COBISS*

Kooperativni online bibliografski sistem 1 servisi

COBISS3/Nabavka
V6.8-00

Priru¢nik za korisnike

Institut informacijskih znanosti, Maribor, Slovenija

IZUM"



© IZUM, 2016.
Naslov originala: COBISS3/Nabava, V6.8-00; september 2016

COBISS, COMARC, COBIB, COLIB, IZUM so zasti¢ene robne marke u posedu javnog zavoda IZUM.

Oracle i Java su zasti¢ene robne marke kompanije Oracle Corp. ili kompanija koje su vlasnicki povezane
sa njom.

Druge upotrebljene robne marke pripadaju njihovim vlasnicima.

Priru¢nik ukljucuje sve dopune od izdanja prve Stampane verzije prirucnika u oktobru
2001. godine do danas. Sadrzaj je uskladen s funkcionisanjem programske opreme
COBISS3, V6.8-00 i vazi i za sve sledece verzije programske opreme do opoziva ili do
objavljivanja nove elektronske verzije priruc¢nika.

© IZUM, poslednje promene sadrzaja: septembar 2016, prevod: mart 2017.

ISSN 2232-4291



COBISS COBISS3/Nabavka

11 DRUGI POSTUPCI U SEGMENTU. ..ottt 11-1
11.1 Odrzavanje podataka O PartNerima ............erverrereeieisenesesre e 11.1-1
11.2 OdrZavanje podataka 0 KOMEIMA. ........ccueiiriiiiinieieiniiiie sttt sre bbb 11.2-1

11.2.1 OtVaran e KONTA.......ccueieeieiiececie e sttt et et sae e e be e anas 11.2-2
11.2.2 ' UN0S dOZNAKE FINANSTIEIA. ......vevirenieiieiiiiisiisiesie sttt 11.2-3
11.2.3 Prenos sredstava sa jednog na drugi KONtO ...........cccveveiieiiiicie s 11.2-4
11.2.4 Uskladivanje izn0osa N1a KONTU .......cccoiiiiiiiiiieie s 11.2-4
11.2.5 ZatVaranje KOMA .........cccuieriiiiriiieieieese sttt ene s 11.2-5
11.2.6 BriSANJE KONMTA ... ..ccuiiiiiiiieiieiiieieeiee ettt ene s 11.2-5
11.3 Podesavanje numeratora dOKUMENALA. .........couerieriiiiiie ettt sr e e 11.3-1
11.3.1 Popunjavanje slobodnih Brojeva............ccviiiiiiiicc e 11.3-2
11.4 Priprema predloga STAVKE..........c.oviiiiiiie e 11.4-1
11.4.1 Kreiranje predloga StAVKE ........cciiieiiiiiiie ettt st s 11.4-1
11.4.2 Kopiranje iz stavke U predlog StaVKe........ccccoveiiii i 11.4-1
11.4.3 Sortiranje predloga StaAVKI.........vutiiitiiti e 11.4-2

12 VEZA SA DRUGIM SEGMENTIMA | BIBLIOGRAFSKIM BAZAMA PODATAKA ...... 12-1
12.1 COBISS3/Serijske PUDIKACIE.......ccvciiiiiciie st 12.1-1
12.2 COBISS3/FONM .....cuiiiiiieeiiiteiesee ettt bbbttt 12.2-1
12.3 COBISS3/Pozajmica, COBISS2/POZAJMICA ........ccveviiriirieiiirieienieieeee et 12.3-1
12.4 COBISS3/ISPISI. ....eviviiiieeiiiteiisieie sttt bbbttt 12.4-1
12.5 COBISS3/Upravljanje apliKacCijama ..........ccccveviieiiieiiie it s 12.5-1
12.6 Bibliografske baze podataka .............ccoiiiiiiiniiiecc e 12.6-1

Dodaci

A PREGLED POSTUPAKA I STATUSA ...ttt DODATEK A-1
AL KUPOVING GIAAC ... cueeuieiieiiiiiiii sttt ettt st e eeneas Dodatek A.1-1
A.2 Kupovina grade — evidencija raClna..........ccuiereererieesieseeiesresee e s Dodatek A.2-1
A.3 Kupovina grade — evidencija avansa i racuna za posredne troskove nabavke........ Dodatek A.3-1
A.4 Drugi nadini Nabavke rade ........cccovirerieieininesise e Dodatek A.4-1
A.5 Nacionalna depozitarna biblioteka — prijem i slanje obaveznih primeraka ............ Dodatek A.5-1
A6 REKIAMITANJE .....eiiiceie bbb Dodatek A.6-1

