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1 Uvod

V navodilih za delo s programsko opremo COBISS3/Nabava so opisani:

e koraki vkljucitve segmenta
e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov

in vsi postopki za pridobivanje monografskih publikacij:

dolocanje gradiva v nabavnem postopku

nakup gradiva

zamenjava gradiva z drugo knjiZnico

prejem obveznih izvodov v depozitarni knjiZnici

prejem in posSiljanje obveznih izvodov v nacionalni depozitarni knjiznici
prejem darovanega gradiva

drugi nacini prejema gradiva

reklamiranje

ter:

e splosni postopki
e spremembe statusov v tabelaricnem prikazu osnovnih nabavnih postopkov

Izpisi se samodejno pripravljajo ob izvajanju nabavnih postopkov (npr. ob izstavitvi in poSiljanju narocila dobavitelju se pripravi izpis
narocilo). Izpise, kot so porocila o porabi sredstev za nakup gradiva in statisticne preglednice pripravljamo v segmentu COBISS3/Izpisi.

& Opozorilo

Za dostop do segmenta COBISS3/Nabava potrebujemo pooblastilo ACQ — dostop do segmenta COBISS3/Nabava ter
pregled in izpis podatkov.

Za izvajanje osnovnih nabavnih postopkov potrebujemo pooblastilo ACQ_BASIC — izvedba vseh postopkov v
segmentu, razen vzdrZevanja podatkov o skladih.

Nekateri postopki so skupni za vse nabavne segmente, npr. vnos skladov za nakup gradiva, nastavitev Stevcev, vnos
predloge postavke itd. Za izvajanje teh postopkov potrebujemo pooblastilo ACQ_S_E_CMN — izvedba skupnih
postopkov v segmentih COBISS3/Nabava, COBISS3/Serijske publikacije in COBISS3/Elektronski viri.

1.1 Koraki namestitve COBISS3/Nabava

2. Po teCaju se pripravi zapisnik o nabavi.
3. Na osnovi potrjenega zapisnika NCC namesti parametre za nabavo.

IZUM, 2025-03-20 6
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2 Pogoji za izvajanje nabavnih postopkov

Preverimo in dopolnimo podatke o domaci knjiZnici:

e odbitni delez vstopnega DDV, ki se uposteva pri placilu racuna
e kontaktne podatke za nabavo

Pri nabavi gradiva poslujemo s partnerji kot so dobavitelji, financerji, darovalci itd. Nakazila, porabo in stanje denarnih sredstev vodimo
v skladih. Sklade moramo odpreti pred zacetkom evidentiranja sprememb pri denarnih sredstvih. Za dokumente, ki jih prejemamo, in
dokumente, ki jih izstavljamo, moramo nastaviti Stevce. Pri oblikovanju postavk razli¢nih nabavnih dokumentov si lahko pomagamo s
predlogami postavk.

V nadaljevanju so opisani:

vnos partnerjev v nabavi
vzdrZevanje podatkov o skladih
nastavitev Stevcev listin
priprava predloge postavke

e o o o

2.1 Vnos partnerjev v nabavi
V postopkih nabave gradiva se partnerji pojavljajo v razli¢nih vlogah, kot so:

dobavitelj gradiva

prejemnik ali poSiljatelj gradiva za zamenjavo
posiljatelj obveznih izvodov

darovalec

financer

e o o o o

Partnerje moramo vpisati v bazo podatkov o partnerjih. Vsakemu partnerju dolo¢imo eno ali ve¢ vlog in vpiSemo podrobnejSe podatke o
vlogah.

Podatke o dobaviteljih gradiva lahko vpiSemo v lokalni Sifrant dobaviteljev.
2.2 Vzdrzevanje podatkov o skladih
V nadaljevanju je opisano:

splosno o skladih, zneskih v skladu, skladih PSN za posredne stroske nabave in NS za nerazporejena sredstva ter vknjizbah
odpiranje sklada

vnos nakazila financerja

prenos sredstev med skladi

uskladitev zneskov v skladu

zapiranje sklada

brisanje sklada

e 6 o o o o o

& Opozorilo

Za vzdrzevanje podatkov o skladih potrebujemo pooblastilo ACQ_S_E_FIN — vzdrzZevanje podatkov o skladih .

V skladu vodimo nakazila, porabo in stanje namensko zbranih denarnih sredstev za financiranje nakupa gradiva. Za vsak sklad dolo¢imo
financerja. Enemu financerju lahko pripada vec skladov.

Podatki o skladih so za segmente Nabava, Serijske publikacije in Elektronski viri vodeni na enem mestu. Locujemo jih po oznaki in
namenu, ki ju sami dolo¢imo pri vsakem novoodprtem skladu.

Skladi so obicajno odprti za obdobje enega leta. Na koncu leta sklade praviloma zapremo in za naslednje leto odpremo nove. Lahko pa
imamo sklade odprte za daljSe obdobje; v tem primeru moramo na zacetku vsakega leta nastaviti zacetne vrednosti zneskov v skladu.

V skladu vodimo vec zneskov:

planirani znesek: znesek denarnih sredstev, za katerega nacrtujemo, da ga bomo prejeli od financerja

prejeti znesek: znesek denarnih sredstev, ki ga prejmemo od financerja

znesek za placila: znesek denarnih sredstev, ki je bil porabljen za placila avansov in racunov

znesek v narocilih: znesek denarnih sredstev, ki je rezerviran v narocilih za nakup monografskih publikacij in zanje Se nismo
placali avansa ali racuna

e prenos v druge sklade: znesek denarnih sredstev, ki smo ga prenesli v druge sklade

e o o o
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e prenos iz drugih skladov: znesek denarnih sredstev, ki smo ga prenesli iz drugih skladov
o razpolozljivi znesek: znesek denarnih sredstev, ki je na razpolago za financiranje nakupa gradiva in ga izracunamo po formuli:
prejeti znesek + prenos iz drugih skladov — znesek za placila — znesek v narocilih — prenos v druge sklade = razpoloZljivi znesek

Stanje denarnih sredstev v skladih ob&asno preverjamo in usklajujemo z racunovodsko evidenco. Ce ugotovimo razlike, lahko stanje v
skladu korigiramo.

Za vodenje posrednih stroskov nabave, npr. postnine, manipulativnih stroskov idr. je samodejno pripravljen poseben sklad z oznako PSN
(posredni stroski nabave).

Samodejno je pripravljen Se poseben sklad z oznako NS (nerazporejena sredstva). V tem skladu se vodijo zneski, rezervirani v narocilih,
ter zneski za placila avansov in racunov v primerih, ko pri narocanju, predplacilu in placilu gradiva ne dolo¢imo nobenega sklada.

Za vsako spremembo denarnih sredstev v skladu se v razredu Vknjizba pripravi nova vknjizba. Pri vknjiZbi se zabeleZijo podatki:
zaporedna Stevilka, vrsta vknjizbe, dobavitelj, financer in sklad, na katerega se vknjizba nanasa, znesek, odbitni znesek vstopnega DDV,
Stevilke dokumentov, ki povzro€ijo nastanek vknjizbe (npr. Stevilka narocila, racuna itd.), Stevilke in datumi dobaviteljevih dokumentov,
opomba, podatek o referentu, ki je vknjizbo vnesel, ter datum in Cas nastanka vknjizbe. Pri vsaki vknjizZbi je tudi oznaceno, ali je nastala
v postopku nabave monografskih ali serijskih publikacij ali e-virov.

2.2.1 Odpiranje sklada
Sklade odpremo ob priceku dela v nabavnih segmentih in praviloma na zacetku vsakega leta.
Postopek

1. Oznacimo razred Sklad in izberemo metodo Nov objekt. Odpre se urejevalnik Sklad, kjer se kot datum odpiranja sklada zabeleZi
tekoci datum. Potrditveno polje Aktiven je programsko oznaceno.
2. Dolocimo financerja.
Po kliku na gumb Financer se odpre iskalnik Iskanje — Partner.
PoiScemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi financerja.
3. Dolocimo oznako sklada.
Oznaka sklada je sestavljena iz oznake financerja in delne oznake sklada. Oznaka financerja se prenese ob izbiri financerja in je ne
IMOoremo spremeniti.
VpiSemo delno oznako sklada, ki se doda k oznaki financerja.
4. Vnesemo namen, za katerega bomo porabili denarna sredstva iz sklada.
5. Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba.
V okno za vnos opombe vnesemo besedilo in shranimo podatke.
6. Vnesemo planirani znesek v skladu.
7. Shranimo podatke.

Z Primer

Financerju Mestna obcina Ljubljana smo dolocili oznako MOL. Skladu smo dolocili delno oznako BIBL24 in
namen: nakup gradiva za bibliobus za leto 2024. Oznaka sklada je: MOL-BIBL24.

Q Napotki za dolocitev delne oznake sklada

e Oznaka sklada lahko vsebuje samo ¢rke, Stevilke, vezaj in poSevnico. Za posevnico se lahko navajajo samo
Stevilke.

e Priporocljivo je, da na zacetku vsakega leta odpremo nove sklade. Delni oznaki sklada lahko sledi tudi leto, za
katero smo sklad odprli. Ce pred letnico vnesemo posevnico, se pri placilu racuna posevnica in letnica ne
preneseta v polja 996 k Financer (4).

e Ko domaca knjiZnica opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri delni oznaki sklada vpisati oznako, s
katero je ta fakulteta vpisana v bazo partnerjev, e Zeli, da se na nabavnih dokumentih izpiSe naslov te fakultete
v naslovu prejemnika racuna.

Vec o:

iskanju podatkov

skladu PSN

skladu NS

uporabi sklada v predlogi postavke
uporabi sklada v narocilu

e o o o o
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2.2.2 Vnos nakazila financerja

Ko iz racunovodstva sporocijo, da smo dobili od financerja denarna sredstva za nakup gradiva, vpiSemo v sklad nakazilo financerja.
Pogoj je, da je sklad oznacen kot odprt.

