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PREDGOVOR

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
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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 s multimedijskim sadrzajem, proveravanje i

PREDGOVOR-2
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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
razli¢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/Medubibliote¢ka pozajmica je segment koji ukljucuje sledece
postupke: evidentiranje zahteva naruc¢ioca 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 naruéioca i vracanje grade dobavljac¢u ili u magacin. Ukljucuje i
pripremu i ispostavljanje raCuna 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 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 sedi$tu nacionalnog COBISS centra koji
je odgovoran za COBISS sistem u vasoj drzavi (podaci za kontakt objavljeni su
na poslednjoj strani prirucnika).

PREDGOVOR-4
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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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Uslovi za izvodenje
osnovnih postupaka

Odredivanje grade

Izbor za narucivanje
publikacija

U uputstvima su opisani svi osnovni postupci za nabavku serijskih publikacija
koje mozemo da izvodimo u segmentu COBISS3/Serijske publikacije. Serijske
publikacije mozemo nabaviti na razli¢ite na¢ine: kupovinom, razmenom,
obaveznim primerkom, poklonima, iz starog fonda, kao sopstveno izdanje,
pomocu subvencije ili kotizacije i ha osnovu ¢lanstva u razlicitim
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 serijskih publikacija 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 dobavljace i finansijere u bazu podataka o partnerima

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

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 jos§ ne
postoji. Ako u lokalnoj bazi podataka postoji zapis za gradu, podatke o gradi ne
treba posebno unositi. U suprotnom, zapis moZzemo 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).

Pre same narudzbine moZemo pripremiti stavke narudibine. Pre unosa stavke
narudzbine odredimo gradu, zatim unesemo stavku narudzbine, i to podatke o
dobavljacu, primercima, prioritetu i ceni. Sakupljene stavke narudzbine
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Narucivanje
publikacija

Otkazivanje
narudZbine

Pretplata na
publikaciju

Placanje publikacije

Nenarucene

publikacije

Model izlaZenja

Kontrola dotoka

predstavljaju osnovu za izbor i odlu¢ivanje o narucivanju pojedinih serijskih
publikacija.

NarudZbinu mozemo pripremiti kao godi$nju narudzbinu koju obnavljamo
svake godine, trajnu narudzbinu ili narudzbinu knjizne zbirke. Na narudzbini
moze da bude jedan ili viSe naslova serijske publikacije. Pripremljenu
narudzbinu ispostavimo i poSaljemo je dobavljacu. Podaci o narucenoj gradi
upisyju se u podatke o fondu. Za prelazak na sledeci period ili godiste kod
godisnje narudzbine obnavljamo stavku narudzbine, a kod trajne narudzbine
pripremamo polja 997 za sledece godiste.

Narudzbinu za serijsku publikaciju mozemo otkazati kod dobavljaca. U tom
slu¢aju pripremamo otkazivanje narudzbine. Pripremljeno otkazivanje
narudzbine ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

Nakon poslate narudzbine, mozemo od dobavljaca primiti predracun, avansni
racun, ponudu za placanje ili neko drugo obavestenje o iznosu zahtevanog
plac¢anja. Na osnovu primljenog dokumenta dobavljacu placamo unapred,
odnosno pla¢amo tzv. avans. Podatke o avansu upiSemo i avans zakljuc¢imo.
Zatim ga posaljemo u ra¢unovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada iz
racunovodstva dobijemo informaciju da je avans uplacen, upiSemo datum
placanja, a podaci o avansu upisuju se u podatke o fondu.

Racun za serijske publikacije moZemo primiti na osnovu pla¢enog avansa ili
bez prethodnog plac¢anja avansa. Podatke o racunu upisemo, a racun
zaklju¢imo. Zatim ga posaljemo u racunovodstvo i upiSemo datum slanja. Kada
iz racunovodstva dobijemo informaciju da je racun placen, upiSemo datum
placanja, a podaci o ra¢unu se upisuju u podatke o fondu.

Za izvodenje kontrole dotoka serijskih publikacija, koje ne kupujemo veé
primamo kao razmenu, poklon, obavezni primerak, stari fond, sopstveno
izdanje, za kotizaciju, subvenciju ili ¢lanstvo, serijske publikacije moramo
uneti U spiskove nenarucenih publikacija. Spiskove nenarucenih publikacija
oblikujemo po dobavlja¢ima za odredeni nacin nabavke. Kada unos spiska
zaklju¢imo, mozemo zapocneti sa izvodenjem kontrole dotoka pojedinih
publikacija.

Kontrola dotoka se zasniva na modelu izlaZenja. Modeli izlazenja nastaju
programski u postupku nabavke serijskih publikacija, zajedno s poljima 997.
Model izlaZzenja moramo da uredimo i da unesmo sve podatke da bi postao
vazeci. Prilikom uredivanja modela izlaZenja podatke mozemo preuzeti i iz
uzajamnog modela izlaZenja. Na osnovu vazeceg modela izlazenja,
programski se pripreme spiskovi o¢ekivanih svezaka za sva polja 997 tog
modela. Vazeéi model izlazenja mozemo pohraniti u uzajamne modele
izlaZenja.

Ocekivane sveske su osnova za izvodenje kontrole dotoka pojedine serijske
publikacije. Kontrola dotoka je beleZenje promena u fondu, kao $to su:

prijem svezaka

prekidi u fondu kod svezaka koje nisu izdate ili ih nismo primili
reklamiranje svezaka i brisanje reklamacija

tekuci otpis svezaka

1-2
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Slanje publikacija

Reklamiranje

Pregled dogadaja

Veza sa drugim
segmentima i
bibliografskim
bazama podataka

Primerke za razmenu i obavezne primerke koje ¢emo slati odredujemo prilikom
pripremanja stavke u narudzbini ili u spisku nenarucenih publikacija. Prilikom
ispostavljanja narudzbine i zaklju€ivanja spiska nenarucenih publikacija
programski se kreiraju modeli izlaZenja za slanje. Model izlazenja uredujemo
prilikom prijema prve sveske u godistu. Prijem svezaka belezimo kontrolom
dotoka. Pri tom se primljene sveske dodaju u posiljke. Kada su publikacije
pripremljene za slanje, ispisujemo spisak publikacija koji prati posiljku. Tako
pripremljene publikacije zajedno sa spiskom Saljemo drugoj biblioteci ili
ustanovi.

Mozemo da reklamiramo:

e ocekivane sveske serijskih publikacija kod kojih program ustanovi
kasnjenje u odnosu na predvideni datum prijema

e ocekivane sveske serijskih publikacija kod kojih, prilikom kontrole
dotoka, ozna¢imo da ih Zelimo reklamirati

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

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. Iz
spiska dogadaja, kod svakog izabranog objekta grade vidljivi su detalji 0
dobijanju te grade.

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

U segmentu COBISS3/Serijske publikacije koristimo bibliografske podatke iz
lokalne baze podataka, ali i iz uzajamne baze podataka i drugih baza podataka
dostupnih 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 u nabavnim dokumentima koji nastaju u postupku
nabavke serijskih 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 se prenose u drugi bibliografski zapis).
Tako postupamo kada su podaci o fondu povezani sa pogreSnim bibliografskim
zapisom 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
izveli za gradu za koju u lokalnoj bazi podataka jos 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
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COBISS3/Serijske publikacije

2.1 VEZA IZMEDPU GRADE I BIBLIOGRAFSKOG ZAPISA

Postupak

Moguénosti...

Kako dalje...

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.

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.

1z 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.

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 u klasi 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 dodatno da se ispisuje na obrascima,
kliknemo dugme Nap. na obrascima.

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.

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. Detaljan 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 o fondu prenose se u drugi bibliografski
zapis). Tako postupamo kada su podaci o fondu povezani sa pogresnim
bibliografskiim zapisom 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
izveli za gradu za koju u lokalnoj bazi podataka jo§ nema zapisa.

Postupci su opisani u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 10.
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2.4 BRISANJE GRADPE

Mozemo brisati samo gradu iz lokalne baze podataka koja nije povezana s
bibliografskim zapisom 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 PUBLIKACIJA

U poglavlju je opisan postupak kupovine serijskih publikacija.

Pre same narudzbine mozemo pripremiti stavke narudibine. Pre unosa stavke
narudzbine odredujemo gradu, potom unosimo stavku, i to podatke o
dobavljacu, primercima, prioritetu i ceni. Sabrane stavke narudzbine
predstavljaju osnovu za izbor i odlu¢ivanje o narucivanju pojedinih serijskih
publikacija.

NarudZbinu mozemo pripremiti kao godis$nju narudzbinu koju treba obnavljati,
trajnu narudzbinu ili narudzbinu knjizne zbirke. Na narudzbini moze da bude
jedan ili viSe naslova serijske publikacije. Pripremljenu narudzbinu
ispostavimo i poSaljemo je dobavljac¢u. Podaci o naruc¢enoj gradi upisuju se u
podatke o fondu.

Za prelazak na sledeéi period ili godiste, kod godi$nje narudzbine pripremamo
novu narudzbinu i $aljemo je dobavljacu; prilikom ispostavljanja narudzbine
pripremaju se nova polja 997. Kod trajne narudzbine ne pripremamo nove
narudzbine, ve¢ prilikom prelaska na slede¢e godiste pripremamo samo nova
polja 997.

Narudzbinu za serijsku publikaciju mozemo otkazati kod dobavljaca. U tom
slu¢aju pripremamo otkazivanje narudibine. Pripremljeno otkazivanje
narudzbine ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

Narudzbinu za pojedini naslov serijske publikacije zakljucimo kada vise ne
o¢ekujemo dotok svezaka.