B ISPISH e bbb e DODATEK B-1
[ K 0T E] 1V ] [ SRS Dodatek B.1-1

B.1.1  Priprema i ISPIS . ccvieiiiiiieiiiite ettt Dodatek B.1-1
B.1.2 Priprema i iSpiS Prema SatNiCi........cccouvivririerenierienieieieeesese e Dodatek B.1-1
B.1.3 PretraZivanje pohranjenih datoteka sa iSpiSima.........c.coevervrivrierieneenennens Dodatek B.1-3
B.2 Varijable. .. ... s Dodatek B.2-1
B.2.1 Sistemske varijable ... Dodatek B.2-1
B.2.2 KorisniCke varijable..........coouviiiiiiiiiic e Dodatek B.2-2

€ OBRASC I et nreenree s DODATEK C-1
C.1 AAIESOVANJE ...ttt bbbttt b e Dodatek C.1-1
C.2 Bibliografski opis grade i drugi podaci.........c.covveiiiiiiiiiiiieiie e Dodatek C.2-1

O30 R =1 4 e 72 o) ' T SR Dodatek C.2-1
C.2.2 Otkazivanje narudZbine ..........cccccevverieiieeieiiie e e Dodatek C.2-2
C.2.3 REKIAMACIJE ..vvevecieeie sttt Dodatek C.2-2
C.2.4  Zahvalnica darodaVCU............coreierieiieieieeeiee s Dodatek C.2-2

© 1ZUM, septembar 2016, prevod: mart 2017. SADRZAJ-5



COBISS3/Nabavka COBISS

D

E

C.2.5 Spisak koji prati posiljku razmenjene grade ...........ccooovrvrierinnieninieeiennenn Dodatek C.2-2
C.2.6 NarudZzbina razmenjene rade ..........coovveririerienenieieieiesese e Dodatek C.2-3
C.2.7 Spisak koji prati posiljku obaveznih primeraka............ccocvvvrierienererieninnnns Dodatek C.2-3
C.2.8 Raspodela po 0deljenjima.........cccooveieiiiriiiieie e Dodatek C.2-3
C.2.9  NAIEPNICA ...ttt e Dodatek C.2-3
C.3 PrIMEri ISPISA....cvcveuiiiiciiiiiii s Dodatek C.3-1
SPISKIOWV ...ttt DODATEK D-1
D.1 SPISAK ISPISA.....eevireeeresieiieiiei sttt sttt Dodatek D.1-1
D.2 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa .......ccccvvvevveieiiieieseeiese e Dodatek D.2-1
D.2.1 SPISAK N-SPI-01 .....coiiiiiiiiiiiie e Dodatek D.2-1
D.2.2 SPISAK N-SPI-02 .....c.oeiiiiiiiiiieiee e Dodatek D.2-1
D.2.3 SPiSaK N-SPI-03 ......ociiieieiieie et Dodatek D.2-2
DR I @ o TR T o] 157 RSP USR Dodatek D.3-1
D.3.1 N-SPI-01: Spisak stavki prijema (puni format) .........cccccceevrvvrivnenenennennnn. Dodatek D.3-1
D.3.2 N-SPI-02: Spisak knjiZenja (puni format) .........c.cocererervnivninnenenesenieneans Dodatek D.3-1
D.3.3 N-SPI-03: Spisak ra¢una (puni format) .........cc.coecerrrernieniinieniineneseneeeans Dodatek D.3-1
UTROSAK SREDSTAVA .......oooooiiiieieeieeieeseees s es e DODATEK E-1
E.1 SPISAK ISPISA...c.eivitiiiieieieeie ittt Dodatek E.1-1
E.2 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa .......cccovveviieiiieieseerie e Dodatek E.2-1
E.2.1 Izvestaji N-US-01, N-US-02, N-US-05i N-US-06 ........ccceovririnerinnennn. Dodatek E.2-1
E.2.2 Izvestaji N-US-03 1 N-US-04 ......cocoiiiiiiiiiiiieeeeee e Dodatek E.2-1
E.2.3  1zvesta] N-US-07 ......ccooiiiiiiiiiii e Dodatek E.2-2
S I O o TR TS o 15T WSRO SRRT Dodatek E.3-1
E.3.1 N-US-01: Placanje racuna — po kontima/vrsti grade ...........ccoceevvrvrieernnne. Dodatek E.3-1
E.3.2 N-US-02: Placanje rac¢una sa odbijenim ulaznim PDV-om — po
KONtIMA/VISH ZLAAE ...vviiviiiiieeieeieieie e Dodatek E.3-2
E.3.3 N-US-03: Pla¢anje avansa — po kontima/vrsti grade ..........c.ccocvvererennenen Dodatek E.3-3
E.3.4 N-US-04: Placanje avansa sa odbijenim ulaznim PDV-om — po
KONtIMA/VISH ZLAAE ...vveiviieiiieiieie e Dodatek E.3-4
E.3.5 N-US-05: Plac¢anje posrednih troskova nabavke — po kontima................... Dodatek E.3-6
E.3.6 N-US-06: Placanje posrednih troSkova nabavke sa odbijenim ulaznim
PDV-0mM — PO KONTIMA.......ccoiiiiiecice e Dodatek E.3-6
E.3.7 N-US-07: Preplaceni iznosi — po dobavljaima..........cceevevvrvrrrenenieninnnnn Dodatek E.3-7
B4 PriMEIT ISPISA. ... eivetieeieieieii ettt Dodatek E.4-1
STATISTIKE ...ttt DODATEK F-1
O ST o1 1T- 1 Y07 SRR Dodatek F.1-1
F.2 1zbor podataka za pripremu iSPISa........ccerveveiriririniesiesie e Dodatek F.2-1
F.3 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa ........c.cooererereieeesienenene e Dodatek F.3-1
F.3.1  Statistika N-STA-OL ... Dodatek F.3-1
F.3.2  Statistika N-STA-02 ........ccoiiiiiiecee e Dodatek F.3-1
Fid  OPIS ISPISA ..ttt b bbbttt ettt Dodatek F.4-1
F.4.1 N-STA-01: Primljena grada — po nameni nab./nacinu nab./vrsti
grade/dobavljacima..........cccoeeriiieie i Dodatek F.4-1
F.4.2 N-STA-02: Poslata grada — po vrsti posiljke/nacinu nab./vrsti
GrAde/PATINEIINA ....c.veveeiveitieie ettt b et sr bt e sees Dodatek F.4-2
I 100 TS o] LT SRR Dodatek F.5-1