Postopek

1. V razredu Sklad pois¢emo in izberemo sklad.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi nakazilo financerja.

V oknu za nakazilo denarnih sredstev vinesemo znesek nakazila in opombo.
3. Shranimo podatke.

Pri Prejeti znesek se znesek nakazanih denarnih sredstev pristeje k Ze prejetemu znesku.
Vec o:

e vknjizbah
2.2.3 Prenos sredstev med skladi

Vcasih je treba neki znesek denarnih sredstev prenesti iz enega sklada v drugega. Pogoj za sklad, v katerem prenasamo sredstva je, da je
oznacen kot odprt.

Postopek

1. V razredu Sklad poiScemo in izberemo sklad, v katerega Zelimo prenesti denarna sredstva.

2. Izberemo metodo Objekt / Prenesi sredstva iz drugega sklada.

3. V iskalniku Iskanje — Sklad poiS¢emo in izberemo sklad, iz katerega bomo prenesli denarna sredstva.
V oknu za prenos denarnih sredstev vnesemo znesek, ki ga Zelimo prenesti, in opombo.

4. Shranimo podatke.

Pri skladu, v katerega smo prenesli sredstva, se znesek denarnih sredstev pristeje k znesku pri Prenos iz drugih skladov. Pri skladu, iz
katerega smo prenesli sredstva, se ta znesek pristeje k znesku pri Prenos v druge sklade.

Vec o:
e vknjizbah
2.2.4 Uskladitev zneskov v skladu
Obcasno preverjamo in uskladimo stanje denarnih sredstev v skladih s stanjem denarnih sredstev v racunovodstvu.
Ce ugotovimo razliko z racunovodsko evidenco, lahko uskladimo:

e znesek v narocilih
e znesek za placila

Postopek

1. V razredu Sklad poiScemo in izberemo sklad, v katerem Zelimo uskladiti stanje.

2. Izberemo metodo Objekt / Uskladi zneske v skladu.
V oknu za uskladitev zneskov v skladu izberemo znesek, ki ga Zelimo uskladiti. Izbiramo lahko med zneskoma Znesek v
narocilih in Znesek za placila. VpiSemo Se znesek, za katerega Zelimo spremeniti znesek v skladu.

3. Shranimo podatke.

|Z| Primer
V skladu znaSa znesek za placila 34.036,70 EUR. Po usklajevanju z racunovodstvom je treba zaradi npr.
zaokroZevanja spremeniti znesek za placila na 34.039,89 EUR.
V oknu za uskladitev zneskov izberemo Znesek za placila in vpiSemo znesek 3,19.

K znesku za placila se pristeje 3,19 EUR, kar znaSa 34.039,89 EUR.

Vec o:
e vknjizbah

2.2.5 Zapiranje sklada
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Ob koncu leta sklade praviloma zapremo in za naslednje leto odpremo nove. RazpoloZljivi znesek v zaprtem skladu lahko prenesemo v
nov sklad ali ga pustimo v zaprtem skladu. V postopkih nabave lahko uporabljamo zaprti sklad tako dolgo, dokler ne porabimo
razpolozZljivega zneska.

Postopek

1. V razredu Sklad poiScemo in izberemo sklad, ki ga Zelimo zapreti in izberemo metodo Objekt / Uredi.
2. V urejevalniku Sklad zbriSemo oznako v potrditvenem polju Aktiven.

Kot datum zapiranja sklada se zabeleZi tekoci datum.
3. Shranimo podatke.

2.2.6 Brisanje sklada

Sklad lahko briSemo, dokler v njem ne zabeleZimo spremembe denarnih sredstev, npr. nakazilo financerja, rezervacija denarnih sredstev
za narocilo ipd.

Postopek

1. V razredu Sklad poiS¢emo in izberemo sklad, ki ga Zelimo zbrisati.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.
Sklad se zbriSe iz baze podatkov.

A Opozorilo

Skladov PSN za posredne stroske nabave in NS za nerazporejena sredstva ne moremo zbrisati.

2.3 Nastavitev Stevcev listin
Za listine, ki jih v nabavnih postopkih prejemamo, in listine, ki jih izstavljamo, moramo nastaviti Stevce listin.
V nadaljevanju so opisani:

e Stevci listin
e nastavitev ob pricetku dela v nabavnih segmentih in na zacetku koledarskega leta
e zapolnitev nezasedenih Stevilk

V razredu Stevci listin so shranjeni $tevci za naslednje listine:

e segment COBISS3/Nabava: Narocilo, Preklic narocila, Dobavnica, Avans, Racun, Racun za posredne stroske nabave, Seznam
prejetega zamenjanega gradiva, Seznam obveznih izvodov, Seznam darov, Seznam drugih prejemov, Reklamacija za prejeto
gradivo, Reklamacija za nedospelo gradivo, Reklamacija za racun, Prejeto narocilo za zamenjavo, PoSiljka zamenjanega gradiva in
Posiljka obveznih izvodov

e segment COBISS3/Serijske publikacije: Narocilo, Seznam nenarocenih publikacij, Avans, Racun, Racun za posredne stroSke
nabave, Reklamacija za manjkajoce zvezke, Reklamacija za racun, Prosnja za ogledni izvod, Odpoved, Posiljka publikacij za
zamenjavo, Posiljka obveznih izvodov

e segment COBISS3/Elektronski viri: Racun, Avans

Za listine Racun in Racun za posredne stroske nabave je Stevec skupen.

Za listine Racun in Racun za posredne stroske nabave je v segmentih COBISS3/Nabava in COBISS3/Serijske publikacije Stevec skupen
ali locen — odvisno od nastavitve parametra v inicializacijski datoteki knjiZnice.

Za listine Reklamacija za racun je Stevec skupen v obeh segmentih.

Ob pricetku dela v nabavnih segmentih so vrednosti na vseh Stevcih enake ni¢, zato je treba vpisati zaCetne vrednosti.
Postopek

1. V razredu Stevci listin poi¢emo in izberemo 3tevce.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.

3. V urejevalniku nastavimo Stevce za posamezne listine na zaCetne vrednosti za tekoce leto (npr. 24-00000 za leto 2024). Izpisni
format za Stevce listin je nn-nnnnn. Prvi dve mesti predstavljata leto, sledi znak “-”, zadnjih pet mest pa je rezerviranih za tekoco
Stevilko listine.

4. Shranimo podatke.

Pri vseh naslednjih vpogledih v Stevce listin se izpiSejo zadnje zasedene vrednosti.

& Opozorilo
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Na zacetku koledarskega leta vrednosti na Stevcih listin nastavimo na zacetne vrednosti tako, da posodobimo
dvomestno Stevilko za leto, tekoco Stevilko listine pa nastavimo na ni¢ (npr. 24-0000).

2.3.1 Zapolnitev nezasedenih stevilk

Pri brisanju nabavnih listin se lahko v bazi podatkov pojavijo nezasedene Stevilke. Zapolnimo jih tako, da vrednost na Stevcu nastavimo

na zadnjo zasedeno Stevilko pred prvo nezasedeno. Pri tem izpisnega formata nn-nnnn ne smemo spremeniti!

g
‘Z’ Primer zapolnitve nezasedenih Stevilk Stevca za Narocilo

Zadnje narocilo je oStevilceno s Stevilko 23-00728. V bazi podatkov imamo nekaj nezasedenih Stevilk, najnizja med
njimi je 23-00699. Ce Zelimo nezasedene Stevilke zapolniti, pri Naro¢ilo vpiSemo Stevilko 23-00698.

2.4 Priprava predloge postavke

Pri oblikovanju postavk v nabavni listini, npr. postavke narocila, lahko uporabljamo vnaprej pripravljene predloge postavk. Z uporabo
predloge postavke se v postavko v nabavni listini prenesejo podatki o porazdelitvi izvodov in skladov.

V nadaljevanju so opisani:

e kreiranje predloge postavke
e kopiranje porazdelitve izvodov in skladov pri kateri koli postavki v novo predlogo postavke
e urejanje vrstnega red predlog postavk

2.4.1 Kreiranje predloge postavke

Oznacimo razred Predloga postavke in metodo Nov objekt. Odpre se urejevalnik Predloga postavke.
Doloc¢imo ime predloge.

Vnesemo opombo.

Vnesemo podatke o izvodih, skladih in odstotkih financiranja .

Shranimo podatke.

SAEEIR I

2.4.2 Kopiranje postavke v predlogo
Katero koli postavko nabavne listine, npr. postavko narocila, racuna ipd., lahko shranimo kot predlogo postavke.

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino, npr. narocilo.

2. V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko v nabavni listini.
3. Izberemo metodo Shrani kot predlogo postavke.

4. Vnesemo ime predloge in shranimo podatke.

2.4.3 Razvrscanje predlog postavk

Ce nam vrstni red predlog postavk v nabavnih listinah ne ustreza, ga lahko spremenimo. Vsak uporabnik si lahko nastavi svoj vrstni red

predlog.

1. Oznacimo razred Predloga postavke in izberemo metodo Razvrsti predloge postavk. Odpre se okno Razvrscanje predlog
postavk.

Oznacimo predlogo postavke.

Ce Zelimo pomakniti predlogo za ve¢ mest navzgor ali navzdol, vpisemo 5tevilo mest za pomik pri Stevilo mest.

Za pomik predloge navzgor kliknemo gumb Gor.

Za pomik predloge navzdol kliknemo gumb Dol.

Kliknemo gumb V redu.

ok wn
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3 Doloé¢anje gradiva

Gradivo predstavlja izsek bibliografskega zapisa iz lokalne baze podatkov, kjer so shranjeni vsi bibliografski podatki. Ce obstaja
zapis v lokalni bazi podatkov, je gradivo Ze samodejno pripravljeno v razredu Gradivo. Pri atributu COBISS.SI-ID je vpisan
COBISS.SI-ID zapisa v lokalni bazi podatkov.

