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A.3 Kupovina grade — evidencija avansa i raCuna za posredne troskove nabavke......... Dodatek A.3-1
A.4 Drugi nacini nabavke grade ..........cceviiiiieiiiii e Dodatek A.4-1
A.5 Nacionalna depozitarna biblioteka — prijem i slanje obaveznih primeraka ............ Dodatek A.5-1
A8 REKIAMITANE ....viiiiiiccce et et sre s reesbeare s Dodatek A.6-1

B ISPISH .. DODATEK B-1
B.1 ISPISIVANJE ...eiviciiiiie ettt b e et re et reans Dodatek B.1-1

B.1.1  Priprema i iSPIS . ..ccovciiiiiieie ettt st st Dodatek B.1-1
B.1.2 Priprema i iSpiS Prema SatNiCi.........ccovvriririnerienieieieeescse s Dodatek B.1-1
B.1.3 Pretrazivanje pohranjenih datoteka sa iSpiSima.........c.ccoeverireiiicrenienennas 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..........cociiiiiiiiiiiiiiie et Dodatek B.2-2

€ OBRASC I ettt nreenree s DODATEK C-1
O R o | (10 )V ] T PSS Dodatek C.1-1
C.2 Bibliografski opis grade i drugi podaci.........c.covveieriiiiiiinicnie e Dodatek C.2-1

C.2.1 NarudZDINa .....cccecoiveeiiiiiiiie et e sre et e e s te e sae e e tae e s ba e e srreesaneas Dodatek C.2-1
C.2.2 Otkazivanje narudZbine ..........cccooveeriiiineiniinenenese s Dodatek C.2-2
C.2.3  REKIAMACITE ....vevieieee s Dodatek C.2-2
C.2.4  Zahvalnica darodaVCU..........cccueieiieeieie e s e Dodatek C.2-2
C.2.5 Spisak koji prati poSiljku razmenjene grade.........ccoccovvvriveniiiciininienen Dodatek C.2-2
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E

F

C.2.6 Narudzbina razmenjene grade ..........cocuveririeeieinirieeneseee e Dodatek C.2-3
C.2.7 Spisak koji prati posiljku obaveznih primeraka............ccocvvvrierivnerenennnns Dodatek C.2-3
C.2.8 Raspodela po 0deljenjima........ccccvvcieieiieieii e Dodatek C.2-3
C.2.9  NAIBPNICA ... .o Dodatek C.2-3
(O T o 144 T o T VOSSPSR ROS Dodatek C.3-1
SPISKIOWV ...ttt bbb DODATEK D-1
D.1 SPISAK ISPISA.....vevereiesresieiieie ettt Dodatek D.1-1
D.2 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa ........cocvoererrerrereeiesiesieneseseseseeseeens Dodatek D.2-1
D.2.1 SPiSak N-SPI-01 ......ociiiiieiieie sttt Dodatek D.2-1
D.2.2 SPISAK N-SPI-02 .....c.ooiiiiiiiiii e Dodatek D.2-1
D.2.3  SPISAK N-SPI-03 ..ot Dodatek D.2-2
DR I @ o TR ] o] 157 TSSOSO Dodatek D.3-1
D.3.1 N-SPI-01: Spisak stavki prijema (puni format) ..........cccccecevvivieviniiienee. Dodatek D.3-1
D.3.2 N-SPI-02: Spisak knjizenja (puni format) ..........ccocevereenenenieennnenienenes Dodatek D.3-1
D.3.3 N-SPI-03: Spisak ra¢una (puni format) ..........c.ccecererereresinnienienenesieneeenns Dodatek D.3-1
UTROSAK SREDSTAVA ......ooooiiiimiiimiimneeiesessssssssssssssssssssssssssassssssssssssnees DODATEK E-1
E.1 SPISAK ISPISA...c.eivitiiiieieiieii sttt Dodatek E.1-1
E.2 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa ..........cooerererierieisiisienesesese e Dodatek E.2-1
E.2.1 Izvestaji N-US-01, N-US-02, N-US-05 i N-US-06 ........ccccovirriniincnnnn Dodatek E.2-1
E.2.2 Izvestaji N-US-03 1 N-US-04 ......cooiiiiiiiiiiieeeee e Dodatek E.2-1
E.2.3  1zveSta] N-US-07 ....cccooriiiiiiiiieee s Dodatek E.2-2
I I O o TR T o] 17 SRS SR Dodatek E.3-1
E.3.1 N-US-01: Pla¢anje ra¢una — po kontima/vrsti grade .........cc.ccevvrvreruereennnn. Dodatek E.3-1
E.3.2 N-US-02: Placanje rac¢una sa odbijenim ulaznim PDV-om — po
KONtIMA/VISH A ...ovveveiviiiieiiisiiee e Dodatek E.3-2
E.3.3 N-US-03: Placanje avansa — po kontima/vrsti grade .........cc.ceevvcvrerereennn Dodatek E.3-3
E.3.4 N-US-04: Placanje avansa sa odbijenim ulaznim PDV-om — po
KONtIMA/VISH A ...c.vveveviiiie it 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: Plac¢anje posrednih troskova nabavke sa odbijenim ulaznim
PDV-0mM — PO KONTIMAL......cooiiiiiiiiieiieeee e Dodatek E.3-6
E.3.7 N-US-07: Preplaceni iznosi — po dobavljaima.........ccceeervrvreneneseneennnn. Dodatek E.3-7
E.4  Primeri ISPISA.....cciiiciiii ittt s re et sre e re e Dodatek E.4-1
STATISTIKE ...ttt b e DODATEK F-1
F.L SPISAK ISPISA. ..ttt sttt bbbttt bbb Dodatek F.1-1
F.2 Izbor podataka za pripremu iSPISA.......ccveeeurreeieniereeree st eee et e e Dodatek F.2-1
F.3 Unos ulaznih parametara za pripremu iSPiSa ........cocooerererierieisiesenesesiesie e Dodatek F.3-1
F.3.1  Statistika N-STA-0L .....coiiiiiiiiiece e Dodatek F.3-1
F.3.2  Statistika N-STA-02 ........ccoiiiiiicee e Dodatek F.3-1
R @ o1 1] o] L7 SRR Dodatek F.4-1
F.4.1 N-STA-01: Primljena grada — po nameni nab./nacinu nab./vrsti
grade/dobavljacima..........cccoeeiiiiie 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
F.5  PrIMEIT ISPISA. . .veviteteieieieie sttt bbbttt bt Dodatek F.5-1
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COBISS3 je naziv za tre¢u generaciju programske opreme koju je [IZUM
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
ukljucena 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 Kkoristi 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)
¢ poslovna logika (Windows 2000/XP, Linux)
e 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/Medubibliotec¢ka pozajmica
COBISS3/Ispisi
COBISS3/Upravljanje aplikacijama