Nakon poslate narudzbine, mozemo od dobavljaca primiti predracun, avansni
racun, ponudu za plac¢anje 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.

Racun za serijske publikacije mozemo primiti na osnovu plac¢enog avansa ili
bez prethodnog plac¢anja avansa. Podatke o ra¢unu upisemo, a ra¢un
zakljuéimo. Zatim ga Saljemo u ra¢unovodstvo i upiS§emo datum slanja. Kada iz
ra¢unovodstva dobijemo informaciju da je racun placen, upisemo datum
placanja. Podaci o racunu upisuju se u podatke o fondu.
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COBISS

Potpoglavlja:

Izbor za narucivanje publikacija
Narucivanje publikacija

Prelazak na slede¢i period ili godiste
Otkazivanje narudzbine i slanje otkazivanja
Zakljucivanje dotoka svezaka

Pretplata publikacija

Plac¢anje publikacija

Opsti postupci

3-2
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3.1 1ZBOR ZA NARUCIVANJE PUBLIKACIJA

Postupak

Status nakon unosa
stavke narudZbine

Kako dalje...

Pre same narudzbine mozemo pripremiti stavke narudzbine. Pre unosa stavke
narudzbine odredimo gradu. 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. 2.2.1) ili sami
unesemo bibliografske podatke o gradi (v. pogl. 2.2).

Kada je grada odredena, unesemo stavku narudzbine, i to podatke o dobavljacu,
primercima, prioritetu i ceni.

Sakupljene stavke narudzbine predstavljaju osnovu za izbor i odlu¢ivanje o
narucivanju serijskih publikacija.

Zatim pripremimo narudzbinu dobavljacu.

3.1.1 Unos stavke narudzbine

U stavci narudzbine mozemo da odredimo dobavljaca, primerke, prioritet,
konta i cenu. Ako odredimo i predlagaca, stavka narudzbine ima ulogu
predloga za narucivanje.

Podatke o predlogu narudzbine 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. ta¢ke postupka nadalje).
Stavka narudzbine ima broj 0, sve dok je ne uvrstimo u narudzbinu.

Stavka narudzbine

e evidentirano
Primerak

e evidentirano

Stavke narudzbine, koje ¢emo naruciti, dodajemo na narudzbinu za dobavljaca
(v. pogl. 3.2.2).
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3.1.2 Brisanje stavke narudzbine
Stavku narudzbine moZemo da izbriSemo iz baze podataka.
Uslov Stavka narudzbine ima status evidentirano.
Postupak 1. U Klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu kod koje zelimo da izbrisemo
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

Uslov

Postupak

NARUCIVANJE PUBLIKACIJA

Serijske publikacije mozemo da naru¢imo kod dobavljaca razli¢itim vrstama
narudzbina. To su:

e godisnja narudzbina

e trajna narudzbina

e narudzbina knjizne zbirke
Postupak narucivanja grade ukljucuje:

e pripremu narudzbine
e ispostavljanje i slanje narudzbine

Na narudzbini za dobavlja¢a moZe da bude jedan ili viSe naslova serijske
publikacije. Pre ispostavljanja i slanja narudzbine mozemo promeniti adresu za
slanje koja se preuzima iz adrese dobavljaca.

3.2.1 Priprema narudzbine

Prilikom pripreme narudzbine najpre unosimo opste podatke o narudzbini, a
zatim i podatke o stavkama narudzbine. Kod svake stavke odredimo vrstu
narudzbine (godi$nja narudzbina, trajna narudzbina, narudzbina knjizne
zbirke), upiSemo cenu i odredimo primerke i konta. Zatim se programski
izracunaju svi iznosi stavki i iznos narudzbine u celini.

Narudzbine pripremamo u klasi NarudZzbina.

Dobavljac je upisan u bazu podataka o partnerima. Oznacena je uloga
Dobavijac (SP).
1. Oznacimo klasu Narudzbina.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.
Otvara se prozor NarudZbina.
3. Unesemo opste podatke o narudzbini (v. pogl. 3.2.1.1).
4. Unesemo jednu ili viSe stavki narudzbine (v. pogl. 3.2.1.2).
5. Kliknemo jezicak 1znos.

Vrednost narudzbine izraCunava se programski istovremeno sa unosom
cene kod stavki narudzbine (v. pogl. 3.2.1.2.4).

6. Pohranimo podatke.
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Status nakon
pripreme narudZbine

Kako dalje...

Postupak

%

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

e evidentirano
Stavka narudzbine

e pripremljena narudzbina
Primerak

e pripremljena narudzbina

Pripremljenu narudzbinu ispostavimo i posaljemo dobavljacu.

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

1. Odredimo dobavljaca.

Kliknemo dugme Dobavlja¢. Dugme predstavlja vezu s klasom Partner
gde su navedeni i partneri u ulozi dobavljaca serijskih publikacija. Otvara
se pretrazivaC PretraZivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo dobavljaca.

Savet:

Kod narudzbine najpre odredimo dobavljaca, jer se neki podaci prenose u
narudzbinu 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 podaci 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
ne izaberemo, adresa za slanje narudzbine bice sediste dobavljaca.

Podrazumevane podatke o adresi za slanje mozemo da promenimo (v. pogl.
3.8.5).

Savet:

Ako nam je poznata oznaka dobavljaca, odeljenja ili osobe za kontakt,
moZemo kliknuti ikonu &/ i odredimo dobavlja¢a i adresu za slanje.

3.2-2
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2. Izborom dobavljaca i adrese za slanje, u "Nacin slanja" prenosi se
podrazumevani nacin slanja. Vrednost mozemo da promenimo.

Izabrana vrednost odreduje oblik narudzbine i nacin slanja dobavljacu.

J Primer:

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

3. 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.
4. Unesemo broj i datum referensnog dokumenta.

5. 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.

6. 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 predlogu narudzbine unosimo u editor Stavka narudZzbine.
Stavku narudzbine unosimo u postupku pripreme narudzbine, a mozemo je
uneti i pre pripreme narudzbine (v. pogl. 3.1.).
Postupak 1. U editoru Narudzbina kliknemo dugme Novi objekt.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Bibliografski zapis.
2. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis.

Ako bibliografski 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 jos ga ne zelimo preuzeti iz
uzajamne baze podataka, pretraziva¢ zatvaramo klikom na dugme Zatvori.
Otvara se editor Grada gde unosimo bibliografske podatke (v. pogl. 2.2).

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

Bibliografske podatke o gradi ne mozemo menjati, mozemo samo da ih
pregledamo.

4. U "Dobavljac" se prenosi dobavlja¢ kojeg smo odredili prilikom pripreme
narudzbine.

Ako narudzbinu jo§ nismo pripremili, sami unosimo oznaku dobavljaca.
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5.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Unesemo identifikacioni broj grade dobavljaca, npr. kataloski broj.

S obzirom na vrstu narudzbine, kod "Vrsta" izaberemo jednu od vrednosti:
trajna narudzbina, godisnja narudzbina, narudzbina knjizne zbirke.

Vrednost koju izaberemo kod prve stavke narudzbine programski se
prenosi prilikom unosa sledecih stavki narudzbine.

Unesemo godinu za koju vazi narudzbina.
Program ponudi slede¢u godinu.

Kod "Narudzbina vazi od" 1 "Narudzbina vazi do" unesemo period vazenja
narudZbine.

Program ponudi slede¢u godinu.

Unesemo datum kada u biblioteci o¢ekujemo prijem prve sveske. Prilikom
ispostavljanja narudzbine, datum se prenosi u model izlazenja.

Kada je isti naslov narucen i na drugim medijima, mozemo da unesemo
ISSN brojeve razlicitih verzija.

Kliknemo dugme ISSN verzije. Unesemo ISSN i pohranimo podatke.
Odredimo medijum. Odgovarajuc¢u vrednost izaberemo iz Sifrarnika.
Unesemo prioritet predloga u skladu sa internim dogovorom biblioteke.
Odredimo podatak za reklamiranje svezaka koje nedostaju.

Kod "Rok za reklam. (br. dana)" ispisuje se podrazumevana vrednost,
onako kako smo je odredili prilikom unosa podataka o dobavljacu.
Vrednost predstavlja broj dana za koliko dobavlja¢ moze da prekoraci
predvidene datume prijema svezaka u skladu sa modelom izlazenja.
Podrazumevanu vrednost mozemo promeniti.

Ako za gradu, za koju pripremamo stavku narudzbine, ne¢emo beleziti
podatke o fondu, oznaku izbriSemo u okviru za aktiviranje "Kreiraj polje
997". Oznaku brisemo i onda kada kod serijske publikacije u bazi podataka
ve¢ imamo upisano polje 997, a naknadno pripremamo i narudzbinu za tu
publikaciju. Prilikom ispostavljanja narudzbine, za tu stavku narudzbine se
nece pripremiti polje 997 (ili vise tih polja).

Ako stavku narudzbine ne zelimo da ispiSemo na obrascu, izbriSemo
oznaku u okviru za aktiviranje "Ispis na obrascu Narudzbina".

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

U prozor za unos napomene 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.

Za unos napomene, koji kod stavke treba dodatno da se ispiSe na
reklamaciji za sveske koje nedostaju, kliknemo dugme Nap. na
reklamaciji.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

3.2-4
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Postupak

%

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

20. Odredimo primerke, konta i procente finansiranja (v. pogl. 3.2.1.2.1).
Zbir upisanih primeraka programski se upisuje kod "Broj primeraka".
21. Kliknemo jezic¢ak Predlagaci i odredimo predlagaca (v. pogl. 3.2.1.2.2)
22. Odredimo eventualne zavisne stavke narudzbine (v. pogl. 3.2.1.2.3).
23. Kliknemo jezi¢ak Cena i odredimo iznos stavke (v. pogl. 3.2.1.2.4).