V nabavnem postopku je dolo€itev gradiva odvisna od tega, ali v lokalni bazi podatkov obstaja zapis za to gradivo ali ne.

V prvem primeru podatkov o gradivu ni treba posebej vnasati.

V drugem primeru lahko v nabavnem postopku prevzamemo zapis iz COBIB-a in uredimo lokalne podatke, lahko pa podatke o gradivu
vnesemo sami.

Ce smo podatke o gradivu vnesli sami, lahko kadar koli med izvajanjem ali po kon¢anem nabavnem postopku, prenesemo (poveZemo)
nabavne postavke z zapisom, ko je le-ta pripravljen v lokalni bazi. Nabavne postavke in podatke o zalogi poveZemo z drugim gradivom
tudi, kadar so postavke in podatki vezani na napacen bibliografski zapis.

V nadaljevanju so opisani:

e prevzem zapisa iz vzajemne baze podatkov COBIB med nabavnim postopkom
e vnos gradiva in iskanje gradiva brez bibliografskega zapisa

e povezava nabavnih postavk in zaloge z bibliografskim zapisom

e brisanje gradiva

Povezane vsebine:

e iskanje gradiva
e prikaz zapisa v formatu COMARC

3.1 Prevzem zapisa iz vzajemne baze podatkov COBIB med nabavnim postopkom
Pri dodajanju postavke v nabavno listino lahko zapis, Ce Se ne obstaja v lokalni bazi podatkov, prevzamemo iz COBIB-a.
Postopek

1. V iskalniku Iskanje — Bibliografski zapis, ki se odpre pri dodajanju postavke v nabavno listino, vpiSemo iskalno zahtevo in za
iskanje zapisov v COBIB-u kliknemo gumb COBIB.SI. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis (COBIB.SI) z izpisanim
seznamom najdenih bibliografskih zapisov.

2. Izberemo bibliografski zapis. Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo prevzeti zapis v lokalno bazo podatkov.

3. Za prevzem zapisa kliknemo gumb Da.

Zapis se prevzame v lokalno bazo. Pri prevzemu lahko uredimo Se lokalne podatke v zapisu.

Vec o:

e iskanju gradiva
e prevzemu zapisa iz vzajemne baze podatkov COBIB

3.2 Vnos gradiva

Postopke pridobivanja gradiva lahko izvajamo tudi za gradivo, za katero v lokalni bazi podatkov Se ni zapisa in zapisa v zaCetku
nabavnega postopka Se ne bomo prevzeli iz COBIB-a. V tem primeru bibliografske podatke o gradivu vnesemo sami ali jih prenesemo
(kopiramo) iz COBIB-a ali iz drugih baz podatkov, dostopnih preko interneta (protokol Z39.50).

Postopek

1. Oznacimo razred Gradivo in izberemo metodo Razred / Nov objekt.

2. V iskalniku Iskanje — Bibliografski zapis preverimo, e zapis obstaja v lokalni bazi podatkov. Ce zapisa ni, zapremo urejevalnik.
Odpre se urejevalnik Gradivo.

3. Vnesemo bibliografske podatke o gradivu. Lahko jih vhesemo sami ali jih prenesemo iz COBIB-a ali iz drugih baz podatkov.
Osnovni bibliografski podatki so: naslov, avtor, jezik, izdaja, leto izida, kraj zalozbe, zaloZnik, bibliografski nivo, zbirka, ISBN,
ISSN, ISMN, zaloZniSka Stevilka (za zvocne posnetke in muzikalije), drZava izida, UDK za statistiko.

Fizi¢ni opis dolo¢imo z izbiro vrednosti iz Sifranta. Dodatno lahko za fizi¢ni opis vnesemo Se prosti opis (npr. trda vezava —
hardback ali broSirana vezava — paperback).

4. Za vnos opombe o gradivu, ki naj se dodatno izpisuje na obrazcih, kliknemo gumb Op. v obrazcih. Vnesemo opombo in jo
shranimo.

5. Zavnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

6. Shranimo podatke.

Q Nasvet

Gradivo, pri katerem smo bibliografske podatke vnesli sami, iS¢emo pri razredu Gradivo s posebno metodo IS¢i
gradivo brez bibliografskega zapisa. Gradivo najlazje najdemo, ce ga iS¢emo v iskalnem polju Kljucne besede. V
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tem primeru se namrec iskanje izvede po naslovu, avtorju, zbirki, zaloZniku, kraju zalozbe in ISBN.

Vec o:

e iskanju gradiva
e prevzemu zapisa iz vzajemne baze podatkov COBIB med nabavnim postopkom

3.2.1 Prenos (kopiranje) bibliografskih podatkov iz vzajemne baze podatkov COBIB

Postopek

1. V urejevalniku Gradive kliknemo gumb Prenos iz COBIB.SI.
2. V iskalniku Iskanje — Bibliografski zapis (COBIB.SI) poiScemo in izberemo bibliografski zapis.

Po izbiri zapisa se med podatke o gradivu prenesejo podatki: naslov, avtor, jezik, izdaja, leto izida, kraj zalozbe, zaloZnik, bibliografski
nivo, fizi¢ni opis, dodatni fizi¢ni opis, zbirka, ISBN, ISSN, ISMN, zaloZniSka Stevilka (za zvo€ne posnetke in muzikalije), drZava izida.
V opombo se vpiSe COBISS.SI-ID zapisa v vzajemni bazi podatkov.

& Opozorilo

Pri prenosu bibliografskih podatkov iz COBIB-a v lokalno bazo se zapis ne prevzame!

3.2.2 Prenos bibliografskih podatkov iz izbranih katalogov drugih tujih knjiznic

Bibliografske podatke o gradivu lahko prenasamo iz knjizni¢nih katalogov, ki so brezpla¢no dostopni preko interneta (protokol Z39.50),
npr. iz kataloga Britanske knjiznice (BLAC), vzajemnega kataloga sedmih nemskih dezel (GVK) idr.

Postopek

V urejevalniku Gradivo kliknemo gumb Prenos iz dr....

V oknu Baze podatkov izberemo bazo.

S klikom na gumb Opis lahko pogledamo kratek opis baze podatkov.

Kliknemo gumb V redu in odpre se iskalnik za iskanje po bazi podatkov. Glede na izbrano bazo podatkov lahko iS¢emo po
razli¢nih kriterijih. Podrobnejsi opis baze podatkov dobimo s klikom na gumb Informacije.

5. PoiS¢emo in izberemo bibliografski zapis.

A WN R

Po izbiri zapisa se podatki prenesejo med podatke o gradivu.
3.3 Povezava nabavnih postavk in zaloge z zapisom

Ce smo podatke o gradivu vnesli sami, lahko kadar koli med izvajanjem ali po kon¢anem nabavnem postopku, prenesemo (poveZemo)
nabavne postavke z zapisom, ko je le-ta pripravljen v lokalni bazi.

Nabavne postavke in podatke o zalogi poveZemo z drugim gradivom tudi, kadar so postavke in podatki vezani na napacen bibliografski
zapis.

Vec o:

e iskanju gradiva
e prevzemu zapisa iz vzajemne baze COBIB med nabavnim postopkom

3.4 Brisanje gradiva
Zbrisemo lahko le gradivo, ki ni povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov in z nabavnimi postavkami.
Postopek

1. Vrazredu Gradivo poiS¢emo in izberemo gradivo.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi gradivo brez bibliografskega zapisa.
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4 Nakup gradiva

Osnova za nakup gradiva so lahko tudi predlogi ¢lanov, na osnovi katerih izvedemo izbor gradiva za narocanje. Pri dobavitelju obic¢ajno
naro¢imo gradivo z narocilom, ki ga lahko pripravimo v obliki obicajnega narocila, prednarocila, narocila na osnovi prejete ogledne
dobavnice ali narocila “po klju¢u”. Naroc¢ilo, posamezno gradivo ali izvod gradiva lahko pri dobavitelju preklicemo. Po poslanem
narocilu lahko na zahtevo placamo dobavitelju predplacilo ali t. i. avans. Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi narocila, navadno spremlja
dobavnica. Gradivo placamo na osnovi prejetega racuna, ki ga lahko prejmemo skupaj z dobavnico in gradivom ali kasneje.

Pri postopku nakupa gradiva lahko evidentiramo tudi nakup in prejem gradiva, ki ga poSljemo v drugo knjiZnico v zameno.
V nadaljevanju so opisani:

izbor za narocanje gradiva
narocanje gradiva

preklic narocila

predplacilo naroc¢enega gradiva
prejem narocenega gradiva
placilo prejetega gradiva
razveljavitev nabavnega postopka

e 6 o o o o o

Povezane vsebine:

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov
e splosni postopki

4.1 Izbor za naroc¢anje gradiva

Ideje o tem, katero gradivo naj bi nabavili, lahko dobimo iz razli¢nih virov: iz katalogov, zaloZniskih programov, na knjiznih sejmih ipd.
Osnova za nakup gradiva so lahko tudi predlogi clanov. Predlagatelj za nakup gradiva je lahko le ¢lan knjiZnice in mora biti vpisan med
Clane v segmentu Izposoja.

Predlog za nakup gradiva sestavljajo bibliografski podatki o gradivu in podatki o dobavitelju, izvodih, prioriteti, ceni in predlagatelju, ki
so zbrani v postavki narocila. Predlog evidentiramo, tako da dolo¢imo gradivo in pri gradivu vnesemo postavko narocila. Zbrane
predloge obdelamo, tj. jih odobrimo ali zavrnemo ali jim dolo¢imo status deziderat.

& Opozorilo

Za vnos podatkov o predlogih potrebujemo pooblastilo ACQ_RM — vnos podatkov o predlogih .

