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9.1 PRIPREMA REKLAMACIJE 

Možemo da reklamiramo: 

 očekivane sveske serijskih publikacija kod kojih program ustanovi 

kašnjenje s obzirom na predviđeni datum prijema, i to samo ako 

kontrolom dotoka beležimo prijem svezaka i ako u segmentu 

COBISS3/Serijske publikacije imamo uspostavljenu evidenciju 

narudžbina 

 očekivane sveske serijskih publikacija kod kojih u kontroli dotoka 

označimo da želimo da ih reklamiramo, i to samo ako u segmentu 

COBISS3/Serijske publikacije imamo uspostavljenu evidenciju 

narudžbina 

 primljeni dokument za plaćanje avansa koji možemo reklamirati u 

celini ili samo stavku dokumenta 

 primljeni račun koji možemo reklamirati u celini ili samo stavku računa 

 

Do ispostavljanja reklamacije, novoreklamirane stavke za istog dobavljača 

dodaju se na pripremljenu reklamaciju. 

 

Upozorenje: 

Podaci o reklamiranju se ne upisuju u podatke o fondu. 

9.1.1 Sveske serijskih publikacija koje nedostaju 

Reklamacije za očekivane sveske serijskih publikacija, koje u biblioteku ne 

stignu u predviđenom roku, pripremaju se u klasi Reklamacija za sveske koje 

nedostaju. 

Reklamacije možemo da pripremimo odvojeno za pojedine načine nabavke ili 

zajedno za sve načine nabavke. 

Program potraži sve stavke narudžbina i spiskova nenaručenih publikacija kod 

kojih je istekao rok za reklamiranje s obzirom na: 

 datum poslednje reklamacije 

 predviđeni datum prijema sveske   
 

Nađene stavke program stavlja na reklamaciju za sveske koje nedostaju. 

Na reklamaciju se stavljaju i sveske kod kojih u kontroli dotoka označimo da ih 

želimo reklamirati. Ako u kontroli dotoka označimo da prekidamo reklamaciju, 

sveske se ne stavljaju na reklamaciju. 
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Upozorenje: 

Očekivane sveske serijskih publikacija možemo reklamirati ako prijem svezaka 

beležimo kontrolom dotoka i ako u segmentu COBISS3/Serijske publikacije 

imamo uspostavljenu evidenciju narudžbina.  

 

1. Označimo klasu Narudžbina ili Spisak nenaručenih publikacija.  

2. Izaberemo metodu Klasa / Pripremi reklamaciju za sveske koje 

nedostaju.  

Otvara se prozor sa spiskom načina nabavke. 

3. Izaberemo način nabavke (jednog, više njih ili sve) za koji želimo da 

pripremimo reklamacije. Možemo da izaberemo sve načine nabavke. 

4. Unesemo period tokom kojeg očekujemo sveske i za koji želimo da 

pripremimo reklamacije. 

5. Ako želimo da pripremimo reklamaciju samo za jednog dobavljača, 

označimo okvir za aktiviranje "Reklamacija za određenog dobavljača".. 

6. Kod "Vreme izvršavanja (dd.mm.gggg ss.mm.ss) " podesimo datum i 

vreme kada bi reklamacije trebalo da se pripreme. Ako vreme izvršavanja 

ne podesimo, reklamacije će odmah početi da se pripremaju.  

7. Kliknemo dugme U redu. 

8. Ako smo označili okvir za aktiviranje "Reklamacija za određenog 

dobavljača", otvara se pretraživač Pretraživanje – Partner u kojem 

potražimo i izaberemo dobavljača. Ako u pretraživaču ne izaberemo 

dobavljača, već kliknemo dugme Zatvori, pripremiće se reklamacije za 

aktivne dobavljače kojima je određena uloga „Dobavljač (SP)“. 

 

Reklamacija za sveske koje nedostaju priprema se za svakog dobavljača 

posebno. 

Reklamaciji za sveske koje nedostaju dodeljuje se broj koji ne može da se 

promeni. Reklamacije se, naime, numerišu automatski u skladu s parametrima 

numeratora za reklamacije za sveske koje nedostaju (v. pogl. 11.3).  

 

Reklamacija za sveske koje nedostaju 

 evidentirano 
 

 

 

Reklamacije možemo da uredimo, a zatim ih ispostavimo i pošaljemo 

dobavljaču. 

9.1.1.1 Prenos stavki na drugu reklamaciju 

Stavke možemo preneti s pripremljene reklamacije za sveske koje nedostaju na 

drugu, već pripremljenu ili novu reklamaciju.  

 

Postupak 

Kako dalje...  

Status nakon 

pripreme reklamacija 

za sveske koje 

nedostaju 
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1. U klasi Reklamacija za sveske koje nedostaju potražimo i izaberemo 

reklamaciju.  

