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2 DOMACA BIBLIOTEKA

Prilikom instaliranja programske opreme COBISS3 u segmentu
COBISS3/Upravljanje aplikacijama u klasi Domaca biblioteka objekt je ve¢
kreiran (podaci o domacoj biblioteci preneti su iz baze podataka COLIB).
Buduc¢i da se podaci za adresovanje domace biblioteke ispisuju u svim
dokumentima koje biblioteka Salje svojim ¢lanovima i partnerima, podatke o
domacoj biblioteci treba dopuniti pre nego $to pocnemo s radom u drugim
segmentima.

Za unos i menjanje podataka o domacoj biblioteci moramo imati privilegiju
ADM_PARTNER - odrzavanje podataka o partnerima.
Potpoglavlja:

e Unos podataka o domacoj biblioteci
e Pretrazivanje podataka o biblioteci u bazi podataka COLIB
e Prikaz podataka o biblioteci u bazi podataka COLIB

© 1ZUM, decembar 2015, prevod: septembar 2016.
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2.1 UNOS PODATAKA O DOMACOJ BIBLIOTECI

Podatke o domacoj biblioteci unosimo u editoru Domaéa biblioteka. Kod
podataka o domacoj biblioteci unosimo podatke:

o koje koristimo u programskoj opremi COBISS3

e kojima azuriramo bazu podataka COLIB (ove podatke u programskoj
opremi COBISS3 ne koristimo)

Podaci koje koristimo u programskoj opremi COBISS3 pohranjuju se u
COBISS3 okruzenju, neki od njih i u bazu podataka COLIB, dok se podaci
kojima azuriramo bazu podataka COLIB pohranjuju samo u bazu podataka
COLIB.

U programskoj opremi COBISS3 koristimo podatke koje u editoru Domaca
biblioteka unosimo u jezi¢cima Opste i Detalji. Na jezi¢ku OpS$te unosimo
opste podatke o domacoj biblioteci (naziv biblioteke, adresa biblioteke, poreski
broj, odnosno identifikacioni broj za PDV itd.). Na jezi¢ku Detalji unosimo
detaljne podatke o domacoj biblioteci i podatke o osobama i odeljenjima za
kontakt u bibliotekama u kojim je pozajmica organizovana po odeljenjima (i
koriste segment COBISS3/Pozajmica), ali i podatke o odeljenjima za
pozajmicu.

i Upozorenje:

Ako inicijalizaciona datoteka biblioteke ukljucuje parametre za fiskalnu kasu,
pod jezickom Detalji unosimo i podatke o poslovnim prostorima. Unos ovih
podataka bicée opisan u prirucniku COBISS3/Pozajmica.!

Detaljni podaci uzimaju se u obzir prilikom izvodenja nekih postupaka u
pojedina¢nim segmentima programske opreme COBISS3, a podaci o osobama i
odeljenjima za kontakt ispisuju se zajedno sa nekim ops$tim podacima kod
adrese posiljaoca u dokumentima koji su pogodni za slanje postom ili e-postom
(dokumente pripremamo u pojedina¢nim segmentima programske opreme
COBISS3 za partnere koji se javljaju u razli¢itim ulogama, kao i za ¢lanove).

Podatke o domacoj biblioteci koji su namenjeni iskljucivo za aZuriranje baze
podataka COLIB unosimo u editoru Domaca biblioteka na jeziccima Podaci
za COLIB (1) i Podaci za COLIB (2).

ﬁ Upozorenje:

Podaci o domacoj biblioteci na jezi¢cima Podaci za COLIB (1) i Podaci za
COLIB (2) namenjeni su iskljucivo za azZuriranje baze podataka COLIB i ne
koriste se u programskoj opremi COBISSS3.

! Opis unosa podataka o poslovnim prostorima bic¢e uklju¢en u priruénik COBISS3/Pozajmica na pocetku 2016.
godine.

© 1ZUM, decembar 2015, prevod: septembar 2016. 2.1-1



COBISS3/Upravljanje aplikacijama COBISS

Neki podaci o domacoj biblioteci su ve¢ uneti: naziv biblioteke, adresa sedista,
broj telefona i faksa, adresa e-poste, adresa pristupne stranice na kojoj
biblioteka objavljuje uslove za naru¢ivanje grade i cenovnik usluga
medubibliotecke pozajmice, identifikacioni broj za PDV ili poreski broj,
akronim biblioteke i sigla (broj¢ana oznaka biblioteke u COBISS sistemu). Ovi
podaci su preneti iz baze podataka COLIB. Po potrebi ih popravimo i
dopunimo. To ¢emo uciniti pre nego §to po¢nemo s radom u pojedinacnom
segmentu programske opreme COBISS. Unosimo detaljne podatke koji se
uzimaju u obzir prilikom izvodenja nekih postupaka u segmentima i podatke o
osobama ili odeljenjima za kontakt. Kod svake osobe ili odeljenja za kontakt
mozemo odrediti da li ¢e se ime i podaci za adresovanje ispisivati kod adrese
posiljaoca u dokumentima u odredenom segmentu programske opreme
COBISS3. Za svaki segment mozemo odrediti samo jednu osobu ili jedno
odeljenje za kontakt. Ako ih ne odredimo, na dokumentima se ispisuju samo
podaci iz adrese sediSta domace biblioteke.

Postupak 1. U klasi Doma¢éa biblioteka potraZzimo i izaberemo objekt.2
2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi.
Otvara se editor Domaca biblioteka / OpSte.
Ispravimo i dopunimo opste podatke o domacoj biblioteci (v. pogl. 2.1.1).
Unesemo detaljne podatke (v. pogl. 2.1.2).
Unesemo podatke o kontaktima (v. pogl. 2.1.3).

o o &~ w

Unesemo podatke o odeljenjima za pozajmicu ako je biblioteka pozajmicu
organizovala po odeljenjima (v. pogl. 2.1.4).

7. Unesemo podatke za azuriranje baze podataka COLIB (v. pogl. 2.1.5).
8. Pohranimo podatke.

U klasama Domaca biblioteka i Partner pohranjuju se podaci sa jezi¢aka
Opste i Detalji, dok se u bazu podataka COLIB pohranjuju podaci sa jezi¢aka
Podaci za COLIB (1) i Podaci za COLIB (2), a pored ovih podataka i adresa
sedista, adresa pristupne stranice i identifikacioni broj za PDV ili poreski broj
(sa jezicka OpSte) te naslov web stranice na kojoj biblioteka objavljuje uslove
za narucivanje grade i cenovnik usluga medubibliotecke pozajmice (sa jezicka
Detalji).

2.1.1 Unos opstih podataka

Opste podatke o domacoj biblioteci unosimo u editoru Domacéa biblioteka /
Opste.

Neki opsti podaci o domacoj biblioteci su ve¢ uneti: naziv biblioteke, adresa
sedista, broj telefona i faksa, adresa e-poste, adresa pristupne stranice,

2 Budu¢i da je u klasi Domaca biblioteka saduvan samo jedan objekt, ovaj objekt ée se uéitati na radnu povrsinu
odmah nakon izbora metode za pretrazivanje.
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Postupak

A

identifikacioni broj za PDV ili poreski broj, akronim biblioteke i sigla
(broj¢ana oznaka biblioteke u COBISS sistemu). Ovi podaci su preneti iz baze
podataka COLIB. Po potrebi ih popravimo i dopunimo.

1.