V nadaljevanju so opisani:

e vnos predloga
e obdelava predloga
e brisanje predloga

4.1.1 Vnos predloga

Pri predlogu za nakup gradiva lahko dolo¢imo dobavitelja, izvode, prioriteto, sklade, ceno in predlagatelja. Podatke o predlogu vnaSamo
v urejevalniku Postavka narocila.

Postopek

V razredu Gradivo poiS¢emo in izberemo gradivo.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Gradivo.
Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka narocila.
Vnesemo podatke.

A WN R

Postavka narocila ima Stevilko 0, dokler je ne uvrstimo na narocilo.
Status po vnosu predloga

e Postavka narocila: evidentirano
e Izvod: evidentirano

Postopek nadaljujemo z obdelavo predloga.

4.1.2 Obdelava predloga
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V skladu s potrebami in razpoloZljivimi denarnimi sredstvi lahko oznacimo predlog kot:

e odobren — predstavlja osnovo za narocanje
e deziderat — gre za predlog nabave, ki bo morda realiziran kasneje
e zavrnjen

4.1.2.1 Odobritev predloga

Odobrimo lahko evidentiran predlog, deziderat ali zavrnjen predlog.
Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Odobri predlog.

Status po odobritvi predloga

e Postavka narocila: odobren predlog
e Izvod: odobren predlog

Zatem lahko pripravimo narocilo za dobavitelja.

Q Nasvet

Za odobritev vec predlogov hkrati oznacimo razred Postavka narocila in izberemo metodo Razred / Odobri
predloge. Odpre se okno s seznamom evidentiranih predlogov. Izberemo predloge, ki jih Zelimo odobriti.

4.1.2.2 Zavrnitev predloga in druge spremembe statusa predloga

Predlog oznacimo kot zavrnjen ali kot deziderat (lahko pa tudi kot odobren ali evidentiran predlog) tako, da mu spremenimo status.
Postopek

1. V razredu Postavka narocila poisc¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremeni status predloga. Odpre se okno za izbiro statusa predloga.
3. Izberemo nov status predloga.

Status po spremembi statusa predloga

e Postavka narocila: eden od statusov evidentirano, odobren predlog, deziderat, zavrnjen predlog
e Izvod: eden od statusov evidentirano, odobren predlog, deziderat, zavrnjen predlog

4.1.3 Brisanje predloga

Predlog (tj. postavko narocila) lahko zbriSemo iz baze podatkov. Pogoj je, da ima predlog status evidentirano.
Postopek

V razredu Gradivo poiS¢emo in izberemo gradivo, pri katerem Zelimo zbrisati postavko narocila.
Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Gradivo.

Oznacimo postavko narocila in kliknemo gumb Zbrisi. Postavka se zbriSe iz baze podatkov.

4. Shranimo podatke.

W N =

4.2 Narocanje gradiva

Narocilo za nakup gradiva lahko pripravimo v obliki obi¢ajnega narocila, prednarocila, narocila na osnovi prejete ogledne dobavnice ali
narocila “po kljucu”. Glede na vrsto gradiva lahko pripravimo narocilo za monografsko publikacijo, monografsko publikacijo v vec
kosih ali posamezno enoto knjizne zbirke. V narocilu je lahko en ali ve¢ naslovov monografske publikacije. Pripravljeno narocilo

izstavimo in posljemo dobavitelju. Podatki o narocenem gradivu se vpiSejo med podatke o zalogi.

Narocilo ali posamezno postavko narocila lahko pri dobavitelju preklicemo. V tem primeru pripravimo preklic narocila. Pripravljen
preklic narocila izstavimo in posljemo dobavitelju. Na osnovi podatkov o preklicanih izvodih se podatki o zalogi zbriSejo.

Dobavitelj lahko poslje obvestilo o statusu posameznega gradiva iz narocila (zabeleZeno, ponatis, Se ni izSlo ipd.). Te podatke
zabeleZimo pri postavki narocila.

V okviru dogovora o skupni nabavi lahko naro¢amo tudi izvode za partnersko knjiznico. Ob izstavitvi takSnega narocila se del narocila,
ki se nanasSa na te izvode, samodejno vpiSe kot novo narocilo v bazo partnerske knjizZnice.
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V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e priprava narocila
o vnos splo$nih podatkov
o vnos postavke
= vnos izvodov in skladov
m dolocitev predlagatelja
= izracuni zneskov in preracun cen v domaco valuto
dodajanje ali prenos postavke v novo ali drugo narocilo
dodajanje vec¢ postavk v naroc€ilo po izbrani predlogi
priprava narocila na osnovi gradiva
prikaz razdelitve zneska neizstavljenih narocil po skladih
brisanje narocila
izstavitev in poSiljanje narocila
o izstavitev in posiljanje narocila z ogledno dobavnico
o posiljanje EDI-narocila
e dodajanje postavke za prilogo

e o6 o o o o

e razdelitev postavke naroCila na dve postavki in prenos zaloge

e narocanje monografskih publikacij v vec kosih

o zakljucitev prejemanja monografske publikacije v ve¢ kosih

o sprememba statusa pri postavki narocila

o sprememba vrste gradiva
e narocanje posameznih enot knjizne zbirke
o preklic narocila

o priprava preklica narocila
priprava preklica pri postavki narocila
prenos postavke v drugo narocilo (prenarocilo)
prenos postavk v drug preklic
razveljavitev preklica pri postavki narocila
evidentiranje razprodanega gradiva

o izstavitev in poSiljanje preklica narocila
e vnos dobaviteljevega obvestila
e skupna nabava

0O 0O O o o

4.2.1 Priprava narocila

Pri pripravi narocila najprej dolo¢imo vrsto narocila: obicajno narocilo, prednarocilo, narocilo na osnovi prejete ogledne dobavnice ali

naroc€ilo “po klju¢u”. Vnesemo splosne podatke, nato pa Se podatke o posameznih postavkah narocila.

Pogoj za dolocitev dobavitelja v narocilu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Dobavitelj (N).

Postopek

Vnesemo sploSne podatke o narocilu.
Vnesemo postavko (ali vec postavk) narocila.

A

Shranimo podatke.

Oznacimo razred Narocilo in izberemo metodo Nov objekt. Odpre se urejevalnik Narocilo.

Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost narocila se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah narocila.

Narocilu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Narocila se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca narocil.

Status po pripravi narocila

e Narocilo: evidentirano
e Postavka narocila: pripravljeno narocilo
e Izvod: pripravljeno narocilo

Pri pripravi narocila lahko uporabimo naslednje dodatne moZnosti:

e dodajanje ali prenos postavke v novo ali drugo narocilo
e dodajanje vec postavk v narocilo po izbrani predlogi
e priprava narocila na osnovi gradiva

Po koncani pripravi izstavimo narocilo in ga posljemo dobavitelju.

Vec o:

e iskanju podatkov

4.2.1.1 Vnos splosnih podatkov
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Postopek

1.

V urejevalniku Narocilo pri Vrsta izberemo glede na vrsto narocila eno od vrednosti: obic¢ajno narocilo, prednarocilo, narocilo z
ogledno dob. ali naro¢ilo “po kljucu”.

. Dolocimo dobavitelja.

Po kliku na gumb Dobavitelj se odpre iskalnik Iskanje — Partner.

PoiScemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi dobavitelja.

Z izbiro dobavitelja se dolo¢i tudi naslov, kamor bo naro¢ilo poslano. Ce so pri dobavitelju vpisani le podatki o sedeZu, je naslov
za posiljanje narocila sedeZ dobavitelja.

Ce je pri dobavitelju vpisan oddelek ali kontaktna oseba, se pri naro¢ilu vpiSe povezava z oddelkom ali kontaktno osebo. V tem
primeru bo naroéilo poslano na naslov oddelka ali kontaktne osebe. Ce je pri dobavitelju vpisanih ve¢ oddelkov ali kontaktnih
oseb, se odpre okno s seznamom, kjer izberemo oddelek ali kontaktno osebo. Ce ni¢esar ne izberemo, je naslov za posiljanje
narocila sedez dobavitelja.

Nacin posiljanja in jezik narocila se privzameta iz baze podatkov o partnerjih.

Vrednosti lahko spremenimo.

Pri Prioriteta izberemo ustrezno vrednost. Ce smo izbrali vrednost nujno, se bo prioriteta izpisala v naro¢ilu.

Doloc¢imo podatke o predvideni dobavi narocenega gradiva. Pri Rok dobave (Stev. dni) se izpiSe privzeta vrednost, kot smo jo
dolocili pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost predstavlja Stevilo dni, ko nam dobavitelj obicajno dobavi naroceno gradivo.
Vrednost lahko spremenimo.

Podatek pri Rok dobave (datum) se izracuna po izstavitvi narocila, tako da se datumu izstavitve narocila pristejejo dnevi do roka
dobave.

Vnesemo $tevilko in datum referencnega dokumenta, npr. ogledne dobavnice. Ce smo vnesli datum, moramo obvezno vnesti tudi
Stevilko referencnega dokumenta.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v narocilu, kliknemo gumb Op. v obrazcih. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Q Nasveti

Pri narocilu najprej dolo¢imo dobavitelja, saj se nekateri podatki prenesejo v narocilo in postavke le, e je dobavitelj
dolocen.

Ce poznamo oznako dobavitelja, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono | in dolo¢imo dobavitelja.

4.2.1.2 Vnos postavke

Postavko narocila vnesemo v postopku priprave narocila, lahko pa tudi pred pripravo narocila v vlogi predloga za nakup gradiva.

Postopek

1.
2.
3.

~J

9.
10.
11.
12.
13.

14.

V urejevalniku Narocilo kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

PoiScemo in izberemo bibliografski zapis.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi Se ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke.

. Za vnos postavke narocila kliknemo v urejevalniku Gradive gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka narocila.

Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.
Edina izjema so ISBN-ji, kamor se prenesejo vsi ISBN-ji iz podpolj 010a pri bibliografskem zapisu. Odvecne ISBN-je lahko iz
postavke narocila zbriSemo.