2. Izaberemo metodu Objekt / Prenesi stavke. 

Otvara se prozor sa spiskom pripremljenih reklamacija. 

Ako nijedna reklamacija nije pripremljena, prozor se ne otvara; priprema se 

nova reklamacija. 

3. Izaberemo reklamaciju i kliknemo dugme U redu. 

Otvara se prozor sa spiskom stavki na izabranoj reklamaciji. 

4. Izaberemo stavku (ili više stavki) i kliknemo dugme U redu. 

Otvara se editor Reklamacija za sveske koje nedostaju. 

5. Kliknemo dugme U redu. 

 

Reklamacija za sveske koje nedostaju 

 evidentirano 

9.1.2 Primljeni dokument za plaćanje avansa ili 

primljeni račun 

Reklamacije za primljeni dokument za plaćanje avansa ili za primljeni račun 

pripremamo u klasi Avans ili Račun. 

Možemo pripremiti reklamaciju:  

 celog dokumenta 

 pojedinih stavki dokumenta 
 

Odstupanja i razlog za reklamiranje upisujemo kod unosa avansa ili računa (v. 

pogl. 3.6.1 ili 3.7.1). 

 

1. U klasi Avans ili Račun potražimo i označimo avans ili račun.  

2. Izaberemo metodu Objekt / Zaključi/pripremi reklamaciju. 

 

Na reklamaciju se stavljaju stavke koje reklamiramo. Ako reklamiramo 

dokument u celini, pojedine stavke se ne ispisuju na reklamaciji. 

Reklamaciji se dodeljuje broj koji se ne može promeniti. Reklamacije se, 

naime, numerišu automatski, u skladu s parametrima numeratora za 

reklamacije za račun (v. pogl. 11.3).  

 

Avans ili račun 

 reklamirano 
 

 

 

 

 

 

Status nakon 

pripreme reklamacije 

za primljeni 

dokument za plaćanje 

avansa ili primljeni 

račun 

Postupak 

Postupak 

Status nakon prenosa 

stavki na drugu 

reklamaciju   
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Reklamaciju ispostavimo i pošaljemo dobavljaču. Kako dalje ...  
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B.1 ISPISIVANJE 

B.1.1 Priprema i ispis 

Neke ispise za serijske publikacije (npr. izveštaje o utrošku sredstava, različite 

interne spiskove i sl.) pripremamo i ispisujemo u segmentu COBISS3/Ispisi. 

Segment je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi. 

 

1. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske 

definicije / Serijske publikacije i izaberemo grupu u kojoj se nalazi 

definicija ispisa koji želimo da pripremimo.  

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.  

2. Na spisku definicija ispisa označimo definiciju ispisa koji želimo da 

pripremimo. 

3. Izaberemo metodu Ispisivanje / Pripremi ispis. 

Otvara se prozor Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa. Prilikom 

pripreme nekih ispisa unos parametara nije potreban. 

4. Upišemo ulazne parametre.  

5. Kliknemo dugme U redu. 

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg pripremljeni ispis šaljemo 

na već određene ili promenjene destinacije. Možemo i da ga pohranimo u 

datoteku i na destinacije pošaljemo kasnije (postupci su opisani u 

priručniku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5, pogl. 4.5.10 i pogl. 

4.5.11; v. i pogl. 4.5.2). 

 

Upozorenje: 

Ispise iz direktorijuma Serijske publikacije (reč je o različitim dokumentima, 

npr. Narudžbina, Otkazivanje narudžbine, Reklamacija) najčešće pripremamo i 

ispisujemo tokom izvođenja određenih postupaka u segmentu 

COBISS3/Serijske publikacije. 

B.1.2 Priprema i ispis prema satnici 

Programska oprema COBISS3 omogućuje pohranjivanje poslova koji se mogu 

izvesti kasnije. Za sada je za izvođenje poslova prema satnici programski 

definisan samo tip posla Priprema ispisa koji omogućuje da za izabrani ispis 

odredimo vreme kada posao treba da započne da se izvodi. Vreme aktiviranja 

pripreme ispisa određujemo u segmentu COBISS3/Ispisi, obično u slučaju 

   

Postupak 
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obimnijih ispisa za koje se preporučuje priprema van radnog vremena. Segment 

je dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi. 

 

1. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske 

definicije / Serijske publikacije i izaberemo grupu u kojoj se nalazi 

željena definicija ispisa.  

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe. 

2. Na spisku definicija ispisa označimo definiciju ispisa za koji želimo da 

pohranimo posao koji će se izvesti kasnije. 

3. Izaberemo metodu Ispisivanje / Pripremi ispis po satnici. 

S obzirom na izabranu definiciju ispisa otvara se pretraživač ili prozor 

Unos ulaznih parametara za pripremu ispisa. Prilikom pripreme nekih 

ispisa pretraživanje objekata ili unos ulaznih parametara nisu potrebni. 