24. Mozemo da proverimo i uredimo podatke u polju 998. Editor polja 998
otvaramo klikom na dugme Polje 998. Uredivanje podataka u polju 998
opisano je u priruéniku COBISS3/Fond; v. pogl. 4.

25. Pohranimo podatke.

Kada u biblioteci zapo¢nemo unos narudzbina u segmentu COBISS3/Serijske
publikacije, prilikom unosa narudzbine za odredenog dobavljaca, stavke
mozemo da oblikujemo i na osnovu podataka o naruc¢enim publikacijama,
zapisanim u poljima 997. Kod narudzbine izaberemo metodu Objekt / Dodaj
stavke na osnovu polja 997. Otvara se pretraziva¢ u kojem potrazimo i
izaberemo polja 997 na osnovu kojih Zelimo dodati stavke narudzbine. Tako
pripremljena stavka narudzbine sadrzi podatke o serijskoj publikaciji i broju
narucenih primeraka za pojedina odeljenja biblioteke.

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.

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 sluc¢aju, u editoru stavke kliknemo
dugme Predlozi stavke i izaberemo predlog (mozemo izabrati i vise
predloga istovremeno).

2. 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.

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

© IZUM, januar 2017, prevod: juli 2017.
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Postupak

4. Odredimo konto (ili viSe konta) iz kojeg ¢emo placati kupovinu narucene
grade. Mozemo birati aktivna konta.

Upozorenje:

Kada domaca biblioteka obavlja 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/Serijske
publikacije ispise adresa tog fakulteta u adresi primaoca racuna.

5. Kod izabranih konta moramo upisati procenat finansiranja.
Zbir svih procenata finansiranja za pojedini primerak mora iznositi sto.
6. Zaunos podataka o slede¢em primerku ponavljamo tacke od 2 do 5.

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

1. U editoru stavke kliknemo jezic¢ak Predlagaé¢i i potom dugme Novi objekt.
Otvara se prozor Predlagac.

2. Kliknemo dugme Clan.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Clan.
Potrazimo i izaberemo ¢lana.

4. Oznac¢imo okvir za aktiviranje "Posalji obavestenje", ako predlagacu
zelimo da posaljemo obavestenje o prispecu predlozene grade.

5. Kod "Nacin slanja obavestenja" izaberemo oblik obavestenja i nacin slanja
predlagacu.

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

3.2.1.2.3 Odredivanje zavisnih stavki

Odredene stavke, koje su upisane na jednoj narudzbini, mogu biti medusobno
povezane. To znaci da narudzbinom jedne publikacije u biblioteci dobijamo i
druge publikacije koje nisu morale da budu posebno narucene. Zbog
preglednije evidencije, takve publikacije moZemo upisati kao stavke
narudzbine. Za pojedinu stavku moZzemo odrediti da li treba da se ispiSe na
narudzbini.

3.2-6
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Zavisne stavke mozemo videti u delu prozora s relacijama kod pojedine stavke
narudzbine.

Postupak 1. U editoru Stavka narudzbine kliknemo jezicak Zavisne stavke i zatim
dugme Dodaj.

Otvara se prozor Spisak u kojem biramo stavke narudzbine koje
medusobno Zelimo da povezemo.

2. Stavku, koju Zelimo dodati zavisnim stavkama, ozna¢imo u spisku
"Neizabrano" i dugmetom Dodaj prenesemo u spisak "lzabrano".

3. Kliknemo dugme U redu.

3.2.1.2.4 Izracunavanje iznosa i prera¢unavanje cena u domacu
valutu

U editoru stavke kliknemo jezi¢ak Cena i unesemo:

e cenu po jedinici mere

e stopu popusta (u procentima)

e 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

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

e 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 osnova + iznos PDV-a

iznos po jedinici = iznos : broj primeraka

Iznos u nabavnom dokumentu izracunava se kao zbir iznosa stavki:

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 i Rac¢un i u editorima Stavka narudzZbine i Stavka
rafuna prikazan je i iznos placenog avansa (u domacoj ili stranoj valuti).

U editor Ra¢un mozemo uneti i dosadasnje preplacene iznose (u domacoj ili
stranoj valuti), koje Zelimo da koristimo prilikom plac¢anja racuna. Na toj
osnovi izracunavaju se:
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e iznos za placanje, ako je ukupni iznos veci od iznosa avansa i
preplacenog iznosa

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

Iznos, koji na racunu ostaje u dobropisu, 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
domacu 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 mozemo da dodamo na ve¢ pripremljenu ili
novu narudzbinu.
Uslov Stavka narudzbine ima status evidentirano.
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 — NarudzZzbina u kojem mozemo da
izaberemo samo evidentirane narudzbine. Ako smo u stavci narudzbine
odredili i dobavljaca, pretrazivanje je ograni¢eno na narudzbine kod
izabranog dobavljafa. Zahtev za pretrazivanje mozemo da promenimo.
3. Potrazimo i izaberemo narudzbinu na koju zelimo dodati stavku
narudzbine. Ako Zelimo dodati stavku na novu narudzbinu, zatvorimo
pretrazivaé¢ klikom na dugme Zatvori.
Stavka se dodaje na izabranu narudzbinu za koju se otvara editor
Narudzbina.
4. Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).
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3.2.3 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 ve¢ pripremljenu ili na novu narudzbinu.
Postupak 1. U klasi Grada potrazimo i izaberemo gradu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi narudzbinu.
Otvara se pretraziva¢ 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).
3.2.4  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
narudzbinu.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Narudzbina u kojem mozemo da
izaberemo 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\

Status nakon
brisanja narudZbine

3.2.5 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 Narudzbina i izaberemo metodu Klasa/PrikaZi podelu
iznosa narudzbina po kontima.

Otvara se pretrazivac¢ PretraZivanje — Narudzbina.

2. Potrazimo i izaberemo narudzbine za koje zelimo da pripremimo pregled.
NarudZbine koje nisu ispostavljene imaju status evidentirano.

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

3.2.6  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 nego §to
izbriSemo narudzbinu, moramo da izbriSemo stavke narudzbine.
1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se prozor Narudzbina.
3. Oznacimo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.

Stavka se briSe iz narudzbine.

COBISS

Upozorenje:

Prilikom brisanja stavke iz narudzbine, stavka se ne brise iz baze podataka.
Za brisanje stavke iz baze podataka v. pogl. 3.1.2.

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

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

6. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi.

Stavka narudzbine

3.2-10
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Uslov

Postupak

e evidentirano

Primerak

e evidentirano

3.2.7 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 ispisuje na Stampacu ili se Salje dobavljacu e-postom.

Ako je publikacija narucena u vise primeraka i Zelimo da nam dobavljac Salje
pojedina¢ne primerke na adrese odeljenja, prilikom slanja narudzbine metodom
Objekt / Odstampaj ili Objekt / PoSalji, moZzemo da izaberemo oblik ispisa
narudzbine. Mozemo izabrati:

e ispis narudzbine po stavkama u kojem se kod pojedine stavke ispisuju
primerci i odeljenja

e ispis narudzbine po odeljenjima u kojem su stavke sakupljene po
odeljenjima

Prilikom ispostavljanja i slanja, podrazumevani oblik ispisa je Narudzbina za
SP — po stavkama. Adrese odeljenja moramo upisati u podatke o domacoj
biblioteci. Domaca biblioteka je opisana u priru¢niku COBISS3/Upravljanje
aplikacijama; v. pogl. 2.

Prilikom ispostavljanja narudzbine, za svaku stavku (tj. naslov serijske
publikacije) nastaje onoliko polja 997 koliko je primeraka u stavci. Nastaje i
polje 998 ako do tada nije postojalo.

Upozorenje:

Ako je na narudzbini serijska publikacija kod koje je u potpolju 998c u
elementu 7 rucno upisan broj primeraka koji je razlicit od 0, narudzbina ne
moze da se ispostavi. Ako Zelimo da narucimo tu serijsku publikaciju, najpre
moramo da upisemo broj 0 u potpolje 998c u element 7.

Za stavku narudzbine i pripadajuca polja 997 priprema se model izlazenja.
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.

Otvara se prozor s pitanjem da li Zelimo da razvrstamo stavke narudzbine
po abecednom redosledu naslova publikacija.

3. Ako stavke narudzbine ponovo Zelimo da sortiramo, kliknemo dugme Da, a
ako redosled stavki Zelimo da sacuvamo, kliknemo dugme Ne.

U "Ispostavljeno" prenosi se tekuéi datum.
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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 naruceni primerak priprema se novo polje 997 sa slede¢im podacima:

indikator poveza ima vrednost 0 — Nepovezane sveske

indikator postavke ima vrednost u skladu s parametrom u
inicijalizacionoj datoteci biblioteke

u "Podlokacija (d\)" prenosi se oznaka odeljenja biblioteke
u "Interna oznaka (d\i)" prenosi se interna oznaka

"Status (g)" dobija vrednost 1 — naruceno

u "Datum statusa (t)" prenosi se datum ispostavljanja
"Nacin nabavke (v)" dobija vrednost a — kupovina

u "Namena nabavke (w)" prenosi se svrha nabavke

u "NarudZzbina (x)" prenose se broj i datum narudzbine

u "Dobavljac (2)" prenosi se oznaka dobavljaca

Priprema se i polje 998 sa slede¢im podacima:

indikator postavke ima vrednost u skladu s parametrom u
inicijalizacionoj datoteci biblioteke

u "Datum izvestavanja (a)" prenosi se tekué¢i datum
u "Oznaka ustan. — sigla (b)" prenosi se sigla domace biblioteke
u "Broj primeraka (c)" programski se popune svi elementi

"Indikator nabavke (e)" dobija vrednost 0 — trenutno narucena serijska
publikacija

"Opsti p. (g)" dobija vrednost 0 — (nula) informacija nije dostupna u
elementu c

u "Godina (k)" prenosi se godina za koju vazi narudzbina; godini se

dodaje znak "

Ako je polje 998 ve¢ postojalo, podatke treba promeniti ru¢no.