. Pri Vrsta izberemo glede na vrsto gradiva eno od vrednosti: monografska publikacija, mon. publikacija v vec kosih ali enota

knjiZne zbirke.

. K Dobavitelj se prenese dobavitelj, ki smo ga dolo¢ili pri pripravi narocila.
. Vnesemo dobaviteljevo identifikacijsko Stevilko gradiva, npr. kataloSko Stevilko.
. Dolocimo podatek za reklamiranje nedospetja.

Pri Rok za reklam. (Stev. dni) se izpiSe privzeta vrednost, kot smo jo dolo¢ili pri vnosu podatkov o dobavitelju. Vrednost
predstavlja Stevilo dni, za kolikor lahko dobavitelj prekoraci rok dobave, ki smo ga navedli v narocilu. Privzeto vrednost lahko
spremenimo.

Postavka narocila se uvrsti v reklamacijo za nedospelo gradivo, ko potece rok za reklamiranje glede na predvideni rok dobave, ki
je doloCen v narociluy, ali glede na datum zadnje reklamacije.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v narocilu, kliknemo gumb Op. v obrazcih. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Vnesemo prioriteto predloga glede na interne dogovore knjizZnice.

Preverimo lahko finan¢no stanje v posameznih skladih s klikom na gumb Stanje v skladih.

Doloc¢imo izvode, sklade in odstotke financiranja.

Sestevek vpisanih izvodov se programsko vpise pri Stev. narocenih izvodov.

Kliknemo zavihek Predlagatelji in dolo¢imo predlagatelja.
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15. Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek postavke.
Ceno na enoto lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.

16. Za dodajanje postavke za prilogo kliknemo gumb Kopiraj postavko.
V narocilo se doda postavka, ki ima doloceno isto gradivo in porazdelitev izvodov kot osnovna postavka. Cena se pri dodani
postavki ne kopira iz osnovne postavke. Ce je v dodani postavk COBISS.SI-ID enak, kot v osnovni postavki, je dodana postavka
modre barve (razen, kadar je COBISS.SI-ID enak 0).

17. Shranimo podatke.

Q Nasvet

Porazdelitev izvodov in skladov po oddelkih lahko izpiSemo na tiskalnik. Pri postavki narocila izberemo metodo
Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — narocilo.

4.2.1.2.1 Vnos izvodov in skladov

Podatke o izvodih, skladih in odstotkih financiranja vpisujemo v tabeli izvodov. Podatke lahko vpiSemo sami ali pa uporabimo
pripravljeno predlogo (ali vec predlog) postavke.

Postopek

1. V urejevalniku postavke kliknemo gumb Tabela izvodov. Odpre se tabela, v kateri vrstica predstavlja podatke za en izvod. Nad
tabelo je vedno prikazano skupno Stevilo izvodov in Stevilo izvodov po posameznih oddelkih.

2. Vrstico za izvod vstavimo s klikom na gumb Vstavi vrste. Odpre se okno, v katerem dolo¢imo Stevilo vrstic, ki jih Zelimo
vstaviti. Vstavimo lahko prazno vrstico ali pa vrstico kopiramo.

3. Pri Lokacija, Interna oznaka in Namen nabave izberemo ustrezne vrednosti iz spustnih seznamov.

4. Ce smo izbrali namen nabave zamena, lahko dolo¢imo prejemnika zamenjanega gradiva, tako da iz spustnega seznama izberemo
njegovo oznako. Izbiramo lahko med aktivnimi partnerji, ki imajo doloceno vlogo prejemnika ali poSiljatelja zamenjanega gradiva.

5. Doloc¢imo sklad (ali vec skladov), iz katerega bomo placali nakup narocenega gradiva. Izbiramo lahko med aktivnimi skladi.

6. Pri izbranih skladih moramo vpisati odstotek financiranja. Vsota vseh odstotkov financiranja za posamezni izvod mora biti enaka

sto.

Za vnos podatkov o naslednjem izvodu ponovimo tocke od 2 do 6.

8. Shranimo podatke.

N

V tabeli izvodov se Stevilka in status izvoda dolocata programsko.

Q Nasvet

Postavko narocila najhitreje oblikujemo, ¢e uporabimo vnaprej pripravljeno predlogo postavke. V tem primeru v
urejevalniku postavke kliknemo gumb Predloga postavke in izberemo predlogo (izberemo lahko tudi vec¢ predlog
hkrati).

A Opozorila

Sklade in odstotke financiranja doloc¢amo le ob nakupu gradiva.

Ko domaca knjiznica opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri narocilih zmeraj dolociti sklad, pri katerem je ta
fakulteta vpisana kot financer, ce Zeli, da se v nabavnih listinah izpiSe naslov te fakultete v naslovu prejemnika
racuna.

4.2.1.2.2 Dolo¢itev predlagatelja

Vnesemo lahko enega predlagatelja ali vec in nacin obveScanja o prispelem gradivu.
Postopek

V urejevalniku postavke kliknemo zavihek Predlagatelji in nato gumb Nov objekt. Odpre se okno Predlagatelj.
Kliknemo gumb Clan.

V iskalniku Iskanje — Clan poi$¢emo in izberemo ¢lana.

Oznacimo potrditveno polje Poslji obvestilo, ce Zelimo predlagatelju poslati obvestilo o prispetju predlaganega gradiva.

A WN R
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5. Pri Nacin posiljanja obvestila izberemo obliko obvestila in na¢in posiljanja.

Datum posiljanja obvestila se programsko zabeleZi ob izstavitvi in poSiljanju obvestila o prispelem gradivu .

4.2.1.2.3 lzracuni zneskov in preracun cen v domaco valuto

V nadaljevanju so opisani:

vnos elementov cene

izracun zneska v postavki

izracun zneska v nabavni listini
struktura DDV

preracun cene iz tuje valute v domaco

e o o o o

V urejevalniku postavke kliknemo zavihek Cena in vnesemo:

e (Ceno na enoto mere

e stopnjo popusta (v odstotkih)

e davcno stopnjo, tako da iz spustnega seznama davcnih stopenj izberemo ustrezno vrednost — za knjiZnico, ki spada v drug dav¢ni
sistem, IZUM nastavi Sifrant davcnih stopenj v inicializacijski datoteki

e ceno na enoto mere v tuji valuti, pri kateri iz seznama izberemo ustrezno valuto

e opombo o ceni

Izracuna se znesek postavke:

vrednost brez DDV in pop. = Stevilo izvodov X cena na enoto mere
znesek popusta = vrednost brez DDV in popusta X stopnja popusta
davc¢na osnova = vrednost brez DDV in popusta — znesek popusta
znesek DDV = davc¢na osnova X dav€na stopnja

znesek = davcna osnova + znesek DDV

znesek na enoto = znesek : Stevilo izvodov

e o o o o o

Znesek v nabavni listini se izracuna kot seStevek zneskov po postavkah:

vrednost brez DDV in popusta

znesek popusta

znesek DDV

skupni znesek

znesek v tuji valuti, vendar le, Ce je pri vseh postavkah izbrana ista valuta

e o o o o

V urejevalnikih Narocilo, Dobavnica in Racun ter urejevalnikih njihovih postavk je prikazan tudi znesek placanega avansa (v domaci
ali tuji valuti).

V urejevalniku Racun lahko vnesemo Se znesek dosedanjih preplacil (v domaci ali tuji valuti), ki ga Zelimo pri placilu racuna izkoristiti.
Na tej osnovi se izraCunata:

e znesek za placilo, Ce je skupni znesek vecji od zneska avansa in zneska preplacila
e znesek v dobro, Ce je skupni znesek manjsi od zneska avansa in zneska preplacila

Znesek, ki na raunu ostane v dobro, se pristeje k znesku dosedanjih preplacil pri dobavitelju.
V strukturi DDV so za vsako od dav¢nih stopenj prikazani podatki:

e stopnja DDV
e davCna osnova
e znesek DDV

V urejevalniku nabavne listine lahko preracunamo cene iz tuje valute v domaco:

1. Kliknemo gumb Preracun v domaco valuto.

2. V oknu za preracun cen v domaco valuto vpiSemo devizni tecaj in datum tecaja ter oznacimo potrditveno polje Preracun v cene v
domacdi valuti.

3. Kliknemo gumb V redu.

4.2.1.2.4 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.
Postopek

1. V urejevalniku postavke nabavne listine (npr. postavka narocila, postavka v seznamu obveznih izvodov itd.) kliknemo gumb
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Prenesi ceno. Odpre se okno s seznamom cen, vpisanih v drugih postavkah in v poljih 996/997.
2. Oznacimo ceno.
3. Po kliku na gumb V redu se cena prenese v postavko.

4.2.2 Dodajanje ali prenos postavke v novo ali drugo naroéilo

Postavko narocila s statusom evidentirano ali postavko narocila v vlogi odobrenega predloga za nakup gradiva s statusom odobren
predlog lahko dodamo v Ze pripravljeno ali novo narocilo.

Postavko narocila s statusom pripravljeno narocilo lahko prenesemo iz pripravljenega narocila v drugo Ze pripravljeno ali novo narocilo.
Ce prenesemo postavko narocila s statusom naroceno, se pripravi preklic vseh narocenih izvodov pri postavki izvornega narocila.
Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.

2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj v narocilo/prenesi v drugo narocilo .
Odpre se iskalnik Iskanje — Narocilo, kjer lahko izbiramo samo med evidentiranimi narocili.
Ce smo pri postavki dolo¢ili tudi dobavitelja, je iskanje omejeno na naro¢ila pri izbranem dobavitelju.

3. Izberemo narocilo, v katero Zelimo dodati postavko. Ce Zelimo dodati postavko v novo naro¢ilo, zapremo iskalnik s klikom na
gumb Zapri.

