata grada — po vrsti
poSiljke/nacinu nab./vrsti grade/partnerma

Statistika ukljucuje podatke o poslatoj gradi koju smo nabavili pomoc¢u
segmenta COBISS3/Nabavka i poslali partnerima kao obavezni primerak ili u
razmenu. Prikazani su broj naslova (stubac naslovi), broj primeraka (stubac
primerci), iznos s odbijenim iznosom popusta i dodatnim iznosom PDV-a
(stubac iznos) i iznosi u stranoj valuti (stubac iznosi u stranim val.). 1znos
primerka u stranoj valuti uvazava se samo u slucaju da strana valuta nije
prerac¢unata u domacu valutu u nabavnom dokumentu.

U prikazu podataka o poslatoj gradi po partnerima prikazan je i podatak o
drzavi dobavljaca iz inostranstva (stubac drzava) i o broju posiljki (stubac
posilike).

Podaci u statistici podeljeni su u zavisnosti od vrste posiljke:

e posiljke grade za razmenu
e posiljke obaveznih primeraka

Za svaku vrstu poSiljke podaci se ispisuju u tri tabele:
e uprvoj tabeli prikazani su podaci za svu gradu za sve izabrane posiljke

e u drugoj tabeli prikazani su podaci za posiljke koje smo poslali
domadim partnerima

e utrecoj tabeli prikazani su podaci za posiljke koje smo poslali stranim
partnerima

Ako podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u statistici.

Podaci u prvoj tabeli sortirani su uspravno prema nacinu nabavke (vrednost iz
Sifrarnika 996/997v), a u okviru na¢ina nabavke prema vrstama grade (knjige i
brosure; disertacije, magistarski, diplomski, istrazivacki radovi, serijske
publikacije; patenti; standardi; druga knjizna grada; audiovizuelna grada;,
elektronske publikacije na fizickim nosiocima; druga neknjizna grada). Slede
zbirni podaci za sve nacine nabavke i za sve vrste grade zajedno.

Podaci u drugoj i trecoj tabeli sortirani su uspravno prema nacinu nabavke, a u
okviru nac¢ina nabavke prema abecedi oznaka partnera. Slede zbirni podaci za
sve nacine nabavke i za sve partnere zajedno.

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda.
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F.5 PRIMERI ISPISA

U nastavku su prikazani modeli ispisa statistika. Podaci u primerima su
izmisljeni i ukljuceni su samo radi lakse predstave o tome kako ispis izgleda.

1. N-STA-01: Primljena grada — po nameni nab./nacinu nab./vrsti
grade/dobavlja¢ima

2. N-STA-02: Poslata grada — po vrsti posiljke/na¢inu nab./vrsti
grade/partnerma

© IZUM, oktobar 2010, prevod: septembar 2013. Dodatak F.5-1




COBISS3/Nabavka

COBISS

1. N-STA-01: Primljena grada — po nameni
nab./nacinu nab./vrsti grade/dobavljacima
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COBISS

2. N-STA-02: Poslata grada — po vrsti
poSiljke/nacinu nab./vrsti grade/partnerma
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