Kod "Oznaka" upisan je akronim biblioteke u COBISS sistemu koji
biblioteku jednoznacno identifikuje i koji se koristi za pretraZivanje po
kljucu. Ove podatke ne mozemo promeniti.

Kod "Naziv" upisan je naziv biblioteke. Po potrebi podatak popravimo i
upiSemo i dodatni naziv domace biblioteke.

Primer:

U Univerzitetskoj knjiznici Maribor kod "Naziv" uneto je Univerzitetna
knjiznica Maribor.

Ako Zelimo da se na dokumentima koje ¢emo slati iz Univerzitetske
knjiznice Maribor ispisuje i naziv krovne ustanove, tj. Univerzitet u
Mariboru, vrednost Univerzitetna knjiznica Maribor Koja je uneta kod
"Naziv" prenesemo u "Dodatni naziv", a Univerza v Mariboru upisemo u
"Naziv".

Ako Zelimo da se podaci na engleskim ispisima ispisuju na engleskom
jeziku, u odgovarajucéa polja mozemo upisati engleske nazive domace
biblioteke.

Primer:

Ako zelimo da na dokumentu na engleskom jeziku, koji ¢emo iz
Univerzitetske knjiznice Maribor poslati partneru u inostranstvo, naziv
biblioteke bude ispisan i na engleskom jeziku, kod "Naziv — engleski"
upiSemo University of Maribor, a kod "Dodatni naziv — engleski"
University Library (UKM).

Kod "Vrsta biblioteke" uneta je odgovarajuca vrednost koju ne mozemo
promeniti.

Popravimo i dopunimo podatke o sedistu domace biblioteke: ulicu i broj,
postanski broj, mesto i drzavu. Unos ovih podataka je obavezan.

Popravimo i dopunimo i broj telefona i telefaksa, elektronsku adresu i
adresu web strane biblioteke.

Upozorenje:

Kada biblioteka promeni svoju e-adresu, broj telefona ili telefaksa, to
moramo promeniti i u opStim podacima o domacoj biblioteci (jezicak
Opste), kao i u podacima o odeljenju biblioteke (jezicak Podaci za COLIB
(2)) kod kojeg su uneti podaci za biblioteku. Na osnovu ovih podataka,
naime, NCC svakodnevno priprema tzv. distribucione liste za
obavestavanje biblioteka.
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6. Kod "IP br. za Ariel" upisujemo IP broj racunara domace biblioteke, ako
zelimo da nam dobavljaci $alju naru¢enu gradu pomocu programske
opreme Ariel. Podatak se ispisuje na narudzbini dobavljacu za
medubibliote¢ku pozajmicu.

7. Kod "Sigla" upisana je sigla. Ove podatke ne mozemo promeniti.

& Upozorenije:

Sigla nam omogucuje da dobaviljacima za medubibliotecku pozajmicu
(drugim bibliotekama u COBISS sistemu) Saljemo narudzbine tipa
COBISS3/MP narudzbina.

8. Ako je domaca biblioteka identifikovana za PDV, ozna¢imo okvir za
aktiviranje "ldentif. za PDV".

9. Kod "ldent. br. za PDV/poreski br. " upisan je poreski broj ili
identifikacioni broj za PDV (odnosno poreski broj s prefiksom za drzavu).

ﬁ Upozorenje:

Ako je biblioteka obveznik za pla¢anje PDV-a, polje za aktiviranje kod
"ldentif. za PDV" mora biti oznaceno, a kod "ldent. br. za PDV/poreski
br." mora biti upisan identifikacioni broj za PDV.

Podatak (identifikacioni broj za PDV ili poreski broj) ispisuje se na
dokumentima namenjenim partnerima na kojima je naveden poreski
obveznik.

10. Unesemo broj transakcionog racuna ili podracuna te filijalu banke ili
nadlezne drzavne uprave za javna placanja, kod koje je racun ili podra¢un
domace biblioteke otvoren. Podaci se ispisuju na ra¢unu koji mozemo
pripremiti za izvrSenu uslugu u medubiblioteckoj pozajmici.

11. Mozemo uneti i vrstu platne kartice i njen broj. Podaci su informativnog
karaktera.

12. Ako je domaca biblioteka deo neke organizacije, kliknemo dugme
Nadredeni partner. Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Partner.
Potrazimo i izaberemo nadredenog partnera.

2.1.2 Unos detaljnih podataka

U editor Domacéa biblioteka/Detalji unosimo podatke koji se, kao
podrazumevana vrednost, uvazavaju prilikom izvodenja nekih postupaka u
segmentima COBISS3/Nabavka i COBISS3/Medubibliotecka pozajmica.

Postupak 1. Kada domaca biblioteka nastupa u ulozi dobavljac¢a za medubibliotecku
pozajmicu, kod "Rok dostave (br. dana)" moZemo upisati podrazumevanu
vrednost za period u kojem naru¢iocu obi¢no dostavimo gradu. Podatak
nije obavezan. Upisujemo ga, ako Zelimo da se na osnovu te vrednosti
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prilikom evidentiranja zahteva narucioca za medubibliotecku pozajmicu
programski izracuna i upise datum do kojeg naruciocu treba dostaviti
gradu.

2. Kod "Rok za plaéanje (br. dana)" upisujemo podrazumevanu vrednost za
period u kojem narucilac, po ispostavljanju racuna, biblioteci mora platiti
uslugu medubibliotecke pozajmice. Podatak nije obavezan. Upisujemo ga,
ako Zelimo da se na osnovu te vrednosti prilikom pripreme racuna za
izvrsenu uslugu medubiblioteCke pozajmice, programski izra¢una i ponudi
datum dospeca racuna.

3. Kod Izjava na narudzbini ve¢ je odredena podrazumevana vrednost za
izjavu kojom na narudzbini dobavlja¢u za medubibliotecku pozajmicu
navodimo svrhu kori$¢enja narucenih kopija dokumenata. Ako Zelimo da
promenimo tekst, kliknemo dugme Izjava na narudzbini i u prozor lzjava
na narudzbini unesemo Zeljeni tekst na srpskom i engleskom jeziku. Tekst
se, prilikom pripreme narudzbine dobavljacu za medubibliotecku
pozajmicu, pojavljuje kao podrazumevana vrednost.

4. Kod "Uslovi naruc¢ivanja (COBISS/OPAC)" upisujemo adresu web strane
na kojoj objavljujemo uslove za narucivanje grade i cenovnik usluga
medubibliotecke pozajmice. Podatak se prenosi iz baze podataka COLIB i
po potrebi ga moZemo promeniti. Strana je ¢lanovima biblioteke dostupna
preko COBISS/OPAC-a, ako biblioteka ¢lanovima nudi uslugu
medubibliotecke pozajmice preko COBISS/OPAC-a (u sklopu Moje
biblioteke izaberemo link Narucivanje grade, a onda link Uslovi
narucivanja).

@ Savet:

Preporucuje se da biblioteka, koja svojim ¢lanovima omogucuje
elektronsko narucivanje grade, na svojoj web strani objavi i link do obrasca
za narucivanje grade preko COBISS/OPAC-a. Narudzbine, koje ¢e clanovi
biblioteke proslediti na ovom obrascu, pohranice se, naime, automatski u
bazu podataka biblioteke u kojoj su pohranjeni dospeli zahtevi za MP.