4. Nadaljujemo s pripravo narocila.

4.2.3 Dodajanje ve¢ postavk v narocilo po izbrani predlogi

V narocilo lahko dodajamo postavke na osnovi izbrane predloge postavke. Pogoj je, da ima narocilo status evidentirano.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiS¢emo in izberemo narocilo.

2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke po izbrani predlogi. Odpre se okno za dodajanje postavk narocila.

Pri Predloga postavke izberemo eno od vnaprej pripravljenih predlog postavke. Iz izbrane predloge postavke se v tabelo izvodov
postavke narocila vpiSejo podatki o izvodih, skladih in odstotkih financiranja.

Kliknemo gumb Nadaljuj.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

3. Poisc¢emo in izberemo bibliografski zapis. Izberemo lahko tudi vec bibliografskih zapisov. Odpre se urejevalnik Postavka
narocila. Ta urejevalnik se ne odpre, Ce je pri najdenem zapisu Ze vpisana kaksna postavka iz nabavnega dokumenta. Namesto
njega se odpre urejevalnik Gradive. Za vnos postavke narocila kliknemo gumb Nov objekt.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi Se ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradive, kjer vnesemo bibliografske podatke. Za vnos postavke narocila kliknemo gumb Nov objekt.

4. Preverimo podatke v postavki narocila in jih po potrebi dopolnimo.

5. Shranimo podatke.

Odpre se okno za dodajanje postavk narocila.
Za vnos nove postavke narocila ponovimo opisani postopek.

4.2.4 Priprava narocila na osnovi gradiva

Pri gradivu, ki je naloZeno na delovnem podroc¢ju, lahko sproZimo postopek priprave narocila. Za gradivo se pripravi postavka narocila,
ki jo dodamo v Ze pripravljeno ali novo narocilo.

Postopek

1. V razredu Gradivo poiS¢emo in izberemo gradivo.

2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi narocilo. Odpre se iskalnik Iskanje — Narocilo.

3. Pois¢emo in izberemo naro¢ilo. Ce Zelimo pripraviti novo naro¢ilo, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri.
Postavka se pripravi in doda v izbrano narocilo, za katero se odpre urejevalnik Narocilo.

4. Nadaljujemo s pripravo narocila.

4.2.5 Prikaz razdelitve zneska neizstavljenih naro¢il po skladih

Za vsa evidentirana narocila, ki jih Se nismo izstavili in poslali dobaviteljem, lahko pogledamo njihov znesek, razdeljen po skladih.
Postopek

1. Oznacimo razred Narocilo in izberemo metodo Razred / Prikazi razdelitev zneska narocil po skladih. Odpre se iskalnik
Iskanje — Narocilo.

2. PoiScemo in izberemo narocila, za katera Zelimo pripraviti pregled. Neizstavljena narocila imajo status evidentirano.
Odpre se okno, kjer sta za vsak sklad prikazana razpoloZzljivi znesek in znesek v neizstavljenih narocilih. Sledi seznam Stevilk in
zneskov iz neizstavljenih narocil.
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Q Nasvet

Prikaz razdelitve zneska po skladih je moZno tudi izpisati na tiskalnik. Oznacimo razred Narocilo in izberemo
metodo Razred / Poslji. Odpre se iskalnik Iskanje — Narocilo. PoiS¢emo in izberemo narocila, za katera Zelimo
izpisati prikaz. V oknu za izbiro definicije izpisa izberemo Razdelitev zneska narocil po skladih.

4.2.6 Brisanje narodila

Narocilo in postavke narocila lahko briSemo, dokler narocila nismo izstavili in poslali dobavitelju. Pogoj je, da ima narocilo status
evidentirano. Preden ga lahko zbriSemo, moramo zbrisati vse njegove postavke.

Postopek

V razredu Narocilo poiS¢emo in izberemo narocilo.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Narocilo.

Oznacimo postavko in kliknemo gumb ZbriSi. Postavka se zbriSe iz narocila.
Ponovimo 3. tocko za vse postavke narocila.

Narocilo brez postavk shranimo.

Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

A

Status po brisanju narocila

e Postavka narocila: evidentirano
e Izvod: evidentirano

& Opozorilo

Pri brisanju postavke iz narocila se postavka ne zbrise iz baze podatkov. Ce je treba, jo zbriSemo sami.

V inicializacijski datoteki knjiZnice je mozno nastaviti parameter, ki omogoca, da se pri brisanju postavke iz narocila
postavka zbriSe tudi iz baze podatkov.

4.2.7 lzstavitev in posiljanje narodila

Pri izstavitvi narocila se najprej kot datum izstavitve programsko zabeleZi tekoci datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja narocilo
izpiSemo na tiskalnik ali posljemo dobavitelju po e-posti. Kadar izstavimo narocilo na osnovi prejeto ogledne dobavnice, narocilo le
izstavimo, poSiljamo pa ne. Dobavitelju lahko posljemo tudi EDI-narocilo.

Pri izstavitvi se v skladih, ki smo jih dolocili pri postavkah narocila, rezervirajo denarna sredstva: poveca se znesek v narocilih in
zmanjsa razpoloZljivi znesek sklada. Ce pri postavkah narocila skladi niso doloceni, se znesek narocila knjizi v sklad z nerazporejenimi
sredstvi z oznako NS.

Za vsako postavko narocila nastane toliko polj 996, kot je Stevilo narocenih izvodov.
Pogoj za izstavitev narocila je, da ima naro€ilo dolocenega dobavitelja in naslov posiljanja ter vpisane postavke.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiSc¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoc¢i datum se prenese med podatke o narocilu k Izstavljeno.
Predvideni datum dobave se izracuna tako, da se datumu izstavitve narocila pristejejo dnevi do roka dobave.
3. Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega posljemo narocilo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije .

Za vsak naroceni izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:

k Podlokacija (d\l) se prenese oznaka oddelka knjiZnice
k Interna oznaka (d\i) se prenese interna oznaka
Status (q) dobi vrednost 1 — naroceno

k Datum statusa (t) se prenese datum izstavitve

Nacin nabave (v) dobi vrednost a — nakup

k Namen nabave (w) se prenese namen nabave

k Narocilo (x) se preneseta Stevilka in datum narocila

k Dobavitelj (2) vse prenese oznaka dobavitelja

e 6 o o o o o o

Status po izstavitvi in posiljanju narocila
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e Narocilo: izstavljeno, pricakovano (Status prejema)
e Postavka narocila: naroceno

e Izvod: naroceno

e Polje 996: 1 — naroceno

Postopek nadaljujemo z vnosom dobavnice po prejemu narocenega gradiva ali s hkratnim vnosom dobavnice in racuna, e z gradivom
prejmemo tudi racun.

Q Nasvet

Izstavimo lahko vsa pripravljena narocila hkrati. Oznac¢imo razred Narocilo in izberemo metodo Razred / Izstavi in
poslji. V seznamu izberemo narocila, ki jih Zelimo izstaviti in poslati.

4.2.7.1 Izstavitev in posiljanje narocila z ogledno dobavnico

Narocilo na osnovi prejete ogledne dobavnice (vrsta narocila je narocilo z ogledno dob.) sicer izstavimo, vendar ga obicajno dobavitelju
ne poSljemo. V tem primeru akviziter odnese svojo izpolnjeno ogledno dobavnico in knjige, ki jih nismo narocili.

Ce pa naro¢ilo posljemo na destinacije, se pripravi obrazec Narocilo, kjer so koli¢ine prikazane v enaki obliki kot v ogledni dobavnici.
Npr. 1+5 pomeni, da ogledni izvod v knjiZnici Ze imamo, dodatno pa narocamo Se 5 izvodov. Postopek izstavitve in poSiljanja je enak
kot pri drugih vrstah narocil.

Takoj po izstavitvi se za to narocilo programsko pripravi tudi dobavnica. Postavke narocila se prenesejo v dobavnico, kjer je pri vsaki
postavki vpisan en izvod gradiva.

4.2.7.2 Posiljanje EDI-narocila

Izmenjavo elektronskih dokumentov ureja standard UN/EDIFACT (United Nations Electronic Data Interchange for Administration,
Commerce and Transport). Dobavitelju lahko poSljemo EDI-narocilo, oblikovano na osnovi tega standarda.

Pred posiljanjem EDI-narocil mora knjiznica:

e za svojo knjiZnico pridobiti Stevilko GLN (globalno lokacijsko Stevilko), s katero se oznacujejo pravne, fizicne in funkcionalne
enote

e posredovati Stevilko GLN svoje knjiZnice, da jo IZUM vnese v inicializacijsko datoteko

e vpisati dobaviteljevo Stevilko GLN v bazo podatkov o partnerjih

Pogoj za posiljanje EDI-narocila je, da imajo vse postavke doloceno Stevilko ISBN.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiS€emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Poslji EDI-narocilo.
Datum posiljanja EDI-narocila se vpiSe med podatke o narocilu k Opemba.
3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, v katerem vpiSemo e-naslov, na katerega poSiljamo narocilo..

4.2.8 Dodajanje postavke za prilogo

Za vsak izvod gradiva so podatki o zalogi vpisani v enem polju 996. Ce pa smo naro¢ili in prejeli komplet, ki v segmentu
COBISS3/Nabava predstavlja en izvod, v segmentu COBISS3/Zaloga pa ga bomo inventarizirali v ve¢ poljih 996, lahko za dodatno
polje 996 dodamo v izstavljeno narocilo novo postavko.

Pogoj je, da ima narocilo status izstavljeno in da pri postavki narocila Se niso vpisani prejeti izvodi.
Postopek

1. Vrazredu Postavka narocila poisc¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Kopiraj postavko za prilogo.

V narocilo se doda postavka, ki ima doloceno isto gradivo in porazdelitev izvodov kot osnovna postavka. Cena se pri dodani postavki ne
kopira iz osnovne postavke. Ce je v dodani postavki COBISS.SI-ID enak, kot v osnovni postavki, je dodana postavka vedno modre barve
(razen, kadar je COBISS.SI-ID enak 0).