4. Potražimo i izaberemo objekte ili odredimo vrednosti parametara koji se 

uvažavaju prilikom pripreme ispisa. 

5. Kliknemo dugme U redu. 

6. Otvara se prozor Uređivanje posla u kojem definišemo novi posao: 

 Kod "Naziv posla" upisujemo naziv pod kojim će se posao pohraniti u 

spisak već pohranjenih poslova. Podatak je obavezan. 

 Kod "Vreme izvršavanja (dd.MM.gggg ČČ:mm:ss)" podešavamo 

datum i vreme kada bi posao trebalo da se izvede. 

 Ukoliko želimo da se posao periodično ponavlja (npr. svakog dana, 

svake sedmice itd.), izaberemo željenu vrednost sa padajućeg spiska 

kod "Ponavljanje". 

 Podatak kod "Status" upisuje se i menja programski kada posao 

pohranimo.  

 Kod "Tip posla" već je izabran tip posla Priprema ispisa. 

7. Kliknemo dugme U redu. 

 

Nakon pohranjivanja novog posla, ispisuje se poruka o uspešnoj registraciji 

pripreme ispisa prema satnici, a posao dobija status kreirano. Kada se posao 

izvede, njegov status se menja u završeno. Pohranjeni posao možemo da 

uredimo ili da izbrišemo (uređivanje posla opisano je u priručniku Osnovna 

uputstva COBISS3; v. pogl. 4.8). 

Kada je ispis pripremljen, na e-adresu bibliotekara, koji je definisao posao, 

šalje se obaveštenje o poslu. Na tu e-adresu se šalje i obaveštenje u slučaju da 

ispis nije pripremljen zbog toga što nije bilo uslova za pripremu ispisa ili zato 

što je prilikom pripreme ispisa došlo do greške. 

Ako je ispis uspešno pripremljen, nakon prijema obaveštenja o poslu možemo 

da potražimo pohranjenu datoteku sa ispisom (v. dodatak B.1.3) i da pošaljemo 

ispis na destinacije. 

 

Postupak 
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Upozorenje: 

Poslovi koji se periodično ponavljaju (npr. svake sedmice, svakog meseca…) 

uvek imaju status kreirano (nikada ne dobijaju status završeno).    

B.1.3 Pretraživanje pohranjenih datoteka sa 

ispisima 

Pohranjenu datoteku potražimo u segmentu COBISS3/Ispisi. Segment je 

dostupan iz brauzera izborom Sistem / Segment Ispisi. 

 

1. U potprozoru Grupe definicija otvorimo direktorijum Ispisi / Sistemske 

definicije / Serijske publikacije i izaberemo grupu u kojoj se nalazi 

željena definicija ispisa.  

U desnom potprozoru ispisuje se spisak definicija izabrane grupe.  

2. Na spisku definicija ispisa označimo definiciju ispisa koji smo pripremili i 

pohranili kao XML datoteku u unapred definisanom direktorijumu i koji 

želimo da odštampamo ili pošaljemo e-poštom. 

3. Izaberemo metodu Ispisivanje / Pretraži pripremljene ispise.  

Otvara se prozor Izbor datoteke u kojem se nalaze direktorijumi s 

pohranjenim ispisima. Kod "Izaberi direktorijum" ispisuje se naziv 

direktorijuma u kojem su pohranjene datoteke sa ispisima koje smo 

pripremili na osnovu izabrane definicije. 

4. U izabranom direktorijumu označimo željenu datoteku sa pripremljenim 

ispisom. Njen naziv unesemo u polje za unos "Naziv datoteke".  

5. Kliknemo dugme Otvori.  

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa iz kojeg pripremljeni ispis šaljemo 

na već određene ili promenjene destinacije (postupak je opisan u priručniku 

Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5). 

 

  

Postupak 



 



COBISS COBISS3/Serijske publikacije  

 

© IZUM, septembar 2016, prevod: mart 2017. Dodatak F.1-1 

 

F.1 SPISAK ISPISA 

Spisak ispisa se nalazi u direktorijumu Ispisi / Sistemski / Serijske 

publikacije / Statistike: 

 SP-STA-01: Primljena građa – po načinu nab./vrsti građe/dobavljačima  

 SP-STA-02: Poslata građa – po vrsti pošiljke/načinu nab./vrsti 

građe/partnerima   

 SP-STA-03: Primljene sveske obaveznog primerka – po 

bibliotekama/dobavljačima 
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F.3 UNOS ULAZNIH PARAMETARA ZA PRIPREMU ISPISA 

Dodatne kriterijume za izbor podataka određujemo u prozoru Unos ulaznih 

parametara za pripremu ispisa. 