5. Kod "Ograni¢enje za MP (COBISS/OPAC)" upisujemo broj zahteva za MP
koji se ne sme prekoraciti da bi clan mogao da prosledi novi zahtev za MP
preko COBISS/OPAC-a. Kada se ovaj broj dostigne, ¢lan i dalje moze
narucivati gradu u biblioteci, a proceni bibliotekara je ostavljeno da li ¢e
novi zahtev za MP biti prihvacen ili odbijen.

Ogranicenje vazi na nivou biblioteke i za sve kategorije ¢lanova.

6. Kod "Odbijeni deo ulaz. PDV-a (%)" upisujemo odbijeni udeo ulaznog
PDV-a u procentu koji nam dostavlja racunovodstvo. Upisani deo se,
prilikom unosa rac¢una, nudi kao podrazumevana vrednost.

2.1.3 Unos podataka o kontaktma

Kod domace biblioteke mozemo odrediti:
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A

Postupak

e 0sobu za kontakt,
e odeljenje za kontakt.

Kod svake osobe ili odeljenja za kontakt odredimo da li ime ili naziv i podaci
za adresovanje (poStanska adresa, broj telefona i telefaksa, elektronska adresa)
treba da se ispisuju kod adrese posiljaoca na dokumentima koji su pogodni za
slanje postom ili e-poStom (dokumente pripremamo u pojedinacnim
segmentima programske opreme COBISS3 za partnere koji se javljaju u
razli¢itim ulogama i za ¢lanove). AKo to ne odredimo, ispisuju se samo
ime/naziv i podaci iz adrese sediSta domace biblioteke.

Upozorenje:

Kod domace biblioteke mozemo odrediti samo jednu osobu ili jedno odeljenje
za kontakt, koji se ispisuju kod adrese posiljaoca na dokumentima
pripremljenim i poslatim iz odredenog segmenta.

2.1.3.1 Unos podataka o osobi za kontakt

1. U editoru Domaca biblioteka/Detalji ili Partner/Uloge i kontakti
kliknemo dugme Novi objekt.

Otvara se prozor Spisak u kojem izaberemo odgovaraju¢u vrednost.
2. lzaberemo Osoba za kontakt i kliknemo dugme U redu.

Otvara se editor Osoba za kontakt.
3. UpiSemo ime i prezime osobe za kontakt.

4. Kod "Zvanje osobe" upisujemo re¢ ili frazu koja oznacava izraz za
oslovljavanje (npr. g, g-da, Miss itd.) ili nau¢no zvanje (npr. dr, mr itd.).
Zvanje se ispisuje ispred imena i prezimena osobe za kontakt, kada
odredimo da se podaci o toj osobi za kontakt uzimaju u obzir i ispisuju kod
adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u pojedinom segmentu.

5. Kod "Stru¢no zvanje" upisemo rec ili frazu koja oznacava visi ili visok
stepen obrazovanja. Stru¢no zvanje se ispisuje iza imena i prezimena osobe
za kontakt, kada odredimo da se podaci o toj osobi za kontakt uzimaju u
obzir i ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca
(partner) na dokumentima u pojedinom segmentu.

6. Kod "Podrucje rada" upisujemo podrucje na kojem radi osoba za kontakt.

7. UpiSemo odeljenje u kojem radi osoba za kontakt. Odeljenje se ispisuje
ispod imena i prezimena osobe za kontakt, kada odredimo da se njeni
podaci uzimaju u obzir i ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka)
ili primaoca (partner) na dokumentima u pojedinom segmentu.

8. Odredimo segment (ili vise segmenata) u kojem, prilikom pripreme i slanja
ispisa, treba da se uzmu u obzir podaci o osobi za kontakt.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (N)" oznac¢imo, ako Zelimo da se
ime i prezime te podaci za adresovanje osobe za kontakt uzimaju u obzir i
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10.

11.

12.

13.

ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Nabavka.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (SP)" ozna¢imo, ako Zelimo da se
ime i prezime te podaci za adresovanje osobe za kontakt uzimaju u obzir i
ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Serijske publikacije.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (MP)" oznacimo, ako Zelimo da se
ime i prezime te podaci za adresovanje osobe za kontakt uzimaju u obzir i
ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Medubibliotecka pozajmica.

Kod "Nacin komuniciranja" odredimo odgovaraju¢u vrednost za najcesce
koris¢eni nacin komunikacije sa osobom za kontakt. Nudi se vrednost koju
smo izabrali kod podataka o sedistu partnera. Podatak koji se inace uzima u
obzir kod nacina slanja ispisa, adresovanih na izabranu osobu za kontakt,
kod osobe za kontakt za domacu biblioteku nije potrebno izabrati.

Unesemo podatke o adresi: ulicu i broj ili broj postanskog faha, poStanski

broj, mesto, drzavu, broj telefona i telefaksa te elektronsku adresu. Vecina
ovih podataka preneta je iz klase Domacéa biblioteka ili Partner. Podatke
proveravamo i menjamo samo ako se adresa osobe za kontakt razlikuje od
adrese domace biblioteke ili partnera.

Podaci se uzimaju u obzir i ispisuju se kod adrese posiljaoca (domaca
biblioteka) ili primaoca (partner) na ispisima u segmentima COBISS3.

Upozorenje:

U polje "PF" upisujemo broj postanskog faha bez oznake za postanski fah,
jer je oznaka (npr. pf, PF, P.F. ...) deo ispisa i kao podrazumevana
vrednost ispisuje se u pojedinim ispisima.

Upozorenje:

Ako upisemo podatke o ulici i kuénom broju te postanskom fahu primaoca,
prilikom pohranjivanja podataka ispisuje se upozorenje. Program, naime,
sprecava pohranjivanje podataka dok ne izbrisemo vrednost kod jednog od
atributa (ili "Ulica i br." ili "PF").

Okvir za aktiviranje "Neaktivan" oznac¢imo, ako podatke o osobi za kontakt
vise ne nameravamo da koristimo.

Kliknemo dugme Napomena. Otvara se prozor u koji unosimo tekst
napomene i kliknemo dugme U redu.

Pohranimo podatke.

Prilikom pohranjivanja, osobi za kontakt programski se dodeljuje oznaka koja
je sastavljena od oznake domace biblioteke ili partnera, znaka "/" i rednog
broja osobe ili odeljenja za kontakt kod domace biblioteke ili partnera.
Identifikacioni podaci 0 osobi za kontakt prikazani su na spisku osoba ili
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Postupak

odeljenja za kontakt izabranog objekta u editoru Domacéa biblioteka/Detalji ili
Partner/Uloge i kontakti.

2.1.3.2 Unos podataka o0 odeljenju za kontakt

1.

U editoru Domaca biblioteka/Detalji ili Partner/Uloge i kontakti
kliknemo dugme Novi objekt.

Otvara se prozor Spisak u kojem biramo odgovarajucu vrednost.
Izaberemo Odeljenje za kontakt i kliknemo dugme U redu.
Otvara se editor Odeljenje za kontakt.

UpiSemo naziv odeljenja. Prilikom unosa podataka o odeljenju za kontakt
kod domace biblioteke, u posebno polje moZzemo upisati i engleski naziv
odeljenja, ako Zelimo da se u adresi posiljaoca na engleskim ispisima, naziv
odeljenja za kontakt ispisuje na engleskom jeziku.