Q Nasvet

Postavko za prilogo lahko dodamo tudi v urejevalniku Postavka narocila z gumbom Kopiraj postavko.
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4.2.9 Razdelitev postavke narocila na dve postavki in prenos zaloge

Ko knjiZnica naro¢i gradivo pri dobavitelju, v€asih prejme nekaj izvodov narocenega gradiva druge izdaje. V tem primeru je treba
postavko naroc¢ila razdeliti na dve postavki in prenesti del zaloge na drugo gradivo. Ce smo za naro€ilo Ze zaklju¢ili dobavnico in placali
racun, se z razdelitvijo postavke narocila razdeli tudi postavka dobavnice in racuna.

4.2.10 Naroc¢anje monografskih publikacij v veé kosih

Priprava narocila za monografsko publikacijo v ve¢ kosih poteka enako kot pri drugih vrstah naro¢il. Pri postavki naroc¢ila moramo
izbrati vrednost mon. publikacija v vec kosih, vnosa cene ne priporocamo. Rezervacija in sprostitev denarnih sredstev namrec ne bi
odraZala pravega stanja. Spremljamo samo placila ra¢unov za posamezne kose monografske publikacije.

Preklic postavke narocila pomeni preklic narocila za vse kose monografske publikacije, razen za tiste, ki smo jih Ze prejeli.

Prejem in placilo posameznega kosa potekata enako kot pri obic¢ajnih monografskih publikacijah. Zaradi prejemanja posameznih kosov
je pri postavki narocila moZen veckratni vpis dobavnice in racuna.

Tudi reklamiranje nedospetja in prejetega kosa poteka enako kot pri obicajni monografski publikaciji.

Po prejemu zadnjega kosa monografske publikacije v vec kosih zaklju¢imo prejemanje pri postavki narocila. Postavko narocila lahko
ponovno odpremo in s tem omogocimo nadaljnje prejemanje publikacije.

Vcasih se Sele po zakljucenem nabavnem postopku izkaZe, da je obi¢ajna monografska publikacija pravzaprav monografska publikacija
v vec kosih. V tem primeru lahko pri zakljuceni postavki narocila spremenimo vrsto gradiva iz obi¢ajne monografske publikacije v
monografsko publikacijo v ve¢ kosih.

A Opozorila

Pri monografskih publikacijah v ve¢ kosih ni moZno vpisati avansa, preklicati posameznega kosa in jih posiljati v
zameno.

Pred zakljucitvijo dobavnice ali postavke dobavnice mora biti pri gradivu dolo¢en COBISS.SI-ID in s tem
vzpostavljena povezava z bibliografskim zapisom.

4.2.10.1 Zakljucéitev prejemanja monografske publikacije v ve¢ kosih

Ko prejmemo vse kose monografske publikacije, pri postavki narocila zaklju¢imo prejemanje publikacije.
Postopek

1. Vrazredu Postavka narocila poisc¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci prejemanje mon. publikacije v vec kosih .

Status po zakljucitvi prejemanja monografske publikacije v ve¢ kosih

e Postavka narocila: prejeto
e Izvod: prejeto

4.2.10.2 Sprememba statusa pri postavki narocila

Status prejeto pri postavki narocila za monografsko publikacijo v vec kosih lahko povrnemo v status naroceno in tako omogocimo
nadaljnje prejemanje posameznih kosov.

Pogoj je, da je doloCena vrsta gradiva mon. publikacija v ve¢ kosih in da ima postavka narocila status prejeto.
Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremeni status postavke za mon. publ. v vec kosih .

Status po spremembi statusa pri postavki narocila

e Postavka narocila: naroceno
e Izvod: v obdelavi

4.2.10.3 Sprememba vrste gradiva
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Vasih se Sele po zaklju¢enem nabavnem postopku izkaZe, da je obi¢ajna monografska publikacija pravzaprav monografska publikacija
v vec kosih. V tem primeru lahko pri zakljuceni postavki narocila spremenimo vrsto gradiva iz obicajne monografske publikacije v
monografsko publikacijo v vec kosih.

Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiScemo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremeni v mon. publikacijo v vec kosih .

Vrsta gradiva se spremeni iz monografska publikacija v mon. publikacija v vec kosih.
Status po spremembi vrste gradiva

e Postavka narocila: naroceno
e Izvod: v obdelavi

4.2.11 Naro¢anje posameznih enot knjizne zbirke

Narocilo za knjizno zbirko pripravimo v segmentu COBISS3/Serijske publikacije, posamezne enote knjizne zbirke pa naro¢amo,
prejemamo in placujemo v segmentu COBISS3/Nabava.

Postopki narocanja, prejemanja in placevanja enot knjizZne zbirke se ne razlikujejo od postopkov nabave obicajnih monografskih
publikacij.

Pri pripravi narocila za posamezno enoto knjiZne zbirke je treba pri postavki narocila izbrati vrsto enota knjiZne zbirke. Pri postavki
narocila dolo¢imo preko gumba Narocilo knjizne zbirke tudi povezavo z narocilom knjizne zbirke. Tako je pri postavki narocila za
knjizno zbirko v segmentu COBISS3/Serijske publikacije zagotovljen pregled nad narocanjem, prejemanjem in placevanjem posameznih
enot, ki se odvija v segmentu COBISS3/Nabava.

4.2.12 Preklic narocila

Preklice narocil pripravljamo v razredu Narocilo ali Postavka narocila. Osnova za pripravo preklica narocila je lahko nepricakovan
prejem gradiva; ugotovitev, da kljub reklamiranju dobavitelj ne poslje gradiva; dobaviteljevo obvestilo, da gradiva ne more dobaviti ipd.

Preklic narocila lahko pripravimo za:

e narocilo v celoti
e vse izvode postavke
e posamezne izvode postavke

Po pripravi izstavimo preklic narocila. Do izstavitve preklica narocila se novopreklicane postavke za istega dobavitelja dodajajo v
pripravljeni preklic narocila.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanjsa znesek v narocilih in poveca razpoloZljivi znesek, in to v viSini zneska
preklicanih izvodov. Ce smo preklicali narocilo, za katerega smo placali avans, se avans priSteje k znesku dosedanjih preplacil pri
dobavitelju, in sicer razdeljen po skladih, dolocenih v postavkah avansa.

Ob pripravi preklica narocila se polja 996, ki pripadajo izvodom, za katere smo pripravili preklic, zbriSejo.
Pri preklicu narocila lahko uporabimo naslednje dodatne mozZnosti:

prenos postavke v drugo narocilo (prenarocilo)
prenos postavk v drug preklic

razveljavitev preklica pri postavki narocila
evidentiranje razprodanega gradiva

e o o o

4.2.12.1 Priprava preklica narocila

Pri dobavitelju lahko prekli¢emo narocilo, ki smo ga Ze izstavili in poslali dobavitelju. Pogoj je, da ima narocilo status izstavljeno.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiSc¢emo in izberemo narocilo.

2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi preklic narocila.

Odpre se urejevalnik Preklic narocila, kjer se v seznamu postavk izpiSejo vse postavke za tega dobavitelja, ki so doslej Ze bile
dolocene za preklic, a zanje preklic Se ni bil izstavljen. Med postavkami so tudi postavke narocila, ki smo ga pravkar preklicali.
Podatkov o dobavitelju, ki se privzamejo iz narocila, ne moremo spremeniti.

Nacin posiljanja in jezik preklica narocila se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v preklicu narocila, kliknemo gumb Op. v preklicu. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Shranimo podatke.

R
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Preklicu narocila se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Preklici narocil se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca preklicev narocil.

Pri postavkah narocila se Stevilo narocenih izvodov zbriSe in se Stevilo preklicanih izvodov temu ustrezno poveca. Pri izvodih, za katere
smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996 zbriSejo.

Status po pripravi preklica narocila

e Narocilo: preklicano

e Postavka narocila: preklicano
e Izvod: preklicano

e Preklic narocila: evidentirano

Po koncani pripravi izstavimo preklic narocila in ga posljemo dobavitelju.
4.2.12.2 Priprava preklica pri postavki narocila

Pri postavki narocila lahko prekli¢emo narocilo za vse izvode ali samo za doloCene izvode. Pogoj je, da ima postavka narocila status
naroceno.

Postopek

1. Vrazredu Postavka narocila poiScemo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi preklic postavke.
Odpre se okno Seznam, naroceni izvodi so v seznamu Izbrano.
3. Izvod, za katerega ne Zelimo preklicati narocila, oznac¢imo v seznamu Izbrano in z guambom Odstrani prenesemo v seznam
Neizbrano.
4. Kliknemo gumb V redu. Odpre se urejevalnik Preklic narocila, kjer se v seznamu postavk izpiSejo vse postavke za tega
dobavitelja, ki so doslej Ze bile dolocene za preklic, a zanje preklic Se ni bil izstavljen. Med postavkami so tudi postavke narocila,
ki smo ga pravkar preklicali.
Podatkov o dobavitelju, ki se privzamejo iz narocila, ne moremo spremeniti.
Nacin posiljanja in jezik preklica narocila se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.
Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v preklicu narocila, kliknemo gumb Op. v preklicu. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Shranimo podatke.

®Now

Preklicu narocila se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Preklici narocil se namre¢ Stevilcijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca preklicev narocil.

Pri postavki narocila se Stevilo narogenih izvodov zmanjga za Stevilo preklicanih izvodov. Pri Stev. preklicanih izvodov je zapisano
skupno Stevilo vseh doslej Ze preklicanih izvodov. Zgodovina vseh preklicev je razvidna iz seznama dogodkov. Pri izvodih, za katere
smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996 zbrisejo.