Status nakon Narudzbina
ispostavvljanja i slanja o ispostavljeno
narudZbine
Stavka narudzbine
® naruceno
Primerak
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Mogucnosti...

Kako dalje...

Postupak

Uslov

e naruceno
Model izlazenja

e U pripremi
Polje 997

o 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.

Ako se za pojedinacni primerak serijske publikacije adresa odeljenja u kojem je
primerak postavljen razlikuje od adrese odeljenja u kojem zelimo da primimo
primerak, na ispisu narudzbine se umesto prvog odeljenja moze ispisati
odeljenje koje je primalac primerka. Ovakav nacin ispisa omogucen je
posebnim parametrom u inicijalizacionoj datoteci. Oznaku odeljenja primaoca
primerka moramo uneti u odgovarajuce polje 997n — Napomena u obliku
*<oznaka_odeljenja_primaoca>. Ako se u polju 997 nalazi vi§e napomena
(vise potpolja 997n), oznaku odeljenja primaoca moramo uneti u poslednje
potpolje 997n. Kod trajnih narudzbina kod kojih moze postojati vise polja 997,
oznaku odeljenja koje je primalac primerka moramo uneti u napomenu u
poslednje polje 997.

Prilikom prijema prve sveske narucene serijske publikacije inventariSemo
godiste, uredimo model izlazenja i zabelezimo prijem sveske.

3.2.8 Promena datuma vaZenja narudzbine

Ako dobavljac za odredenu serijsku publikaciju produzi vazenje narudzbine,
kod stavke narudzbine menjamo datum do kojeg narudzbina vazi.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.

3. Kod "Narudzbina vazi do" promenimo datum.

4

Pohranimo podatke.

3.2.9 Dodavanje stavke za prilog

Kada od dobavljac¢a primimo prilog, npr. dodatak, posebni broj, indeks,
suplement itd, koji ¢emo u podacima o fondu tretirati posebno (posebno polje
997), mozemo za dodatno polje 997 u ispostavljenoj narudzbini dodati novu
stavku narudzbine.

NarudZbina ima status ispostavljeno. Spisak nenarucenih publikacija ima status
zakljucen unos.
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Postupak 1. U klasi Narudzbina ili Spisak nenarucenih publikacija potrazimo i
izaberemo narudzbinu ili spisak.
2. Na spisku objekata, koji su povezani s nabavnim dokumentom, izaberemo
stavku.
3. lzaberemo metodu Objekt / Kopiraj stavku za prilog.
Otvara se prozor Pretrazivanje — Bibliografski zapis.
4. Potrazimo i izaberemo bibliografski zapis za prilog serijske publikacije.
Na narudzbinu ili spisak nenarucenih publikacija dodaje se stavka kod koje je
raspodela primeraka ista kao kod osnovne stavke. Cena kod dodate stavke ne
kopira se iz osnovne stavke.
3.2.10 Veza stavke s poljem 997
Stavku narudzbine moZemo povezati S poljem 997. Postupak je izvodljiv kada
kod serijske publikacije u bazi podataka imamo ve¢ upisano polje 997, a
naknadno Zelimo da pripremimo i narudzbinu za tu publikaciju.
U postupku pripreme narudzbine, u stavci narudzbine moramo onemoguciti
kreiranje polja 997 tako $to izbrisSemo oznaku u okviru za aktiviranje kod
atributa "Kreiraj polje 997". Prilikom ispostavljanja narudzbine, za publikaciju
se ne kreiraju polja 997.
Uslov Stavka narudzbine ima status naruceno.
Postupak 1. U klasi Narudzbina ili Spisak nenarucenih publikacija potrazimo i
izaberemo narudzbinu ili spisak.
2. Na spisku objekata, koji su povezani s nabavnim dokumentom, izaberemo
stavku.
3. lzaberemo metodu Objekt / PoveZi s postojeé¢im poljem 997.
Otvara se spisak polja 997.
4. lzaberemo polje 997.

Otvara se spisak primeraka. 1zaberemo jedan primerak. Polje 997 povezuje

se sa izabranim primerkom.

Spisak primeraka ne otvara se ako:

e samo jedan primerak stavke nije povezan s poljem 997; u tom slucaju,
polje 997 povezuje se s tim primerkom,

e su svi primerci kod stavke veé povezani s poljem 997; u tom slucaju se
otvara prozor s pitanjem da li Zelimo da se za izabrano polje 997 kod
stavke doda novi primerak; za dodavanje novog primerka kliknemo
dugme Da.
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3.2.11 Narucivanje knjiZzne zbirke

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

Prilikom pripreme narudzbine za knjiznu zbirku, kod stavke narudzbine treba
izabrati vrstu narudzbina knjizne zbirke. Postupak naru¢ivanja knjizne zbirke se
inace ne razlikuje od pripreme trajnih i godi$njih narudzbina serijskih
publikacija.

Buduc¢i da se prilikom pripreme narudzbine za pojedinu jedinicu knjizne zbirke
u segmentu COBISS3/Nabavka odreduje veza s narudzbinom knjizne zbirke,
kod stavke narudzbine za knjiznu zbirku u segmentu COBISS3/Serijske
publikacije obezbeden je pregled nad naru¢ivanjem, prijemom i pla¢anjem
pojedinih jedinica, koji se odvija u segmentu COBISS3/Nabavka.
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3.3 PRELAZAK NA SLEDECI PERIOD ILI GODISTE

Postupak

Status nakon
obnavljanja
narudibine

Kod serijskih publikacija, za koje svake godine obnavljamo narudzbinu, pre
isteka perioda vazenja narudzbine moramo pripremiti novu narudzbinu za
slede¢i period. Prilikom ispostavljanja narudzbine pripremaju se i polja 997.

Kod serijskih publikacijah za koje nije potrebno svake godine obnavljati
narudzbinu, jer su trajno narucene, sami moramo pripremiti polja 997 za
sledece godiste:

e na pocetku izlazenja svezaka novog godista ili
¢ kod plac¢anja novog godista, ako godiSte placamo pre prijema prve
sveske.

3.3.1 Obnavljanje narudzbine za sledeci period

Kod serijskih publikacija, za koje svake godine obnavljamo narudzbinu
(godisnja narudibina), pre isteka perioda vazenja narudzbine moramo
pripremiti novu narudzbinu za sledeci period. Prilikom ispostavljanja
narudzbine pripremaju se i polja 997.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine za
tekuci period.

2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi stavku narudzbine za slede¢i
period (obnova narudzZbine).

Otvara se pretrazivac PretraZivanje — NarudZzbina.

3. Potrazimo i izaberemo narudzbinu na koju zelimo da dodamo novu stavku
narudzbine. Mozemo birati evidentirane narudzbine. Ako Zelimo da
pripremimo novu narudzbinu, pretraziva¢ zatvaramo klikom na dugme
Zatvori.

Otvara se editor Narudzbina gde se podaci o dobavljacu, nacinu slanja i
jeziku obrasca preuzimaju iz prethodne narudzbine.

Kod stavke narudzbine, iz prethodne stavke preuzimaju se svi podaci, osim
cene i podataka o predlagacima, s tim da se godina za koju pripremamo
narudzbinu menja u sledecu godinu, a period vazenja narudzbine povecava
se za jednu godinu.

4. Nastavljamo s postupkom pripreme narudzbine (v. pogl. 3.2.1).
Ako za svaku godinu otvaramo nova konta, u narudzbini za slede¢u godinu
zamenimo konta (novim) (v. pogl. 3.8.1).

Stavka narudzbine

e pripremljena narudzbina
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Moguénosti...

Kako dalje...

Postupak

Metodu mozemo izabrati kod viSe stavki ili kod svih stavki narudzbine
istovremeno.

Narudzbinu ispostavimo i poSaljemo dobavljacu. Prilikom ispostavljanja
narudzbine pripremaju se polja 997 i model izlaZenja za slede¢i period.

Kada primimo sve sveske i izmirimo sve obaveze za prethodni period,
zaklju€imo stavku narudzbine (ujedno se arhivira model izlazenja iz
prethodnog perioda). Prilikom prijema prve sveske novog godista
inventariS§emo godiste, uredimo model izlazenja i zabeleZimo prijem prve
sveske.

3.3.2 Priprema polja 997 za sledece godiSte

Kod serijskih publikacija, koje su trajno narucene, ne obnavljamo narudzbinu
svake godine, ve¢ samo pripremamo polja 997 za sledece godiste:

e na pocetku izlazenja svezaka novog godista ili
e kod plac¢anja novog godista, ako godiSte placamo pre prijema prve
sveske

I kod serijskih publikacija, za koje obnavljamo narudzbinu, pripremamo polja
997 za sledece godiste, ako u jednom periodu vazenja narudzbine (obi¢no u
jednoj godini) izade vise godista.

Model izlaZenja za prethodno godiste arhiviramo kada primimo sve ocekivane
sveske i1 kada pripremimo polja 997 za sledece godiste.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine ili
spisak nenarucenih publikacija.

2. lzaberemo metodu Objekt / Pripremi polja 997 za sledece godiste
(trajna narudzZbina).