COBISS3/Katalogizacija je centralni segment COBISS3 programske opreme
koji podrzava uzajamnu katalogizaciju u okviru kooperativnog online
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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 razlicitih 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 omogucuje bibliotekama automatizaciju
slede¢ih postupaka nabavke monografskih publikacija: kupovina grade koja
ukljucuje izbor za naru¢ivanje grade, naru¢ivanje grade, avansno placanje
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 omoguéuje automatizaciju
slede¢ih postupaka nabavke serijskih publikacija: kupovina publikacija koja
ukljucuje izbor za narucivanje publikacija, naruc¢ivanje publikacija, otkazivanje
narudzbine, avansno plac¢anje publikacija 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 placanje avansa i primljenog racuna;
odrzavanje podataka o partnerima i kontima te podeS§avanje 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 pla¢anje 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 ukljucuje 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, oblikovanje 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 izlaZzenja, 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, ispis spiska prinova, podeSavanje numeratora za
dodavanje inventarskih brojeva, tekucih brojeva u signaturi i brojeva za
pozajmicu, prikaz spiska biblioteka i dopunjavanje podataka o gradi
multimedijskim sadrzajem.

PREDGOVOR-2
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COBISS3/Pozajmica je segment koji omogucuje bibliotekama automatizaciju
sledec¢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, vracanje grade s mogucénoséu izbora ¢lana ili bez te mogucnosti,
rezervacija slobodne i zauzete grade te ispis reversa za ¢lana. 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 mati¢nog odeljenja u
posluzeno odeljenje, potom pozajmiti tu gradu ¢lanu u posluzenom odeljenju te
pretrazivati gradu po katalogu u pojedina¢nim 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 mozZe 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 razliCitim kriterijumima i zatim se, u
obliku spiska, ispisati i na Stampacu. Biblioteke koje svojim ¢lanovima
naplacuju 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 omoguéeno menjanje vremenskih parametara pozajmice,
menjanje kalendara radnog vremena biblioteke, menjanje parametara za
elektronsko obavestavanje ¢lanova, podesavanja broja pozamljenih primeraka,
broja produzenja pozajmice i rezervacija, perioda vazenja Clanstva za pojedine
kategorije ¢lanova, menjanje web adrese sa podacima za kontakt i
obavestenjima u vezi sa uslugom Moja biblioteka u COBISS/OPAC-u.

COBISS3/Medubibliotecka pozajmica je segment koji ukljucuje sledece
postupke: evidentiranje zahteva narucioca za MP, rezervaciju grade domace
biblioteke, naru¢ivanje grade od dobavljaca ili u magacinu, evidentiranje
prijema grade od dobavljaca ili iz magacina, dobavljanja grade narucioca,
vracanja grade narucioca i vrac¢anja grade dobavljacu ili u magacin. Ukljucuje i
pripremu i ispostavljanje ra¢una za pravna lica — partnere koji nastupaju kao
narucioci ili platiSe obavljenih usluga, pripremu obavestenja za narucioce i
dobavljace, odrzavanje podataka o partnerima i cenovniku te podesavanje
numeratora.

COBISS3/Ispisi je segment koji omogucuje oblikovanje razlicitih vrsta ispisa,
kao $to su razli€iti 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.

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 prirucnika
do danas. Sadrzaj je uskladen s funkcionisanjem trenutno vazecée verzije
programske opreme COBISS3 i vazi za svaku buducu verziju programske
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opreme do opoziva ili do objave nove elektronske verzije prirucnika. 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 COBISSS3.

U cilju lakSeg razumevanja funkcionisanja programske opreme, u priru¢nik
Osnovna uputstva COBISS3 dodat je re¢nik 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).
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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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%

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.
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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)

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, numeri$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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9.3 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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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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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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IZUM
Institut informacijskih znanosti
2000 Maribor, Presernova 17, Slovenija

telefon: +386 (0)2 25 20 331
telefaks: +386 (0)2 25 24 334
e-posta: podpora@izum.si
web stranica pruru¢nika: http://obrazovanje.vbs.rs
Sadrzaj se dopunjuje povremeno.

pomo¢ telefonom
od ponedeljka do petka od 7.30 do 21.00
subotom od 7.30 do 13.00
+386 (0)2 25 20 333
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