Odredimo segment (ili vise segmenata) u kojem, prilikom pripreme i slanja
ispisa, treba uzimati u obzir podatke o odeljenju za kontakt.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (N)" oznac¢imo, ako zelimo da se
naziv i podaci za adresovanje odeljenja za kontakt uzimaju u obzir i
ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Nabavka.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (SP)" oznac¢imo, ako zelimo da se
naziv i podaci za adresovanje odeljenja za kontakt uzimaju u obzir i
ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Serijske publikacije.

Okvir za aktiviranje "Adresa u ispisima (MP)" ozna¢imo, ako Zelimo da se
naziv i podaci za adresovanje odeljenja za kontakt uzimaju u obzir i
ispisuju kod adrese posiljaoca (domaca biblioteka) ili primaoca (partner) na
dokumentima u segmentu COBISS3/Medubibliotecka pozajmica.

Kod "Nacin komuniciranja" odredimo odgovaraju¢u vrednost za najéesce
kori$¢eni nacin komuniciranja. Nudi se vrednost koju smo izabrali kod
podataka o sedi$tu partnera. Podatak, koji se inace uzima u obzir kod
nacina slanja ispisa, adresiranih na izabrano odeljenje za kontakt, kod
odeljenja za kontakt za domacu biblioteku, nije potrebno izabrati.

Odredimo podatke o adresi: ulicu i broj ili broj poStanskog faha, postanski
broj, mesto, drzavu, broj telefona i telefaksa te elektronsku adresu. Veéina
ovih podataka preneta je iz klase Domacéa biblioteka ili Partner. Podatke
proveravamo i menjamo samo ako se adresa odeljenja za kontakt razlikuje
od adrese domace biblioteke ili partnera.

Podaci se uzimaju u obzir i ispisuju se kod adrese posiljaoca (domaca
biblioteka) ili primaoca (partner) na dokumentima u segmentima COBISS3.

2.1-8
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10.

Upozorenje:

1 u ovom slucaju, u polje "PF" upisujemo broj postanskog faha bez oznake
za postanski fah, jer je oznaka (npr. pf, PF, P.F. ...) deo ispisa i, kao
podrazumevana vrednost, ispisuje se na pojedinim ispisima.

Upozorenje:

Ako upisemo podatke o ulici i ku¢cnom broju te postanskom fahu primaoca,
prilikom pohranjivanja podataka ispisuje se upozorenje. Program, naime,
sprecava pohranjivanje podataka dok ne izbrisemo vrednost kod jednog od
atributa (ili "Ulica i br." ili "PF").

Okvir za aktiviranje "Neaktivan" ozna¢imo, ako podatke o odeljenju za
kontakt viSe ne nameravamo da koristimo.

Kod "Lokacije" upisujemo kod iz lokalnog Sifrarnika CODE 84 za
odredeno odeljenje ili organizacionu jedinicu biblioteke, koje upisujemo
kao odeljenje za kontakt kod domace biblioteke.

Podatak upisujemo u bibliotekama s vise dislociranih odeljenja ili

organizacionih jedinica koje su primaoci serijskih publikacija. Kod svakog
odeljenja za kontakt odredujemo jednu ili viSe lokacija iz Sifrarnika CODE
84, koje spadaju u izabrano odeljenje za kontakt. Mozemo upisati jedan ili

nn

vise kodova koje medusobno odvajamo znakom ",".

Primer:

U Mariborskoj knjiznici, u Sifrarniku CODE 84, nalaze se sledece
vrednosti:

/OK/ "Osrednja knji<vz>nica#01"

/OKi/ "Osrednja knji<vz>nica — inf. sl #01"

/OKS/ "Osrednja knji<vz>nica — skupne sl.#01"

Adresa (ulica i broj, poStanski broj, mesto), ista je za sve tri lokacije.

Prilikom unosenja odeljenja za kontakt u Mariborskoj knjiznici, kod
"Naziv" upisujemo Osrednja knjiznica, a kod "Lokacija" OK, OKi, OKS.

Podatak o lokaciji odeljenja za kontakt kod partnera ne upisujemo.

Kliknemo dugme Napomena. Otvara se prozor u koji unosimo tekst
napomene i kliknemo dugme U redu.

Pohranimo podatke.

Prilikom pohranjivanja, odeljenju za kontakt dodeljuje se oznaka koja je
sastavljena od oznake domace biblioteke ili partnera, znaka "/" i rednog broja
odeljenja ili osobe za kontakt kod domace biblioteke ili partnera.
Identifikacioni podaci o odeljenju za kontakt prikazani su u spisku odeljenja i
osoba za kontakt izabranog objekta u editoru Domac¢a biblioteka/Detalji ili
Partner/Uloge i kontakti.
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Uslov

Postupak

2.1.4 Unos podataka o odeljenju za pozajmicu

U bibliotekama s odeljenjima, koje koriste segment COBISS3/Pozajmica,
podatke o odeljenjima za pozajmicu unosimo u editor Domaca
biblioteka/Detalji. Upisujemo sva odeljenja u kojima se grada pozajmljuje.
Upisujemo i odeljenja koja jos nemaju automatizovanu pozajmicu, i to kod tih
odeljenja adekvatno oznacimo. Tim odeljenjima gradu mozemo
meduodeljenski da pozajmimo, ali ne mozemo da evidentiramo pozajmicu
grade u tim odeljenjima, niti meduodeljensku pozajmicu grade iz tih odeljenja.

Biblioteka uporablja segment COBISS3/Pozajmica. Odeljenje za pozajmicu,
koje zelimo da upiSemo kod podataka o domacoj biblioteci, mora biti uneto u
lokalni Sifrarnik sa oznakom CODE 301 (Odeljenja).

1. U editoru Domaca biblioteka/Detalji kliknemo jezi¢ak Odeljenja za
pozajmicu i zatim dugme Novi objekt.

Otvara se editor Odeljenje/Opste u Koji upisujemo podatke o odeljenju za
pozajmicu.

2. Kod "Odeljenje" upisujemo dvocifrenu oznaku odeljenja ili je izaberemo iz
Sifrarnika.

Kod "Prosirenje naziva" upisujemo duzi naziv odeljenja.

4. Unesemo podatke o adresi odeljenja: ulicu i kuéni broj, postanski broj,
mesto, opstinu sedi$ta i drzavu.

5. Kod "Rukovodilac odeljenja" upisujemo ime i prezime rukovodioca
odeljenja. Podatak je obavezan.

6. Unosimo i broj telefona i telefaksa, e-adresu odeljenja i ime i prezime
osobe za kontakt.

7. Okvir za aktiviranje "Automatizovana pozajmica" ozna¢imo, ako se u
odeljenju koristi segment COBISS3/Pozajmica.

Upozorenje:

Ako okvir za aktiviranje "Automatizovana pozajmica™ ostavimo prazan, u
izabrano odeljenje se necemo moci prijaviti.

8. Kliknemo dugme Napomena. Otvara se prozor u koji upisujemo napomenu
0 odeljenju. MoZemo upisati viSe napomena, pri cemu se programski
zabeleze datum upisa i korisnicko ime korisnika sistema koji je napomenu
upisao.

9. Kod "Podlokacije", ispisuje se jedna ili vise podlokacija koje pripadaju tom
odeljenju. Podlokacije koje pripadaju odredenom odeljenju prethodno
definisemo u lokalnom Sifrarniku Oznaka podlokacije u signaturi.

