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COBISS3/Pozajmica je segment koji omogucuje bibliotekama automatizaciju
sledec¢ih postupaka: upis i promenu podataka o ¢lanovima, brisanje podataka o
¢lanu, promenu broja ¢lanske karte, ispis nalepnice za ¢lansku kartu, pozajmicu
grade van biblioteke ili za Citaonicu, produZenje roka pozajmice, promenu
datuma isteka, vracanje grade s mogucénoséu izbora ¢lana ili bez te mogucnosti,
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
mati¢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 omoguéen 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 napla¢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 omoguceno 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 u COBISS/OPAC-u. 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 narucioca za MP, rezervaciju grade domace
biblioteke, naru¢ivanje grade kod dobavljaca ili u magacinu, evidentiranje
prijema grade od dobavljaca ili iz magacina, dostavljanje grade naruciocu,
vracanje grade narucioca i vracanje grade dobavljacu 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
osnovu 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 priru¢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 COBISSS3.

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

Informacije i pomo¢ mozete dobiti na sedistu nacionalnog COBISS centra koji
je odgovoran za COBISS sistem u vasoj drzavi (podaci za kontakt objavljeni su
na poslednjoj strani priru¢nika).

PREDGOVOR-4
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Status nakon
ispostavljanja i slanja
narudzbine

Mogucnosti...

Kako dalje...

Postupak

Narudzbina

e ispostavljeno
Stavka narudzbine

® naruceno
Primerak

® naruceno
Model izlazenja

e U pripremi
Polje 997

e 1 naruceno

Mozemo da ispostavimo sve pripremljene narudzbine istovremeno. Ozna¢imo
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 dobavlja¢ 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.
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Uslov

Postupak

Uslov

Postupak

3.2.9 Dodavanje stavke za prilog

Kada od dobavljaca 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 nenaruéenih publikacija ima status
zakljucen unos.

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 nenaruc¢enih 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 onemoguditi
kreiranje polja 997 tako Sto izbriSemo oznaku u okviru za aktiviranje kod
atributa "Kreiraj polje 997". Prilikom ispostavljanja narudzbine, za publikaciju
se ne kreiraju polja 997.

Stavka narudZbine ima status naruceno.

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. I1zaberemo jedan primerak. Polje 997 povezuje
se sa izabranim primerkom.

3.2-14
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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 ve¢ 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.

3.2.11 Narucivanje knjiZne 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 naruc¢ivanja knjizne zbirke se
inace ne razlikuje od pripreme trajnih i godi$njih narudzbina serijskih
publikacija.

Budu¢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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9.2 ISPOSTAVLJANJE | SLANJE REKLAMACIJE

Postupak

Status nakon
ispostavljanja i slanja
reklamacije

Moguénosti...

Pre ispostavljanja, reklamaciju mozemo i da uredimo, npr. da upiSemo
napomenu i uradimo kontrolni ispis.

Adresa, na koju reklamaciju treba poslati, podrazumevana je iz baze podataka o
partnerima i nju moZemo da promenimo.

Prilikom ispostavljanja reklamacije, najpre se kao datum ispostavljanja
programski beleZi tekuci datum. Shodno izabranom naéinu slanja, reklamaciju
ispisujemo na stampacu ili je posaljemo na elektronsku adresu dobavljaca.

1. U klasi Reklamacija za sveske koje nedostaju potrazimo i izaberemo
reklamaciju.

U klasi Avans ili Ra¢un potrazimo i izaberemo avans ili racun za koji smo
pripremili reklamaciju.

Pripremljene reklamacije moZemo potraziti i u klasi Neispostavljeni
dokumenti.

2. lzaberemo metodu Objekt / Ispostavi i posalji (kod reklamacija za sveske
koje nedostaju) ili Objekt / Ispostavi i posalji reklamaciju (kod avansa i
racuna).

Otvara se prozor Pregled i slanje ispisa odakle Saljemo reklamacije na veé¢
odredene ili promenjene destinacije. Slanje ispisa opisano je u priru¢niku
Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 4.5.

Na reklamaciji za sveske koje nedostaju, stavke su sortirane po abecednem
redosledu naslova publikacija.

Ako neprispele sveske neke publikacije reklamiramo vise puta, podaci o
brojevima i datumima ispostavljanja prethodnih reklamacija, te podaci o
tada reklamiranim sveskama koje nedostaju, beleze se u stavci narudzbine
kod atributa "Prethodne reklamacije”. Podesavanje parametra u
inicijalizacionoj datoteci biblioteke odreduje da li taj podatak treba da se
ispiSe na reklamaciji.

Reklamacija za sveske koje nedostaju
e ispostavljeno

Avans ili racun
e reklam. poslata

Istovremeno mozemo ispostaviti sve pripremljene reklamacije za sveske koje
nedostaju. Ozna¢imo klasu Reklamacija za sveske koje nedostaju i
izaberemo metodu Klasa / Ispostavi i posalji.

Ako se za pojedinac¢ni primerak serijske publikacije adresa odeljenja u kojem je
primerak postavljen razlikuje od adrese odeljenja u kojem Zelimo da primimo
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primerak, na ispisu reklamacije se umesto prvog odeljenja moze ispisati
odeljenje koje je primalac primerka (v. pogl. 3.2.7).

Kako dalje... Prilikom prijema sveske serijske publikacije, ili odgovora dobavljaca na
poslatu reklamaciju, zakljucujemo reklamiranje.
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