Otvara se prozor sa spiskom polja 997 koja pripadaju poslednjem godistu i
na osnovu kojih ¢e se pripremiti polja 997 za sledece godiste.

3. Zapripremu polja 997 za sledece godiste kliknemo dugme Da.

1z polja 997 poslednjeg godista prenose se podaci u polja 997 za sledece
godiste.

Na osnovu prethodnog modela izlaZzenja priprema se novi model za nova polja
997. Godina, numeracija godista i predvideni datumi prijema svezaka se
azuriraju. AZurira se i godina u stavci narudzbine (podesi se za sledecu
godinu).

Upozorenje:

Ako u jednoj godini izadu dva godista, u poljima 997 i kod stavke narudzbine
treba ispraviti godinu koja se, prilikom pripreme polja 997 za sledecu godinu,
programski ve¢ podesi na sledecu godinu.

3.3-2
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Status nakon
pripreme polja 997 za
sledece godiste

Kako dalje...

Uslov

Postupak

Model izlazenja

e U pripremi
Polje 997

e 1 —naruceno

Prilikom prijema prve sveske novog godista inventariS§emo godiste, uredimo
model izlaZzenja i zabelezimo prijem prve sveske.

Model izlaZenja za prethodno godiste arhiviramo.

Ako za svaku godinu otvaramo nova konta, kod stavke narudzbine zamenimo
konta (s novim). To ¢emo uraditi pre upisa racuna za novo godiste.

3.3.2.1 Brisanje polja 997 pripremljenih za sledece
godiSte

Polja 997, koja smo pripremili za sledece godiste, mozemo izbrisati.

Godine u stavci narudzbine i u poljima 997, koja Zelimo da izbriSemo, moraju

da budu iste. Polja 997 imaju status 1 — naruceno, a inventarski brojevi ne
smeju da budu odredeni.

1. U Klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine ili
spisak nenaruc¢enih publikacija.

2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi polja 997 pripremljena za sledece
godiste.

Polja i pripadaju¢i model izlazenja brisu se iz baze podataka. Ispisuje se
poruka u vezi sa izbrisanim poljima.

Godina u stavci narudzbine se azurira (podesi se na prethodnu godinu).

© IZUM, oktobar 2010, prevod: decembar 2013. 3.3-3






COBISS

COBISS3/Serijske publikacije

3.4

Uslov

Postupak

OTKAZIVANJE NARUDZBINE | SLANJE OTKAZIVANJA

Kod dobavljaca mozemo otkazati narudzbinu pojedinih ili svih primeraka neke
serijske publikacije.

Otkazivanje narudzbine pripremamo u klasi Stavka narudzbine, i to za:

o sve primerke kod stavke
e pojedinacne primerke kod stavke

Kod otkazivanja najpre odredimo datum od kojeg otkazivanje pocinje da vazi.
S obzirom na izabrani nacin slanja, otkazivanje zatim ispiSemo na Stampacu ili
posaljemo dobavljacu e-postom.

Kod otkazivanja se o¢ekivane sveske iznova pripreme.

MozZemo da otkazemo stavke narudZbine sa statusom naruceno ili dotok
svezaka.

1. U klasi Stavka narudZbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine.
2. lzaberemo metodu Objekt / Otkazi i posalji otkazivanje.

Otvara se prozor Otkazivanje stavke gde upiSemo datum od kojeg vazi
otkazivanje. Datum se prenosi u podatke o stavci u "Otkazivanje vazi od".

3. Kliknemo dugme U redu.

Otvara se prozor u kojem ¢emo izabrati primerke koje zelimo da otkazemo.
Primerci, koje mozemo da otkazemo, nalaze se u spisku "lzabrano".
Primerci koji su ve¢ otkazani nalaze se u spisku "Neizabrano".

Primerci koji se nalazi na spisku "lzabrano* bice svi otkazani.

4. Primerak, koji ne zelimo da otkazemo, oznacimo u spisku "lzabrano" i
dugmetom Ukloni prenesemo ga u spisak "Neizabrano".

5. Kliknemo dugme U redu.

Tekuci datum se prenosi u podatke o stavci u "Otkazivanje ispostavljeno".

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

Kod stavke narudzbine, broj narucenih primeraka se smanjuje za broj otkazanih
primeraka.

Kod "Br. otkazanih prim." zapisan je ukupan broj svih do sada otkazanih
primeraka. Istorija svih otkazivanja moze se videti iz spiska dogadaja.

Kod primerka se kao datum statusa otkazano zabelezi datum pocetka vaZzenja
otkazivanja.
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Status nakon
otkazivanja stavke

Ako smo otkazali narudzbinu celog godista, a jo§ nismo primili nijednu svesku,
polje 997 za to godiste se brise. Ako je polje 997 ve¢ inventarisano ili Su u
njega upisane primljene sveske ili podaci o ceni i raéunu, ono se ne brise. Ako
nam polje vise nije potrebno, mozemo ga obrisati sami.

Ocekivane sveske, koje bi trebalo da primimo nakon datuma otkazivanja, brisu
se ako smo otkazali narudzbinu svih primeraka stavke. Ako smo otkazali samo
narudzbinu nekih primeraka, iz spiska lokacija na kojima se ocekuju sveske
brisu se one lokacije za koje smo narudzbinu otkazali.

Ako smo otkazali stavku narudzbine za koju smo platili avans, avans ¢e se
dodati iznosu dosadasnjih preplata kod dobavljaca, i to rasporeden po kontima
odredenih u stavkama avansa.

Narudzbina

e delimicno otkazano: ako su otkazane neke stavke narudzbine

narudcbine e otkazano: ako su otkazane sve stavke narudzbine
Stavka narudzbine
e otkazano: ako smo otkazali narudzbinu za sve primerke
e naruceno ili dotok svezaka: ako smo otkazali narudzbinu samo za neke
primerke
Primerak
e otkazano: ako smo za primerak otkazali narudzbinu
e naruceno ili primljeno: ako narudzbinu za primerak nismo otkazali
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3.5 ZAKLJUCIVANJE DOTOKA SVEZAKA

Uslov

Postupak

Status nakon
zakljulivanja dotoka
svezaka

Stavku narudzbine ili spiska nenarucenih publikacija zaklju¢imo kada sveske
vise ne oc¢ekujemo (za zaklju€enu stavku narudzbine jo§ uvek mozemo da
primamo i pla¢amo racun).

Ako dode do promene u fondu posle zakljucivanja stavke narudzbine, promenu
zabelezimo u klasi Polje 996/997 kod "Numerisanje (m)".

Prilikom zakljucivanja stavke arhivira se model izlaZzenja. Ako jo§ nismo
primili sve ocekivane sveske, program nas na to upozorava. Program nas
takode upozorava na to da ¢e se eventualne reklamirane sveske izbrisati iz
reklamacije za sveske koje nedostaju.

Kada zaklju¢imo sve stavke narudzbine ili spiska, zakljucen je i dokument.

Stavka narudzbine ili stavka spiska nenarucenih publikacija imaju status dotok
svezaka.

1. U klasi Stavka narudzbine potrazimo i izaberemo stavku narudzbine ili
spisak nenarucenih publikacija. Mozemo izabrati viSe stavki istovremeno.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zakljudi dotok svezaka.

Ako jo$ nismo primili sve sveske, ili ako su neke od njih reklamirane,
ispisuje se upozorenje da ¢e se, prilikom zakljucivanja stavke i arhiviranja
modela izlazenja, izbrisati sveske (primljene, ocekivane i reklamirane), a
reklamirane sveske ¢e se izbrisati i iz reklamacije za sveske koje nedostaju.
Kliknemo dugme Da, ako, uprkos time, zelimo da arhiviramo model. Ako
sveske ne zelimo da izbriSemo, kliknemo dugme Ne. U ovom slu¢aju
model izlazenja se ne arhivira.

Narudzbina/Spisak nenaruc¢enih publikacija

e ispostavijeno/zakljucen unos: ako dotok jo$ nije zakljuCen kod svih
stavki narudzbine/spiska

o zakljucen dotok: ako je dotok zakljucen kod svih stavki
narudzbine/spiska

Stavka

e zakljucen dotok
Primerak

e primljeno
Model izlazenja

e uarhivi
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3.6

Postupak

PRETPLATA PUBLIKACIJA

Pre pocetka prijema svezaka narucenog godista od dobavljaca mozemo dobiti
avansni racun, predrac¢un, ponudu ili neko drugo obavestenje o iznosu
zahtevanog plac¢anja. Na osnovu primljenog dokumenta dobavljacu placamo
pretplatu ili tzv. avans.

Dobavljacu mozemo uplatiti avans za celu narudzbinu ili za pojedinu stavku
narudzbine (tj. pojedinu serijsku publikaciju).

Najpre upisemo podatke o avansu. Mozemo ih upisati na osnovu narudzbine ili
stavke narudzbine.

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 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.

Na kontima, odredenim kod stavki avansa, povecava se iznos za placanja i
smanjuje se raspolozivi iznos. Ako je kod avansa odreden odbijeni procenat
ulaznog PDV-a, od iznosa za pla¢anje oduzet je odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

3.6.1 Unos avansa

Na osnovu primljenog dokumenta za placanje avansa ili podataka o gradi,
potrazimo narudzbinu ili stavku 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 placanje avansa i cene na narudzbini.
Upisemo i napomenu koja se odnosi na reklamiranje. Ti podaci predstavljaju
osnovu za reklamiranje primljenog dokumenta.

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.

Unesemo opste podatke o avansu (v. pogl. 3.6.1.1).

Uredimo podatke o stavci (ili vise stavki) avansa (v. pogl. 3.6.1.2).
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Status nakon unosa
avansa

Mogucnosti...