SADRZAJ-6 © 1ZUM, septembar 2016, prevod: mart 2017.



COBISS

COBISS3/Nabavka

B.1

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 deshom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.

2. Na spisku definicija ispisa ozna¢imo definiciju ispisa koji Zelimo da
pripremimo.

3. lzaberemo metodu Ispisivanje / Pripremi ispis.

Otvara se prozor Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa. Prilikom
pripreme nekih ispisa unos parametara nije potreban.

4. Upisemo ulazne parametre.
Kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg pripremljeni ispis $aljemo
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 i pogl.
4.5.11; v.ipogl. 4.5.2).

Upozorenje:

Ispise iz mape Nabavka (rec je o razlicitim dokumentima, npr. Narudzbina,
Otkazivanje narudzbine, Reklamacija) najcesce pripremamo i ispisujemo
tokom izvodenja odredenih postupaka u segmentu COBISS3/Nabavka.

B.1.2 Priprema i 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 slu¢aju
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obimnijih ispisa za koje se preporucuje priprema van radnog vremena. Segment
je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi.

Postupak 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.

2. Na spisku definicija ispisa ozna¢imo definiciju ispisa za koji zelimo da
pohranimo posao koji ¢e se izvesti kasnije.

3. 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.

4. Potrazimo i izaberemo objekte ili odredimo vrednosti parametara koji se
uvazavaju prilikom pripreme ispisa.

5. Kliknemo dugme U redu.
Otvara se prozor Uredivanje posla u kojem definiSemo novi posao:

e Kod "Naziv posla” upisujemo naziv pod kojim ¢e se posao pohraniti u
spisak ve¢ pohranjenih poslova. Podatak je obavezan.

e Kod "Vreme izvriavanja (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.

o Kod "Tip posla" ve¢ je izabran tip posla Priprema ispisa.
7. Kliknemo dugme U redu.

Nakon pohranjivanja novog posla, ispisuje se poruka o uspe$noj 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 priru¢niku 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 $alje i obavestenje u slucaju da
ispis nije pripremljen zbog toga Sto nije bilo uslova za pripremu ispisa ili zato
§to 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.

Dodatak B.1-2 © 1ZUM, septembar 2016, prevod: mart 2017.
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A

Postupak

Upozorenje:

Poslovi koji se periodi¢no ponavljaju (npr. svake sedmice, svakog meseca...)
uvek imaju status kreirano (nikada ne dobijaju status zavrseno).

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 od$tampamo 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 priru¢niku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5).
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