F.3.1 Statistika SP-STA-01 

Kod statistike SP-STA-01 određujemo sledeći parametar: 

 „Godina“ 

Upišemo godinu (može biti i prelomna godina) za koju u statistici treba 

uvažavati podatke. U obzir će se uzimati sva polja 996/997 povezana sa 

stavkama narudžbine ili stavkama na spisku nenaručenih publikacija 

kod kojih godište (potpolje 997k) spada u izabranu godinu. Podatak je 

obavezan. 

F.3.2 Statistika SP-STA-02 

Kod statistike SP-STA-02 određujemo sledeći parametar: 

 „Godina“ 

Upišemo godinu (može biti i prelomna godina) za koju u statistici treba 

uvažavati podatke. U obzir će se uzeti sve stavke pošiljke kod kojih 

godište spada u izabranu godinu. Podatak je obavezan. 

F.3.3 Statistika SP-STA-03 

Kod statistike SP-STA-03 možemo da odredimo sledeće parametre: 

 "Period" 

Odredimo period za koji u statistici treba da se uvažavaju podaci. 

Uvažavaće se sve sveske serijskih publikacija koje su primljene u 

izabranom periodu. Podatak je obavezan. 

 "Način nabavke" 

Odredimo način nabavke za koji u statistici treba da se uvažavaju 

podaci. Podrazumevana vrednost je obavezni primerak. 

 "COBISS.XX-ID" 

Odredimo COBISS.XX-ID ukoliko želimo da se u statistici uvažavaju 

podaci samo za određenu serijsku publikaciju. 
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Podaci u drugoj i trećoj tabeli sortirani su uspravno po načinu nabavke, a u 

okviru načina nabavke po abecedi oznaka dobavljača. Slede zbirni podaci za 

sve načine nabavke zajedno. 

Podaci u četvrtoj i petoj tabeli sortirani su uspravno prema načinu nabavke, a u 

okviru načina nabavke prema abecedi oznaka partnera. Slede zbirni podaci za 

sve načine nabavke zajedno. 

Nakon poslednje tabele nalazi se legenda. 

F.4.3 SP-STA-03: Primljene sveske obaveznog 

primerka – po bibliotekama/dobavljačima  

Statistika uključuje podatke o primljenim sveskama obaveznog primerka 

serijskih publikacija koje su tokom određenog perioda primljene kontrolom 

dotoka. Uključeni su podaci o sveskama koje su primljene za:  

 povećanje fonda domaće biblioteke (podaci su upisani u potpolje 997m) 

 slanje u biblioteke koje primaju obavezne primerke. 
 

Podatak o broju sveski prikazan je u stupcu količina. 

Podaci u statistici ispisuju se u više tabela: 

 u prvoj tabeli prikazani su podaci o sveskama koje su primljene za 

povećanje fonda domaće biblioteke 

 u drugoj tabeli prikazani su podaci o sveskama koje su poslate 

bibliotekama koje primaju obavezne primerke; na kraju su prikazani 

zbirni podaci za sve biblioteke 

Ako su u ovoj tabeli prikazani i podaci o sveskama kod kojih nedostaje 

podatak o biblioteci koja prima obavezni primerak, podaci o tim 

sveskama prikazani su u novoj, odvojenoj tabeli. Ovakav slučaj se 

javlja kada je kontrola dotoka za određenu svesku inače izvedena, 

međutim stavke pošiljki nisu više u bazi podataka. 

 u trećoj tabeli prikazani su podaci o svim primljenim sveskama bez 

obzira na to da li su primljene za povećanje fonda domaće biblioteke ili 

poslate bibliotekama; podaci su uspravno sortirani po dobavljačima, a 

na kraju su prikazani zbirni podaci za sve dobavljače 

 

Ukoliko podaci ne postoje, tabela se ne ispisuje u statistici. 



 



COBISS COBISS3/Serijske publikacije  

 

© IZUM, septembar 2016, prevod: mart 2017. Dodatak F.5-1 

 

F.5 PRIMERI ISPISA 

U nastavku su prikazani modeli ispisa statistika. Podaci u primerima su 

izmišljeni i uključeni su samo radi lakše predstave o tome kako ispis izgleda. 

1. SP-STA-01: Primljena građa – po načinu nab./vrsti građe/dobavljačima  

2. SP-STA-02: Poslata građa – po vrsti pošiljke/načinu nab./vrsti 

građe/partnerma  

3. SP-STA-03: Primljene sveske obaveznog primerka – po 

bibliotekama/dobavljačima 
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1. SP-STA-01: Primljena građa – po načinu 

nab./vrsti građe/dobavljačima 
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3. SP-STA-03: Primljene sveske obaveznog 

primerka – po bibliotekama/dobavljačima 
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