5. Kliknemo jezi¢ak Iznos i posredni tr.

Vrednost avansa se izra¢unava istovremeno sa unosom cene kod stavki
avansa (v. i pogl. 3.2.1.2.4).

6. Kod posrednih troskova mozemo uneti poravnanje (v. pogl. 3.7.1.3)

7. Pohranimo podatke.

Avansu se dodeljuje broj koji se ne moze promeniti. Avansi se, naime,
numeriS$u automatski, u skladu s parametrima numeratora za avanse (V. pogl.
11.3).

Avans

e evidentirano

Stavka narudzbine
e avans/racun upisan (Status placanja)

U slucaju placanja avansa za pojedinu stavku narudzbine mozemo da
izaberemo metodu za upis avansa kod stavke narudzbine. Potrazimo i
izaberemo stavku narudzbine i izaberemo metodu Objekt / Upisi avans. Ako
zelimo da dodamo jos neku stavku narudzbine na avans, u editoru Avans
kliknemo dugme Novi objekt. Otvara se prozor sa ostalim stavkama
narudzbine. Nakon izbora stavka se dodaje na avans.

Ako kod avansa Zelimo da evidentiramo odbijeni procenat ulaznog PDV-3,
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 i da izbriSemo iz avansa.

Kako dalje... Avans zaklju¢imo.

3.6.1.1 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.

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

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

4. Unosimo datum dospec¢a avansa za placanje.

5. 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.
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A

Primer:

Kod "Nap. na reklamaciji" mozemo da upiSemo npr. tekst: Casopis Nas
dom nismo narucili. Molimo da ga izbriSete s predracuna i da nam
posaljete novi predracun.

Nacin slanja reklamacije 1 jezik na kojem ¢e se reklamacija ispisati
preuzimaju se iz baze podataka o partnerima. Vrednosti mozemo da
promenimo.

Za unos napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

3.6.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci avansa unosimo u editoru Stavka avansa.

Postupak 1.
2.

U editoru Avans oznac¢imo stavku avansa.
Kliknemo dugme Uredi.
Otvara se editor Stavka avansa.

Bibliografske podatke o gradi i podatke o broju primeraka ne mozemo
promeniti.

U "Naruceno za godinu“ prenosi se godina za koju vazi narudzbina iz
stavke narudzbine. Podatak po potrebi menjamo.

Na osnovu tog podatka programski se odreduje jedno ili vise polja 997 u
koja Ce se, prilikom pla¢anja avansa, upisati cena.

Ako je kod stavke narudzbine izbrisana oznaka kod "Kreiraj polje 997",
polja se ne odreduju u stavci avansa.

Ova polja proveravamo i po potrebi menjamo (v. pogl. 3.6.1.2.1).

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.

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 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 jezicak Cena.
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Moguénosti...

Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

Proverimo i po potrebi dopunimo i podatke o ceni kod stavki avansa (V.
pogl. 3.2.1.2.4).

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

Kod pla¢anja avansa, cena ¢e se upisati samo kod prve publikacije, a kod
ostalih ¢e biti navedena samo informacija o tome kod koje je publikacije
cena upisana.

10. Pohranimo podatke.

U slucaju placanja avansa za pojedinu stavku narudzbine, briSemo ostale stavke
avansa. U editoru Avans ozna¢imo stavku i kliknemo dugme Izbrisi.

3.6.1.2.1 Izbor polja 997 za unos cene

Kod pojedine serijske publikacije programski se odreduju polja 997 u koja ce
se upisati cena. Polja se odreduju s obzirom na godinu za koju placamo avans
ili racun. Godina se prenosi u stavku avansa ili rauna iz stavke narudzbine, a
ako tamo nije odredena, u stavci avansa ili racuna podrazumeva se tekuca
godina. U poljima 997 kontrola se vr$i u odnosu na godinu koja je upisana u
"Godina (k)". Programski odredena polja 997 za upis cene proverimo i po
potrebi odredimo druga polja.

Stavka avansa ili racuna povezana je s jednim ili viSe polja 997.

1. U editoru Stavka avansa ili Stavka ra¢una kliknemo dugme Polja 997.
Otvara se prozor Spisak u kojem proverimo polja 997.

2. U spisku ,,]zabrano" oznac¢imo polje 997 u koje ne Zelimo da upiSemo cenu
i klikom na dugme Odstrani prenesemo ga u spisak ,,Neizabrano".

3. Kliknemo dugme U redu.

3.6.2 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 zaklju¢imo.

Avans ima status evidentirano.

1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.

3.6-4
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Status nakon
zakljucivanja avansa

Kako dalje...

Uslov

Postupak

Status nakon
evidentiranja slanja
avansa u
racunovodstvo

Kako dalje...

2. lzaberemo metodu Objekt / Zaklju¢i/pripremi reklamaciju.

Avans
o zakljuceno
Stavka narudzbine
e avans/racun upisan (Status placanja)

Evidentiramo slanje avansa u rac¢unovodstvo.

3.6.3 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 rac¢unovodstvo.

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

Kliknemo dugme U redu.

Avans

e poslato u racunovodstvo

Stavka narudzbine
o avans/rac¢un upisan (Status pla¢anja)

Evidentiramo placanje avansa.

3.6.4 Unos plac¢anja avansa

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

Na kontima, odredenim kod stavki avansa, povecava se iznos za placanja i
smanjuje raspolozivi iznos.

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

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
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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.
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 placanja"
program nudi teku¢i datum koji mozemo da promenimo.

Kliknemo dugme U redu.

Za svaku stavku avansa podaci se prenose u ona polja 997 koja smo odredili
prilikom unosa stavke avansa.

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.

Kod kombinovanih narudzbina, u polje (ili vise polja) 997 za prvu stavku
raCuna upisuje se cena, a u polja 997 za ostale stavke avansa upisuje se cena 0.
U nastavku se u trouglaste zagrade upisuje komentar CS (Combined
Subscription), interpunkcija "\" i ID polja 997 gde je data ukupna cena.

Status nakon unosa Avans

placanja avansa o placeno

Stavka narudZbine

e placeno (Status placanja)

3.6.5 Istovremeno zakljudivanje avansa, upis
slanja u racunovodstvo i upis placanja
avansa

Zaklju€ivanje avansa, upis slanja u ra¢unovodstvo 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.
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Status nakon
promene statusa
avansa

Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

Otvara se editor Avans.
3. Kliknemo dugme Upisi pla¢anje.

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. 3.6.2, pogl.
3.6.3 i pogl. 3.6.4).

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

Kod atributa avansa ,,Poslato u raunovodstvo® i ,,Plaeno* zabeleZice se
tekuéi datum.

3.6.6 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
Stavka narudzbine

e qvans/racun upisan (Status plac¢anja)

3.6.6.1 Promena slanja avansa u racunovodstvo

Avans ima status posiato u racunovodstvo.

1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.

2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi slanje u ra¢unovodstvo.

3.6.6.2 Promena placanja avansa

Avans ima status placeno.

1. U klasi Avans potrazimo i izaberemo avans.

2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi placanje.

Na kontima, odredenim kod stavki avansa, smanjuje se iznos za plac¢anja i
povecava raspolozivi iznos.

Brisu se podaci koji su se, prilikom plac¢anja avansa, upisali u polja 997.
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3.7

Postupak

PLACANJE PUBLIKACIJA

Racun za placanje serijskih publikacija moZemo da primimo za celu
narudzbinu ili za pojedinu stavku narudzbine (tj. pojedinu serijsku publikaciju).

Najpre upiSemo podatke o ra¢unu. Mozemo ih upisati na osnovu narudzbine ili
stavke narudzbine.

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 ra¢unovodstvo i upiSemo datum slanja.
Kada iz ra¢unovodstva dobijemo informaciju da je racun placen, upiSemo
datum placanja. Podaci o racunu upisuju se u podatke o fondu.

Na kontima, odredenim kod stavki ra¢una, povecava se iznos za plac¢anja i
smanjuje se raspolozivi iznos. Ako je na racunu odreden odbijeni deo ulaznog
PDV-a, od iznosa za placanje oduzet je odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

3.7.1 Unos ra¢una

Na osnovu primljenog racuna ili podataka o gradi potrazimo narudzbinu ili
stavku narudzbine i unesemo najpre ops$te podatke o racunu, a zatim i stavke
racuna.

Na racunu oznac¢imo da kod reklamacija Zelimo uvazavati 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 upisemo i posredne tro§kove nabavke, npr. postarinu, manipulativne
troSkove 1 dr.

1. U klasi Narudzbina potrazimo i izaberemo narudzbinu.

2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi racun.

Otvara se editor Ra¢un. S narudzbine se prenese podatak o dobavljacu koji
ne mozemo promeniti.

Unesemo opste podatke o ra¢unu (v. pogl. 3.7.1.1).
4. Uredimo podatke o stavci (ili vise stavki) ra¢una (v. pogl. 3.7.1.2).

5. Kliknemo jezicak 1znos i posredni tr.
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Status nakon unosa
racuna

Moguénosti...

Vrednost racuna izra¢unava se istovremeno sa unosom cene kod stavki
racuna (v. i pogl. 3.2.1.2.4).

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

7. Unosimo posredne troskove nabavke, npr. posStarinu, manipulativne
troskove itd. (v. pogl. 3.7.1.3).

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
Stavka narudzbine
e avans/racun upisan (Status placanja)

Ako racun pla¢amo za pojedinu stavku narudzbine, moZzemo da izaberemo
metodu za upis racuna kod stavke narudzbine. Potrazimo i izaberemo stavku
narudzbine i izaberemo metodu Objekt / Upisi ra¢un. Ako Zelimo da dodamo
jos$ neku stavku narudzbine na racun, u editoru Ra¢un kliknemo dugme Novi
objekt. Otvara se prozor sa ostalim stavkama narudzbine. Nakon izbora stavka
se dodaje na racun.