2.1-10
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Upozorenje:

Veza izmedu podlokacije i odeljenja u lokalnom Sifrarniku Oznaka
podlokacije u signaturi utice na to, u kojem se odeljenju moze evidentirati
pozajmica primerka sa odredenom podlokacijom. U pojedinom odeljenju
moze se evidentirati samo pozajmica primeraka koji u signaturi imaju
podlokaciju tog odeljenja (element I potpolja 996/997d) ili podlokaciju
preusmerenja (element E potpolja 996/997¢).

10. Kod "Datum poslednje posete" ispisuje se datum poslednje posete bez
obzira na to u kojem odeljenju biblioteke je poseta zabelezena.

11. Kod "E-adresa za rezervacije™ upisujemo e-adresu na koju zelimo da
primamo obavestenja o rezervacijama slobodnih primeraka iz tog odeljenja
koje su izvedene preko COBISS/OPAC-a. Ako podatak ne upisemo,
obavestenja o rezervacijama slobodnih primeraka iz odeljenja bice poslata
na e-adresu upisanu kod domace biblioteke u podacima za kontakt i
informacijama za COBISS/OPAC.

12. Kod "Broj bibliobuseva" upisujemo broj bibliobuseva. Ako biblioteka ima
bibliobus, obi¢no ima jedan, zato kod podataka o odeljenju gde su uneti
podaci 0 mobilnoj biblioteci upisujemo broj 1.

13. U editoru Odeljenje/Info dostupni su i preostali podaci koji se upisuju
programski i koje ne mozemo da promenimo:

e oznake odeljenja biblioteke u kojim je zabelezena barem jedna
transakcija kod odeljenja ("Aktivnost u odeljenjima")

e broj trenutno pozajmljenih primeraka u odeljenju ("Br. poz. prim.
(POZ)")

e broj poseta tom odeljenju u tekucoj godini ("Br. poseta godisnje
(POZ)"); kao jedna poseta ra¢una se svaka transakcija grade u
razli¢itim odeljenjima ili viSe transakcija u istom odeljenju tokom istog
dana

e korisnicko ime korisnika sistema koji je uneo podatke o odeljenju za
pozajmicu ("Uneo")

e datum i vreme unosa podataka o odeljenju za pozajmicu u bazu
podataka ("Uneto")

o korisni¢ko ime korisnika sistema koji je poslednji promenio podatke o
odeljenju za pozajmicu (“"Promenio"),

e datum i vreme poslednjeg menjanja podataka o odeljenju za pozajmicu
u bazi podataka ("Promenjeno™)

o kod "Pojedinosti po odeljenjima" ispisuju se podaci u vezi sa
aktivnoscu u pojedinim odeljenjima (oznaka odeljenja, datum poslednje
posete, br. poz. primeraka).

14. Pohranimo podatke.

Nakon unosa podataka o novom odeljenju najpre moramo osveziti podeSavanja
(postupak je opisan u priru¢niku Osnovna uputstva COBISS3; v. pogl. 5.10).
Nakon toga, administrator lokalnih aplikacija na portalu Obrazovanje mora da
doda to odeljenje na spisak odeljenja za pozajmicu kod korisnickih imena onih
korisnika sistema koji nemaju pristup svim odeljenjima tako da mogu da se
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prijave u to odeljenje. Kod korisnika sistema koji imaju pristup svim
odeljenjima, novo odeljenje se programski dodaje u izabrana odeljenja.

U novo odeljenje korisnici sistema ¢e mo¢i da se prijave tek nakon ponovne
prijave u programsku opremu COBISS3.

Upozorenje:

U inicijalizacionoj datoteci, na zahtev biblioteke, moze se podesiti parametar
koji biblioteci omogucava da pojedinacnom odeljenju moze odrediti jednog ili
vise nadredenih partnera (v. pogl. 2.1.4.1). Za ovu mogucnost se biblioteka
odlucuje ako je njeno odeljenje u isto vreme i deo neke organizacije i ako Zeli
da se podaci o odeljenju i njegovom nadredenom partneru uzimaju u obzir u
adresi posiljaoca na dokumentima pripremljenim u segmentu
COBISS3/Medubibliotecka pozajmica. Ako je biblioteci ukljucena ova
mogucnost, programski se upisuju jos dva podatka koja se mogu videti u
editoru Odeljenje/Info, u brauzeru na spisku atributa i u pretrazivacu u
podrazumevanom prikazu rezultata pretraZivanja: kod " Br. narucenih jedinica
(MP)" na raspolaganju je informacija o broju jedinica grade koje su u ime
izabranog odeljenja trenutno narucene posredstvom medubibliotecke
pozajmice, a kod "Br. pozajmljenih jedinica (MP)" informacija o broju
Jjedinica grade iz izabranog odeljenja koje su trenutno pozajmljene
posredstvom medubibliotecke pozajmice.

2.1.4.1 Odredivanje partnera koji su nadredeni
odeljenju za pozajmicu

Ako je odeljenje domace biblioteke istovremeno i deo neke organizacije,
odredi¢cemo mu nadredenog partnera. Odeljenje moze imati viSe nadredenih
partnera (ako ¢ini deo viSe organizacija). Odredeni partner moze isto tako da
bude nadreden partner za vise odeljenja.

Primeri:

Odeljenje Univerzitetske knjiznice na Primorskom univerzitetu Knjiznica FM i
PEF radi kao zajednicka biblioteka dva fakulteta Primorskog univerziteta:
Fakulteta za menadzment i Pedagoskog fakulteta, zato Univerzitetska knjiznica
ovom odeljenju odreduje dva nadredena partnera (oba fakulteta).

Odeljenje Univerzitetske knjiznice Primorskog univerziteta Knjiznica ZIC
predstavlja infrastrukturnu organizacionu jedinicu Znanstveno-istrazivackog
centra Primorskog univerziteta, zato ¢e Univerzitetska knjiznica ovom
odeljenju odrediti nadredenog partnera, tj. Znanstveno-istrazivacki centar.
Budu¢i da Knjiznica ZIC ima i dislociranu jedinicu (Institut za bastinu
Sredozemlja, ZIC) koji takode predstavlja jedno od odeljenja Univerzitetske
knjiznice, ovom odeljenju ¢e biblioteka odrediti istog nadredenog partnera
(Znanstveno-istrazivacki centar).

Uslov Biblioteka s odeljenjima koristi segment COBISS3/Pozajmica. U
inicijalizacionoj datoteci biblioteke ukljucen je parametar koji omogucuje da
2.1-12 © 1ZUM, decembar 2015, prevod: septembar 2016.




COBISS COBISS3/Upravljanje aplikacijama
izabrano odeljenje moZemo povezati s jednim ili viSe partnera koji su uneti u
bazu podataka o partnerima.

Postupak 1. Za odredivanje nadredenog partnera u editoru Odeljenje/OpSte kliknemo

dugme Dodaj.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Partner.
2. Potrazimo partnere s kojim Zelimo povezati izabrano odeljenje.

Na spisku nadenih objekata moZzemo oznaciti i istovremeno na spisak
preneti vise partnera koji su nadredeni izabranom odeljenju. Na spisku
nadredenih partnera ispisuju se identifikacioni podaci o izabranim
partnerima: oznaka, naziv i dodatni naziv.

Podaci o odeljenju i njegovom nadredenom partneru mogu se uzimati u obzir u
adresi posiljaoca na dokumentima pripremljenim u segmentu
COBISS3/Medubibliotecka pozajmica. Postupak za uklju¢ivanje podataka o
odredenom odeljenju u proces obrade zahteva za MP opisan je u priru¢niku
COBISS3/Medubibliotecka pozajmica (v. pogl. 2.1.6).