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¢éa biblioteka. Na racun ga ponovo
prenesemo metodom Objekt / Prenesi ili izbrisi odbijeni deo ulaz. PDV-a.
Odbijeni deo ulaz. PDV-a mozemo da izbriSemo i sa racuna.

Kako dalje... Racun zakljuc¢imo.
3.7.1.1 Unos opstih podataka
Opste podatke o ra¢unu unosimo u editoru Racun.
Postupak 1. Kod "Refer. dokument" unosimo broj racuna.
2. Kod "Datum refer. dokumenta" unosimo datum primljenog racuna.
3. Kod "Dodatna oznaka" mozemo da upiSemo dodatnu internu oznaku
racuna.
4. Kada narucene publikacije primamo od jednog dobavljaca, a racun od
drugog dobavljac¢a, mozemo da promenimo dobavljaca.
Kliknemo gumb Dobavlja¢. Otvara se pretraZiva¢ PretraZivanje —
Partner. Potrazimo i izaberemo odgovarajuc¢eg dobavljaca.
5. Pri "Datum prijema racuna" upiSemo datum kada je racun stigao u
biblioteku.
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Postupak

Unosimo datum otpremanja grade.
Unosimo datum dospeca racuna za placanje.

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: Casopis Nas
dom nismo narucili i ne primamo ga. Molimo da ga izbrisete s racuna i da
nam poSaljete novi racun.

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 "Nacin slanja
reklamacije" izaberemo vrednost e-posta, a kod "Jezik obrasca” vrednost
engleski.

Za unos napomene kliknemo dugme Napomena.

U prozor za unos napomene unesemo tekst i pohranimo ga.

3.7.1.2 Unos stavke

Podatke o stavci racuna unosimo u editoru Stavka racuna.

U editoru Raéun ozna¢imo stavku racuna.
Kliknemo dugme Uredi.
Otvara se editor Stavka racuna.

Bibliografske podatke o gradi i podatke o broju primeraka ne mozemo
promeniti.

U "Naruceno za godinu® prenosi se godina za koju vazi narudzbina iz
stavke narudzbine. Podatak po potrebi menjamo.

Na osnovu ovog podatka, programski se odreduje jedno ili vise polja 997 u
koja ¢e se kod placanja racuna upisati cena. Polje 997 se odreduje i kada
pripadajuci primerak ima status otkazano.

Ako je kod stavke narudzbine izbrisana oznaka kod "Kreiraj polje 997",
polja se ne odreduju kod stavke racuna.

Ova polja proveravamo i po potrebi menjamo (v. pogl. 3.6.1.2.1).

© IZUM, februar 2012, prevod decembar 2013. 3.7-3




COBISS3/Serijske publikacije COBISS

Moguénosti...

5.

10.

11.

12.

Kod "Datum vazenja od" i "Datum vazenja do" mozemo da odredimo
period za koji placéamo racun.

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

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 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. 3.2.1.2.4).

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

Kod placanja racuna, cena Ce se upisati samo kod prve publikacije, a kod
ostalih ¢e biti navedena samo informacija o tome da li je cena upisana.

Mozemo da proverimo i uredimo podatke u polju 998. Editor polja 998
otvaramo klikom na dugme Polje 998. Uredivanje podataka u polju 998
opisano je u priru¢niku COBISS3/Fond; v. pogl. 4.

Pohranimo podatke.

Ako ¢emo platiti racun za pojedinu stavku narudzbine, obrisa¢emo preostale
stavke racuna; u editoru Rac¢un oznac¢imo stavku racuna i kliknemo dugme
Izbrisi.

3.7.1.3 Unos posrednih troSkova nabavke

Posredne troskove nabavke, npr. postarinu, koji su iskazani na ra¢unu, 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 troskovi.
2. Kod "Vrsta" izaberemo vrstu posrednog troska, npr. Postarina.
3. Unesemo cenu po jedinici mere.
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Mogucnosti...

Uslov

Postupak

Status nakon
zakljulivanja raéuna

Kako dalje...

4. Odredimo poresku stopu. Iz spiska poreskih stopa izaberemo odgovarajucu
vrednost.

Nakon unosa cene i poreske stope izra¢unaju se: vrednost bez PDV-a i
popusta, iznos PDV-a i iznos.

5. Mozemo da unesemo cenu u stranoj valuti. Iz spiska izaberemo
odgovarajucu valutu.

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

7. Pohranimo podatke.
Iznos posrednih troskova dodaje se iznosu racuna.
Ako je na raCunu iznos za placanje 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.

3.7.2 Zakljulivanje raCuna

Nakon unosa, ra¢un zakljucimo.

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

Nakon resavanja reklamacije, kod racuna izbriS§emo 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
Stavka narudzbine

o avans/racun upisan (Status placanja)
Avans

e racun upisan

Evidentiramo slanje ra¢una u ra¢unovodstvo.
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Uslov

Postupak

Status nakon
evidentiranja slanja
racuna u
racunovodstvo

Kako dalje...

3.7.3 Evidentiranje slanja racuna u
raCunovodstvo

Kada racun proverimo, unesemo i zaklju¢imo, Saljemo ga u racunovodstvo.
UpiSemo datum slanja rac¢una u racunovodstvo.

Racun ima status zakljuceno.

1. U klasi Ra¢un potrazimo i izaberemo racun.
2. lzaberemo metodu Objekt / Upisi slanje u racunovodstvo.

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
Stavka narudzbine
e avans/racun upisan (Status placanja)

Evidentiramo pla¢anje racuna.

3.7.3.1 Izvoz racuna u raunovodstveni sistem

Za potrebe racunovodstvenih evidencija, raCun moze da se izveze iz segmenta
COBISS3/Serijske publikacije.

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 ponudacem racunovodstvenog sistema, u
inicijalizacionoj datoteci biblioteke definiSe 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 racuna.

3.7.4 Unos pla¢anja racuna

Kada iz racunovodstva dobijemo informaciju da je racun placen, upiSemo
datum placanja.

Na kontima, odredenim kod stavki rac¢una, povecava se iznos za plac¢anja i
smanjuje se raspolozivi iznos. Posredni troskovi nabavke knjize se na kontu za
posredne troskove oznakom PTN.

3.7-6
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Uslov

Postupak

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

Ako smo racun delimi¢no platili avansom, novcana sredstva na kontima
potrose se za onoliko koliki je iznos za placanje racuna. Ako je na racunu, s
obzirom na placéeni avans, ostao iznos u dobrom, taj iznos se dodaje iznosu
dosadasnjih preplacenih iznosa kod dobavljaca, i to rasporeden po kontima
odredenim u stavkama racuna. Prilikom pla¢anja rauna menja se i status
avansa.

Prilikom plac¢anja ra¢una mozemo da iskoristimo i dosadasnji preplaceni iznos,
zabelezen kod podataka o dobavljacu. U tom slucaju, 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 placanja koji
je umanjen za odbijeni iznos ulaznog PDV-a i odbijeni iznos ulaznog PDV-a.

Podaci o racunu 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 pla¢anja racuna. Kod "Datum pla¢anja"
program nudi tekuc¢i datum koji mozemo da promenimo.

Kliknemo dugme U redu.

U stavkama racuna, kod "Plac¢eno" postavi se vrednost Da.

Za svaku stavku rac¢una podaci se prenose u ona polja 997 koja smo odredili
prilikom unosa stavke racuna, i to:

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 Sto se iznos stavke (vrednost kod
"1znos") podeli brojem primeraka. Ako je kod ra¢una 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.

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.
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Status nakon unosa
placéanja racuna

Uslov

Postupak

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

Kod kombinovanih narudzbina, u polje ili u vise polja 997 za prvu
stavku racuna upisuje se cena, a u polja 997 za ostale stavke racuna
upisuje se cena 0. U nastavku se u trouglaste zagrade upisuje komentar
CS (Combined Subscription), interpunkcija "\" i ID polja 997 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 slucaju da je manji od 100 %

e U "Interni br. (7)" prenose se interni broj i datum unosa racuna

Racun

e plaéeno
Stavka narudzbine

e placeno (Status placanja)
Avans

® racun placen

3.7.5 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.

Radun 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, racun ¢e se oznaciti kao placen (v. pogl. 3.7.2,
pogl. 3.7.3 i pogl. 3.7.4).

Ako kliknemo dugme Ne, kod rac¢una ostaje status evidentirano.

Kod atributa racuna ,,Poslato u raCunovodstvo* i ,,Placeno‘ zabeleZice se tekuci
datum.

3.7-8
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Status nakon
promene statusa
racuna

Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

3.7.6 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

Stavka narudZbine

e avans/racun upisan (Status placanja)

3.7.6.1 Promena slanja racuna u racunovodstvo

Racun ima status poslato u racunovodstvo.

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

2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi slanje u ra¢unovodstvo.

3.7.6.2 Promena pla¢anja ra¢una
Racun ima status placeno.

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

2. lzaberemo metodu Objekt / Izbrisi plac¢anje.

Na kontima, koji su odredeni u stavkama racuna, smanjuje se iznos za placanja
1 za toliko se povecava raspolozivi iznos.

Brisu se podaci koji su se prilikom pla¢anja racuna upisali u polja 997.
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3.8 OPSTI POSTUPCI

Kod narudzbine, avansa i racuna mozemo da promenimo konto, da prikazemo
raspodelu iznosa u dokumentu 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 racun
za posredne troskove nabavke.