2.1.5 Unos podataka za aZuriranje baze
podataka COLIB

COLIB je uzajamna baza podataka koja sadrzi podatke o bibliotekama u
COBISS sistemu. Administrator baze podataka COLIB je 1ZUM, a programska
oprema COBISS3 omogucuje da se u nju unose odgovarajuci podaci o domacoj
biblioteci.

Podatke o domacoj biblioteci za azuriranje baze podataka COLIB unosimo u
editorima Domaca biblioteka/Podaci za COLIB (1) i Domaca
biblioteka/Podaci za COLIB (2).

Na jezicku Podaci za COLIB (1) unosimo podatke o:

e odgovornom licu (tj. upravnik, direktor ili rukovodilac biblioteke), i to
naucni naziv i ime i prezime odgovornog lica, njegova e-adresa i broj
telefona i telefaksa (vrednosti unosimo u editor Osoba za kontakt koji
se otvara nakon klika na dugme Upravnik, direktor ili rukovodilac
biblioteke); podaci o odgovornom licu su obavezni, i to moramo
upisati barem ime i prezime odgovornog lica, njegovu e-adresu i
brojeve telefona

e osobi za kontakt za COBISS, i to nauc¢ni naziv i ime i prezime osobe za
kontakt, radno mesto, odnosno odeljenje zaposlenja, e-adresa i broj
telefona i telefaksa (vrednosti unosimo u editor Osoba za kontakt koji
se otvara nakon klika na dugme Osoba za kontakt za COBISS);
podaci o osobi za kontakt za COBISS su obavezni, i to moramo upisati
barem ime i prezime osobe, njenu e-adresu i brojeve telefona

e drugim odgovornim licima (npr. rukovodioci odeljenja), i to nauc¢ni
naziv i ime i prezime odgovornog lica, radno mesto, odnosno odeljenje
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zaposlenja, e-adresa i broj telefona i telefaksa (vrednosti unosimo u
editor Osoba za kontakt koji se otvara nakon klika ha dugme Nov
objekt na jezi¢ku Druga odgovorna lica); podaci o drugim
odgovornim licima za COBISS nisu obavezni, a ako ih upisemo,
moramo upisati barem ime i prezime tih lica

e za medubibliotecku pozajmicu, i to nau¢ni naziv i ime i prezime osobe
za kontakt za MP, njeno radno mesto, odnosno odeljenje zaposlenja, e-
adresa i broj telefona i telefaksa (vrednosti unosimo u editor Osoba za
kontakt koji se otvara nakon klika na dugme Nov objekt na jezi¢ku
Podaci za medubibliote¢ku pozajmicu); nijedan podatak nije
obavezan

Upozorenje:

Kada biblioteka promeni podatke za medubibliotecku pozajmicu (npr. e-adresu
ili broj telefona), to moramo da promenimo i u podacima o kontaktima za
medubibliotecku pozajmicu koje koristimo u programskoj opremi COBISS3
(jezicak Detalji), kao i kod podataka za medubibliotecku pozajmicu kojim
azuriramo bazu podataka COLIB (jezicak Podaci za COLIB (1)). O promeni e-
adrese biblioteka mora da obavesti i NCC.

Na jezicku Podaci za COLIB (2) unosimo podatke o:

e dostupnosti grade i usluga za korisnike (vrednosti kod "Dostupnost
usluga™)

e prostorijama biblioteke i zaposlenim (vrednosti kod "Korisna povrsina
u m?", "Broj mesta u ¢itaonici" i "Broj zaposlenih™)

e radnom vremenu sa korisnicima i podatke za kontakt o biblioteci i
njenim odeljenjima (vrednost unosimo u editoru Odeljenje za
kontakt, koji se otvara nakon klika na dugme Nov objekt).

Kada unosimo podatke o novom odeljenju, obavezno moramo upisati naziv
odeljenja i barem broj telefona i e-adresu (za pohranjivanje podataka za kontakt
0 odeljenju), ili radno vreme u danima i satima (za pohranjivanje podataka o
radnom vremenu odeljenja sa korisnicima), inace podatke ne¢emo moci
pohraniti.

Cak i ako biblioteka nema odeljenja, u podacima o odeljenjima kojim
azuriramo bazu podataka COLIB (jezi¢ak Podaci za COLIB (2)) upisano je
odeljenje (obi¢no s nazivom biblioteka) kod kojeg odrzavamo podatke za
kontakt o biblioteci (e-adresu biblioteke i brojeve telefona i faksa), kao i
podatke o radnom vremenu s korisnicima (radno vreme u danima i satima i
napomene). Ako biblioteka ima odeljenja, podatke za kontakt o biblioteci uvek
odrzavamo kod onog odeljenja koje je na spisku odeljenja na prvom mestu.

Upozorenje:

Podaci o odeljenju koji su u podacima o odeljenjima kojim azuriramo bazu
podataka COLIB (jezicak Podaci za COLIB (2)) na prvom mestu ne mogu se
izbrisati.
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Upozorenje:

Kada biblioteka promeni svoju e-adresu, broj telefona ili telefaksa, to moramo
promeniti u opStim podacima o domacoj biblioteci (jezicak Opste), kao i u
podacima o odeljenju biblioteke (jezicak Podaci za COLIB (2)) kod kojeg su
uneti podaci za biblioteku (tj. prvo odeljenje na spisku odeljenja). Na osnovu
ovih podataka, naime, NCC svakodnevno priprema tzv. distribucione liste za
obavestavanje biblioteka.

Upozorenje:

Radno vreme biblioteke i njenih odeljenja unosimo odvojeno po danima i
satima, a mozemo da dopisemo i napomenu. Podaci se povezuju u bazi
podataka COLIB.

Primer:

U prozoru Radno vreme — sati upisujemo dve vrednosti, npr.:
1. od ponedeljka do srede:
2. Cetrtkom i petkom:

U prozoru Radno vreme — sati takode upisujemo dve vrednosti koje
odgovaraju vrednostima radnog vremena po danima:

1. 0d 10 do 19 ¢asova (tj. radno vreme za prva tri radna dana u sedmici)
2. 0d 9 do 16 casova (tj. radno vreme za Cetvrtak i petak)

U prozor Napomene upisujemo jednu vrednost:
1. letnje radno vreme

Kada u bazi podataka COLIB (na webu) budemo potrazili podatke o biblioteci,
podaci o radnom vremenu biblioteke ispisace se u slede¢em obliku:

... od ponedeljka do srede: od 10 do 19 casova, Cetvrtkom i petkom: od 9 do 16
Casova, letnje radno vreme

Upozorenje:

Kod osoba i odeljenja za kontakt moZemo upisati vise brojeva telefona, faksa i
e-adresa. Uputstva za unos nalaze se u prirucniku Osnovna uputstva
COBISS3; v. pogl. 4.2.1.3.

Nabrojani podaci prenose se u bazu podataka COLIB kada pohranimo podatke
o domacoj biblioteci (u editoru Domaca biblioteka kliknemo dugme U redu).
Osim ovih podataka u bazu COLIB prenose se i neki drugi podaci o domacoj
biblioteci, koji se, inace, pohranjuju u okruzenju COBISS3 u klasama Domacéa
biblioteka i Partner: adresa sedista, web adresa biblioteke i identifikacioni
broj za PDV ili poreski broj (sa jezicka Opste) te web adresa na kojoj
biblioteka objavljuje uslove za narucivanje grade i cenovnik usluga
medubibliotecke pozajmice (sa jezicka Detalji).
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2.15.1 Uredivanje redosleda odeljenja u zapisu iz
COLIB-a

Po potrebi, u zapisu iz COLIB-a moZemo urediti redosled odeljenja.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo objekt Domaca biblioteka.