3.8.1 Zamena konta

Stalne narudzbine pripremamo samo jednom i one vaze do otkazivanja.
Prilikom obnavljaja godi$njih narudzbina, u nove narudzbine se, izmedu
ostalog, kopiraju i konta iz narudzbina za proteklu godinu. Ako za pracenje
utroska finansijskih sredstava za kupovinu serijskih publikacija svake godine
otvorimo nova konta, kod narudzbina, avansa i racuna te njihovih stavki
mozemo zameniti konto.

Kod narudzbina i njihovih stavki konto mozemo zameniti bez obzira na status,
a kod avansa ili racuna konto mozemo zameniti dok avans ili racun jo$ nisu
oznaceni kao placeni.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument ili stavku u nabavnom
dokumentu. Istovremeno mozemo izabrati vise srodnih dokumenata ili
stavki u nabavnim dokumentima.

2. lzaberemo metodu Objekt / Zameni konto.

Otvara se prozor Zamena konta. U njemu su uzastopno prikazana sva
konta odredena u izabranim dokumentima ili stavkama. Pored svakog konta
je mogucnost izbora novog konta.

3. Iz padajuceg spiska izaberemo novi konto. MoZemo birati samo aktivna
konta.

4. Tacku 3. ponovimo za sva konta koja zelimo da zamenimo.

Kliknemo dugme U redu.

U dokumentima i stavkama konta se zamene.

3.8.2 Prikaz raspodele iznosa po kontima

Kod narudzbine, avansa i raCuna mozemo da pregledamo raspodelu iznosa po
kontima koji su odredeni u stavkama dokumenta.
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Postupak

Uslov

Postupak

Uslov

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.

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.

3.8.3 Promena stope popusta

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

Nabavni dokument ima status evidentirano.

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.

Stopa popusta se menja kod svih izabranih stavki nabavnog dokumenta. Na
osnovu nove stope popusta izra¢unava se iznos u nabavnom dokumentu (v.
pogl. 3.2.1.2.4).

3.8.4  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.

Oznacimo stavku.
Za pomeranje stavke nagore kliknemo dugme Gore.

Za pomeranje stavke nadole kliknemo dugme Dole.

o g &~ w

Kliknemo dugme U redu.

3.8-2
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Uslov

Postupak

Postupak

Moguénosti...

3.8.5 Promena adrese za slanje

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

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

Podrazumevana adresa moZze 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.

3.8.6  Ispis nalepnice sa adresom partnera

Za nabavni dokument, koji ¢emo poslati klasi¢énom pos§tom, mozemo ispisati
nalepnicu sa adresom partnera. Mozemo ispisati nalepnicu za pojedinacni
nabavni dokument ili nalepnice za viSe nabavnih dokumenata istovremeno.

1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument.
2. lzaberemo metodu Objekt / Od$tampaj 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 / Od$tampaj nalepnicu sa adresom sedista.

3.8.7 Unos racuna za posredne troskove nabavke

Nakon poslatog racuna, dobavlja¢ moZze poslati i racun za posredne troSkove
nabavke koji nisu bili ukljuceni 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 placanje posrednih troskova koji nastaju
prilikom nabavke grade. Prilikom prijema grade iz razmene, biblioteka npr.
mora da plati troskove postarine koji nastaju prilikom razmene. U tom slucaju,
treba potraziti i izabrati osnovni dokument, tj. spisak nenarucenih publikacija, i
na njega dodati racun za posredne troskove nabavke.

© IZUM, oktobar 2010, prevod: decembar 2013. 3.8-3



COBISS3/Serijske publikacije COBISS

Postupak

Status nakon unos
racuna za posredne
troSkove nabavke

1. Potrazimo i izaberemo nabavni dokument, npr. Ra¢un, Spisak
nenarucenih publikacija 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 o osnovnom nabavnom dokumentu
na koji se odnosi racun za posredne troSkove nabavke, npr. podaci o
racunu, spisku nenarucenih publikacija itd. Kod "Dodatna oznaka", zbog
lakseg pretrazivanja, jo$ jednom se ispiSe broj osnovnog nabavnog
dokumenta. Oznaku dodatno moZzemo da promenimo.

Kod "Vrsta" izaberemo vrstu posrednog troska, npr. Postarina.
Kod "Refer. dokument™ unosimo broj racuna.

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.

Kliknemo dugme Konto koje predstavlja vezu s klasom konta. Otvara se
pretrazivaC Pretrazivanje — Konto. Potrazimo i izaberemo konto.

8. Unesemo iznos koji na racunu predstavlja poresku osnovu.
9. Kod "Poreska stopa" iz spiska izaberemo odgovarajucu vrednost.

10. Kada racun za posredne troskove primimo od drugog dobavljaca,
dobavljac¢a moramo da promenimo.

Kliknemo gumb Dobavlja¢. Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje —
Partner. Potrazimo i izaberemo odgovarajuceg partnera.

11. Pohranimo podatke.

Na osnovu poreske osnove i poreske stope programski se izra¢unava 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

Kako dalje... Racun za posredne troskove nabavke zaklju¢imo, evidentiramo slanje u
racunovodstvo i unesemo placanje racuna na isti na¢in kako je opisano kod
osnovnog racuna.
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f Upozorenje:
Podaci o placanju racuna za posredne troskove nabavke ne upisuju se u
podatke o fondu.
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4 NENARUCENE PUBLIKACIJE

U poglavlju je opisan postupak odrzavanja podataka o nenaru¢enim
publikacijama.

Za izvodenje kontrole dotoka serijskih publikacija, koje ne kupujemo veé
primamo kao razmenu, poklon, obavezni primerak (po zakonu), obavezni
primerak ustanove, stari fond, sopstveno izdanje pomocu subvencije, kotizacije
ili zbog Clanstva u razli¢itim organizacijama, serijske publikacije moramo uneti
u spiskove nenarucenih publikacija. Spiskove nenarucenih publikacija
oblikujemo po dobavlja¢ima za odredeni nacin nabavke. Tek kada unos spiska
zaklju¢imo, mozemo da po¢nemo sa izvodenjem kontrole dotoka pojedinih
publikacija.

Ako serijsku publikaciju prestanemo da primamo, zakljuc¢imo stavku spiska
nenarucenih publikacija. Spisak je zaklju€en kada su na njemu zakljucene sve
stavke.

Potpoglavlja:

Unos spiska nenarucenih publikacija

Brisanje spiska nenarucenih publikacija
Zakljucivanje unosa spiska nenarucenih publikacija
Priprema polja 997 za sledece godiste

Dodavanje stavke za prilog

Zaklju¢ivanje dotoka svezaka

Ispostavljanje i slanje zahvalnice darodavcu

Opsti postupci
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4.1 UNOS SPISKA NENARUCENIH PUBLIKACIJA

Uslov

Postupak

Status nakon unosa
spiska nenarucenih
publikacija

Kako dalje...

Za izvodenje kontrole dotoka serijskih publikacija, koje ne kupujemo veé
primamo kao razmenu, poklon, obavezni primerak (po zakonu), obavezni
primerak ustanove, stari fond, sopstveno izdanje pomocu subvencije, kotizacije
ili zbog Clanstva u razli¢itim organizacijama, serijske publikacije moramo uneti
u spiskove nenarucenih publikacija. Spiskove nenarucenih publikacija
oblikujemo po dobavlja¢ima za odredeni nacin nabavke.

Nenaruéene publikacije upisujemo u klasu Spisak nenaruéenih publikacija.
Dobavljac, od kojeg primamo nenarucene serijske publikacije, upisan je u bazu
podataka o partnerima. Oznacena je uloga Dobavljac (SP).
1. Oznacimo klasu Spisak nenarucenih publikacija.
2. lzaberemo metodu Klasa / Novi objekt.

Otvara se editor Spisak nenarucenih publikacija.

3. Unesemo opste podatke o spisku nenaruéenih publikacija (v. pogl. 4.1.1).

4. Unesemo jednu ili vise stavki spiska nenarucenih publikacija (v. pogl.
4.1.2).

5. Kliknemo jezicak 1znos.

Vrednost spiska nenarucenih publikacija izracunava se programski,
istovremeno sa unosom cene kod stavki spiska (v. i pogl. 3.2.1.2.4).

6. Pohranimo podatke.
Spisku nenarucenih publikacija dodeljuje se broj koji se ne moze promeniti.
Spiskovi nenaruc¢enih publikacija se, naime, numerisu automatski, u skladu s
podesavanjima numeratora za spiskove nenaruéenih publikacija (v. pogl. 11.3).
Spisak nenarucenih publikacija

e evidentirano
Stavka spiska nenarucenih publikacija

e evidentirano
Primerak

e evidentirano

Unos spiska nenarucenih publikacija zaklju¢imo i time omogucimo izvodenje
kontrole dotoka za serijske publikacije sa spiska.
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4.1.1 Unos opStih podataka

Opste podatke o spisku nenarucenih publikacija unosimo u editor Spisak
nenarucenih publikacija.

Postupak 1. Kod ,Nacin nabavke* izaberemo odgovarajucu vrednost.

Mozemo da izaberemo vrednosti: razmena, poklon, obavezni primerak,
stari fond, sopstveno izdanje, kotizacija, subvencija, clanstvo, obavezni
primerak ustanove.

2. Odredimo dobavljaca.

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

Ako dobavljac¢ ima upisano odeljenje ili osobu za kontakt, kod spiska
nenarucenih publikacija upisuje se veza sa odeljenjem ili osobom za
kontakt.

Ako je kod dobavljaca upisano vise odeljenja ili osoba za k