2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi redosled podataka u zapisu iz
COLIB-a (odeljenja).

Otvara se prozor Uredivanje redosleda odeljenja u zapisu iz COLIB-a.
Na spisku su prikazani nazivi onih odeljenja kod kojih su uneti barem
podaci za kontakt (e-adresa i broj telefona i faksa).

Odeljenje pomeramo za jedno mesto ravise na spisku ako ga na spisku
ozna¢imo i kliknem dugme Gore, odnosno naniZe ako kliknemo dugme
Dole. Ako izabrano odeljenje Zelimo pomeriti za viSe od jednog mesta
navise ili naniZe, upisa¢emo izabrani broj kod "Broj mesta” i potom klikniti
dugme Gore ili Dole.

3. Prozor zatvorimo klikom na dugme U redu.

2.1.5.2 Uredivanje redosleda podataka o radnom
vremenu biblioteke u zapisu iz COLIB-a

Po potrebi, u zapisu iz COLIB-a moZzemo urediti redosled podataka o radnom
vremenu biblioteke.

Postupak 1. Potrazimo i izaberemo objekt Domaca biblioteka.

2. lzaberemo metodu Objekt / Uredi redosled podataka u zapisu iz
COLIB-a (rad. vreme).

Otvara se prozor Uredivanje redosleda podataka o radnom vremenu
biblioteke u zapisu iz COLIB-a. Na spisku su prikazani nazivi onih
odeljenja kod kojih je uneto barem radno vreme (u danima i satima).

Odeljenje pomeramo za jedno mesto ravise na spisku ako ga na spisku
oznac¢imo i kliknem dugme Gore, odnosno naniZe ako kliknemo dugme
Dole. Ako izabrano odeljenje Zelimo pomeriti za viSe od jednog mesta
navise ili nanize, upisa¢emo izabrani broj kod "Broj mesta" i potom klikniti
dugme Gore ili Dole.

3. Prozor zatvorimo klikom na dugme U redu.
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11. Ako je partner obveznik za placanje PDV-a, kod "ldent. br. za PDV/Poreski
br." upiSemo identifikacioni broj za PDV (odnosno poreski broj s
prefiksom drzave). Ako okvir za aktiviranje "Identif. za PDV" nije oznacen
jer partner nije obveznik za placanje PDV-a, polje za unos ostavljamo
prazno. U njega mozemo upisati poreski broj partnera.

12. Unosimo i broj transakcionog racuna ili podracuna te filijalu banke ili
uprave za javna placanja, gde partner ima otvoren racun ili podracun.
Podaci imaju informativni znacaj.

13. Ako iz razli¢itih razloga prekinemo poslovne veze s partnerom, 0ozna¢imo
okvir za aktiviranje "Neaktivan". Time se onemogucuje dalji izbor tog
partnera u ulogama koje smo mu dodelili (npr. naruéilac i dobavlja¢ u
medubibliote¢koj pozajmici, dobavlja¢ monografskih i serijskih
publikacija, finansijer itd.).

Ako partnera ozna¢imo kao neaktivnog, prilikom pohranjivanja podataka
program ¢e oznaciti kao neaktivne i sve pripadajuce osobe i odeljenja za
kontakt, a o tome ¢e ispisati poruku.

Ako neaktivnog partnera ponovo u¢inimo aktivnim, prilikom pohranjivanja
podataka sve pripadajuce osobe i odeljenja za kontakt postace aktivni, a o
tome Ce se ispisati poruka.

& Upozorenije:
Partnera mozemo opet uciniti aktivnim samo ako u bazi podataka o
partnerima jo$ uvek ne postoji aktivni partner sa istom siglom.

14. Kliknemo dugme Napomena. Otvara se prozor u koji unosimo tekst
napomene i kliknemo dugme U redu.

15. Ako je partner (npr. Ekonomsko-poslovna fakulteta) deo neke organizacije
(npr. Univeriteta u Mariboru), kliknemo dugme Nadredeni partner.
Otvara se pretraziva¢ PretraZivanje — Partner. Potrazimo i izaberemo
nadredenog partnera (u tom slucaju je to Univerzitet u Mariboru).

3.1.1.1 Prenos podataka iz baze podataka COLIB

Ako su podaci o biblioteci, koju zelimo upisati u bazu podataka o partnerima,
pohranjeni u bazi podataka COLIB, moZemo ih preneti iz te baze podataka.
Nakon prenosa proverimo ispravnost podataka, po potrebi ih popravimo i
dopisemo podatke koji nedostaju o partneru (v. pogl. 3.1.1).

Postupak 1. U editoru Partner kliknemo dugme Prenos iz COLIB-a.
Otvara se pretraziva¢ Pretrazivanje — Zapis iz COLIB-a.
2. Potrazimo i izaberemo podatke o biblioteci.

Nakon izbora podataka o Zeljenoj biblioteci iz baze podataka COLIB u
podatke o partneru u odgovarajuéa polja prenose se slede¢i podaci: naziv,
ulica i broj, postanski broj, mesto, drzava, broj telefona i telefaksa, adresa
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Mogucnosti...

A\

e-poste, adresa web strane, identifikacioni broj za PDV ili poreski broj,
sigla i akronim biblioteke u COBISS sistemu.

Podatke proverimo i po potrebi ih popravimo.
Unesemo i druge opste podatke o partneru (v. pogl. 3.1.1).
Podatke o biblioteci najbrie mozemo preneti iz baze podataka COLIB ako u

editoru Partner kod "Sigla" upisemo njenu siglu (ako je ne znamo, potrazimo
je iizaberemo iz Sifrarnika) i kliknemo dugme Prenos iz COLIB-a.

Upozorenje:

Moze se dogoditi da sigla nije u Sifrarniku sigli, a da su podaci o biblioteci u
bazi podataka COLIB.

3.1.1.2 Prenos podataka iz baze podataka o ¢lanovima

Ako su podaci o partneru ve¢ upisani u bazu podataka o ¢lanovima, podatke
mozemo programski preneti iz te baze. U tom sluéaju, podatke najpre
prenesemo, zatim ih proverimo i po potrebi popravimo, a tek onda dopiSemo
podatke koji nedostaju (v. pogl. 3.1.1).

Postupak 1. U editoru Partner kliknemo dugme Prenos iz baze ¢lanova.

Otvara se pretraziva& PretraZivanje — Clan. Potrazimo podatke o fizickom
ili pravnom licu, ozna¢imo ih i kliknemo dugme lzaberi.
Iz baze podataka o ¢lanovima programski se prenose podaci: kod "Oznaka"
upisuje se broj upisa ¢lana ili broj ustanove ili njen akronim (samo u
bibliotekama koje koriste segment COBISS2/Pozajmica), kod "Ime"
upisuje se ime ¢lana ili naziv ustanove, a kod "Dodatno ime" naziv
odeljenja. U odgovarajuca polja prenose se i ulica i broj, poStanski broj,
mesto, drzava, brojevi telefona i telefaksa i adresa e-poste Clana ili
ustanove. Prilikom prenosa podataka o ustanovama, u odgovarajuca polja
upisuju se i broj partnera pod kojim ga vodi racunovodstvo, podatak o
neprofitnoj organizaciji, identifikacioni broj za PDV (ili poreski broj) i broj
transakcionog racuna.

2. Podatke proverimo i po potrebi ih popravimo.

3. Unesemo i druge osnovne podatke o partneru (v. pogl. 3.1.1).

3.1.2 Odredivanje uloga partnera

Buduci da se partneri u nabavci monografskih i serijskih publikacija,

elektronskih izvora i u medubiblioteckoj pozajmici mogu pojavljivati npr. kao

dobavljaci grade za medubibliote¢ku pozajmicu, njeni narucioci, dobavljaci

monografskih i serijskih publikacija i elektronskih izvora, finansijeri,

darodavci, posiljaoci obaveznih primeraka itd, svakom partneru odredujemo

uloge. Mozemo izabrati sledece uloge:
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Postupak

Dobavljac¢ (MP) — dobavlja¢ grade za medubibliotecku pozajmicu

Narucilac (MP) — narucilac grade u medubiblioteckoj pozajmici

Dobavljac (N) — dobavlja¢ monografskih publikacija

Dobavljac (SP) — dobavljac serijskih publikacija

Dobavljac (E) — dobavljac elektronskih izvora

Posiljalac obaveznih prim. (N) — posiljalac obaveznih primeraka

Primalac/pisily. raz. grade (N, SP) — primalac ili posiljalac grade iz

razmene ili za razmenu (monografske i serijske publikacije)

e Finansijer (N, SP) — finansijer za nabavljenu gradu (monografske i
serijske publikacije i elektronski izvori)

e Darodavac (N) — darodavac monografskih publikacija

Uloge partnera u odnosu na nasu biblioteku odredujemo u editoru
Partner/Uloge i kontakti.

1. Klikom oznacimo jedan ili viSe okvira za aktiviranje.

2. Ako smo oznacili bar jednu od sledec¢ih uloga: "Dobavljac¢ (MP)",
"Narucilac (MP)", "Dobavlja¢ (N)", "Dobavlja¢ (SP)" ili "Dobavlja¢ (E)",
kliknemo dugme Detalji i upisemo dodatne podatke.

Otvara se prozor Ulege partnera/Dobavlja¢ (MP).

3. Podatke upisemo, ako partner nastupa u ulozi dobavljaca za
medubibliotecku pozajmicu (v. pogl. 3.1.2.1).

4. Kada partner nastupa u ulozi narucioca u medubibliote¢koj pozajmici,
kliknemo jezic¢ak Naruéilac (MP) i upisemo podatke (v. pogl. 3.1.2.2).

5. Kada partner nastupa u ulozi dobavlja¢a monografskih publikacija,
kliknemo jezi¢ak Dobavlja¢ (N) i upisemo podatke (v. pogl. 3.1.2.3).

6. Kada partner nastupa u ulozi dobavljaca serijskih publikacija, kliknemo
jezi¢ak Dobavlja¢ (SP) i upisemo podatke (v. pogl. 3.1.2.4).

7. Kada partner nastupa u ulozi dobavljaca elektronskih izvora, kliknemo
jezi¢ak Dobavlja¢ (E) i upiSemo podatke (v. pogl. 3.1.2.5).

8. Pohranimo podatke.

Kod dugmeta Detalji ispisuju se detaljni podaci o pojedinim ulogama partnera.
Najpre se ispisuju podaci o ulozi dobavljac¢a u medubiblioteckoj pozajmici,
potom narucioca u medubiblioteckoj pozajmici, zatim podaci o ulozi
dobavlja¢a monografskih publikacija i podaci o ulozi dobavljaca serijskih
publikacija. Sklopove podataka odvaja znak "/". Format i sadrzaj ispisa su
slede¢i: Tip narudzbine (MP); Vremenska rezerva (br. dana) (MP); Nasa
identifikacija (MP) / Nacin dostave grade (MP) / Rok dostave (dana) (N);
Preplaceni iznos (N); Nasa identifikacija (N) / Preplaceni iznos (SP); Nasa
identifikacija (SP).
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Postupak

A

3.1.2.1 Unos podataka o dobavlja¢u za medubibliotecku

pozajmicu

Detaljne podatke o partneru u ulozi dobavljaca za medubibliotecku pozajmicu
unosimo u editoru Uloge partnera/Dobavlja¢ (MP).

1.

Kod "Vremenska rezerva (br. dana) (MP)" upisemo broj dana koji se
uzimaju u obzir prilikom izra¢unavanja datuma oc¢ekivanog vracanja grade
koju je pozajmio narucilac. Ovaj datum se izracunava tako $to se od
datuma, koji odredi dobavlja¢ za vracanje grade, odbije broj dana iz polja
,»,Vremen. rezerva (br. dana) (MP)".

Primer:

Ako smo, prilikom evidentiranja prijema grade, kod "Vratiti dobavljacu do"
upisali datum 16.03.2007, a broj dana, upisanih u polju ,,Vremen. rezerva
(br. dana) (MP)" kod tog dobavljaca je 2, izracunati datum ocekivanog
vracanja grade za narucioca je 14.03.2007. Tako su na raspolaganju jos 2
dana da dobavljacu pravovremeno vratimo gradu.

Kod "Nasa identifikacija (MP)" upiSemo identifikaciju pod kojom
dobavlja¢ vodi podatke o nasoj biblioteci kao svom naruciocu ("Our
Customer Code"). Vrednost se ispisuje i na dokumentu Narudzbina. Unos
podatka inace nije obavezan, ali ga moramo upisati kod dobavljaca kojima
¢emo slati narudzbine tipa ARTEmail ili subito.

Kod "Nasa $ifra (MP)" upisujemo Sifru koju nam je odredio dobavlja¢
kojem $aljemo narudzbine tipa ARTEmail ili subito.

Kod "Tip narudzbine (MP)" ispisuje se podrazumevana vrednost e-posta
koja odreduje oblik dokumenta Narudzbina i nacin slanja tog dokumenta
dobavljacu. Podrazumevanu vrednost mozemo promeniti. Podatak se kao
podrazumevana vrednost nudi prilikom pripreme narudzbine za tog
dobavljaca.

Kod "Nag¢in prijema grade (MP)" ispisuje se podrazumevana vrednost posta
koja odreduje nacin na koji Zelimo primati gradu od izabranog dobavljaca.
Podrazumevanu vrednost mozemo promeniti. Podatak se kao
podrazumevana vrednost nudi prilikom pripreme narudzbine za tog
dobavljaca.

Kod "Nacin vrac¢anja grade (MP)" ispisuje se podrazumevana vrednost
posta koja odreduje nacin na koji ¢emo dobavljacu vracati gradu.
Podrazumevanu vrednost mozemo promeniti. Podatak je informativnog
karaktera.

Kod "Nacin plac¢anja dobavljac¢u (MP)" upisujemo nacin placanja
dobavlja¢u. Podatak se kao podrazumevana vrednost nudi prilikom
pripreme narudzbine za tog dobavljaca.

Kliknemo dugme Napomena kod dob. (MP). Otvara se prozor u koji
unosimo tekst napomene i kliknemo dugme U redu.
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IZUM
Institut informacijskih znanosti
2000 Maribor, Presernova 17, Slovenija

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

pomo¢ telefonom
od ponedeljka do petka od 7.30 do 20.00
subotom od 7.30 do 13.00
+386 (0)2 25 20 333
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