Status po pripravi preklica pri postavki narocila

[ )

Narocilo: delno preklicano

Postavka narocila: preklicano (¢e smo preklicali narocilo za vse izvode) ali naroceno (¢e smo preklicali narocilo samo za nekatere
izvode)

Izvod: preklicano (¢e smo za izvod preklicali narocilo) ali naroceno (Ce za izvod narocila nismo preklicali)

Preklic narocila: evidentirano

[ )

o o

Po koncani pripravi izstavimo preklic narocila in ga poSljemo dobavitelju.

Q Nasvet

Pri postavki narocila, ki smo jo preklicali, lahko vnesemo razlog za preklic, ki se izpiSe v preklicu narocila. V
urejevalniku Postavka narocila kliknemo gumb Op. v preklicu ter vhesemo in shranimo besedilo.

4.2.12.3 Prenos postavke v drugo narocilo (prenarocilo)

Postavko narocila lahko prenesemo v katero koli drugo Ze pripravljeno narocilo ali novo narocilo. Pri tem se za postavko izvornega
narocila pripravi preklic vseh narocenih izvodov. Pogoj je, da ima postavka narocila status naroceno.

Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiS¢emo in izberemo postavko narocila. Izberemo lahko vec¢ postavk narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj v narocilo/prenesi v drugo narocilo .
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Odpre se iskalnik Iskanje — Naroéilo, kjer lahko izbiramo samo med evidentiranimi naro¢ili. Ce je pri postavki dolo¢en tudi
dobavitelj, je iskanje omejeno na narocila pri izbranem dobavitelju. Iskalno zahtevo lahko spremenimo.

3. Pois¢emo in izberemo naro¢ilo, v katero Zelimo prenesti postavko. Ce Zelimo prenesti postavko v novo naro¢ilo, zapremo iskalnik
s klikom na gumb Zapri. Odpre se urejevalnik Preklic narocila.

4. Pripravimo preklic narocila.
Postavka se prenese v izbrano narocilo, za katero se odpre urejevalnik Narocilo.

5. Nadaljujemo s pripravo narocila.

Pri izvodih, za katere smo pripravili preklic narocila, se pripadajoca polja 996 zbriSejo.
Status po pripravi preklica pri postavki narocila

Izvorno narocilo: delno preklicano

Postavka narocila v izvornem narocilu: preklicano

Izvod v izvornem narocilu: preklicano

Novo narocilo: evidentirano

Postavka narocila v novem narocilu: pripravljeno narocilo
Izvod v novem narocilu: pripravljeno narocilo

Preklic narocila: evidentirano

e 6 o o o o o

Po koncani pripravi izstavimo preklic narocila in ga posljemo dobavitelju.
4.2.12.4 Prenos postavk v drug preklic

Postavke lahko prenesemo iz pripravljenega preklica narocila v kateri koli drug Ze pripravljen preklic narocila ali nov preklic.
Postopek

1. V razredu Preklic narocila poiS¢emo in izberemo preklic narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.
Odpre se okno s seznamom pripravljenih preklicev narocil pri tem dobavitelju.
Ce za dobavitelja ni pripravljen noben preklic naro¢ila, se okno ne odpre; pripravi se nov preklic naro¢ila.
3. Izberemo preklic narocila.
Odpre se okno s seznamom postavk v izbranem preklicu narocila.
4. Izberemo postavko (ali ve¢ postavk).
Odpre se urejevalnik Preklic narocila.
5. Pripravimo preklic narocila.

Status po prenosu postavk v drug preklic

e Preklic narocila: evidentirano
4.2.12.5 Razveljavitev preklica pri postavki naroéila

Preklic pri postavki narocila lahko razveljavimo, dokler preklica narocila Se nismo izstavili in poslali dobavitelju. Pogoj je, da ima
postavka narocila status preklicano ali naroceno.

Postopek

1. V razredu Postavka narocila poiS¢emo in izberemo postavko narocila.

2. Izberemo metodo Objekt / Razveljavi preklic postavke.
Odpre se okno Seznam, preklicani izvodi so v seznamu Izbrane.

3. Izvod, za katerega ne Zelimo razveljaviti preklica narocila, oznacimo v seznamu Izbrane in z gumbom Odstrani prenesemo v
seznam Neizbrano.

4. Kliknemo gumb V redu.

Pri izvodih, za katere smo razveljavili preklic narocila, se pripadajoca polja 996 ponovno kreirajo.
Status po razveljavitvi preklica pri postavki narocila

e Narocilo: izstavljeno (Ce narocilo nima preklicanih postavk) ali delno preklicano (Ce je preklicanih nekaj postavk narocila)
e Postavka narocila: naroceno
e Izvod: naroceno

4.2.12.6 Evidentiranje razprodanega gradiva
Ce smo prejeli sporocilo od dobavitelja, da je gradivo razprodano, lahko podatke o razprodanem gradivu vpiSemo pri postavki naro¢ila.

Pred evidentiranjem razprodanega gradiva moramo preklicati postavko narocila. Pogoj je, da ima postavka narocila status preklicano ali
preklic izstavljen.

IZUM, 2025-03-20 26


file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#Ordering_cancellation_prepare
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#Ordering_enter
https://www.cobiss.net/help/sl/holding/holding.html#HldHolding
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#Ordering_cancellation_submitAndSend
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#Ordering_cancellation_prepare
https://www.cobiss.net/help/sl/holding/holding.html#HldHolding

COBISS3/Nabava 4 Nakup gradiva

Postopek

1. Vrazredu Postavka narocila poisc¢emo in izberemo postavko narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Oznaci gradive kot razprodano.

Status po evidentiranju razprodanega gradiva

e Postavka narocila: razprodano
4.2.12.7 Izstavitev in poSiljanje preklica naroéila

Pred izstavitvijo lahko preklic narocila Se uredimo, npr. vpiSemo opombo, ki se izpiSe v preklicu narocila, ali spremenimo nacin
posiljanja.

Pri izstavitvi preklica narocila se najprej kot datum izstavitve zabeleZi teko¢i datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja preklic
narocila izpiSemo na tiskalnik ali poSljemo dobavitelju po e-posti. Pogoj je, da ima preklic narocila dolocenega dobavitelja in naslov
posiljanja ter vpisane postavke.

Postopek

1. V razredu Preklic narocila poisS¢emo in izberemo preklic narocila.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoci datum se prenese med podatke o preklicu narocila k “Izstavljeno”.
3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega preklic narocila posljemo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije .

Status po izstavitvi in posiljanju preklica narocila

e Narocilo: preklicano (¢e smo preklicali narocilo v celoti) ali delno preklicano (¢e smo preklicali nekatere od postavk narocila)

e Postavka narocila: preklic izstavljen (Ce smo preklicali narocilo za vse izvode) ali naroceno (Ce smo preklicali narocilo samo za
nekatere izvode)

e Izvod: preklicano (e smo za izvod preklicali narocilo) ali naroceno (Ce za izvod narocila nismo preklicali)

e Preklic narocila: izstavljeno

Q Nasvet

Izstavimo lahko vse pripravljene preklice narocil hkrati. Oznacimo razred Preklic narocila in izberemo metodo
Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo preklice narocil, ki jih Zelimo izstaviti in poslati.

4.2.13 Vnos dobaviteljevega obvestila

Ko narocilo posljemo, lahko od dobavitelja prejmemo obvestilo o statusu postavke narocila, npr.: vase narocilo je zabelezeno, gradivo je
razprodano, gradivo Se ni izSlo ipd. PoiS¢emo postavko narocila in zabeleZimo prejeto obvestilo. V skladu s prejetim obvestilom lahko
spremenimo rok za reklamiranje nedospetja ali narocilo prekli¢emo.

Postopek

V razredu Postavka narocila poiSc¢emo in izberemo postavko narocila.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Postavka narocila.

Za vnos obvestila kliknemo gumb Obvestilo dob. Vnesemo besedilo in ga shranimo.
Vnesemo datum obvestila.

Shranimo podatke.

SAEIR I

4.2.14 Skupha nabava

KnjiZnica lahko v dogovoru s partnersko knjiznico izvaja postopek nakupa za to knjizZnico (vkljuCen je poseben parameter). Skupno
nabavo lahko izvaja tudi za vec partnerskih knjiznic.

V nadaljevanju je opisano:

tabela izvodov v predlogi postavke in v postavki narocila

priprava narocila

izstavitev narocila

samodejni vpis narocila v bazo partnerske knjiZnice ob izstavitvi narocila

pregled razdelitve zneska narocila in zneska racuna po skladih in po zneskih za domaco in partnerske knjiZnice

e o o o o

4.2.14.1 Tabela izvodov v predlogi postavke in v postavki naroéila

Tabele izvodov v predlogi postavke se odpirajo zapovrstjo za posamezne knjiZnice.
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Odpiranje tabel izvodov v postavki narocila:

e Ce je v naroCilu vpisana pokoncna Crta | v atributu Opomba, se odpirajo zapovrstjo za partnerske knjiZnice in za domaco knjiZnico.
e Ce v narocilu ni vpisane pokoncne Crte | v atributu Opomba, se odpre tabela izvodov samo za domaco knjiZnico.

A Opozorilo

Ce v opombi naro¢ila vpisemo pokoncno ¢&rto | in vpisemo postavko z izvodi za partnerske knjiznice, iz opombe ne
smemo zbrisati pokoncne crte, sicer se bodo v postavkah zbrisali izvodi za partnerske knjiznice.

V tabeli izvodov za partnersko knjiznico je v naslovni vrstici izpisan akronim knjiZnice, na voljo so vrednosti iz lokalnih Sifrantov
podlokacij in internih oznak ter skladi te knjiZnice. V namenu nabave je dolocen namen skupna nabava, ki ga ni mogoce spremeniti. Pri
prejemniku je dolocen akronim knjiZnice, ki ga tudi ni mozZno spremeniti.

Pri dolocanju izvodov za domaco knjiznico ni sprememb.

4.2.14.2 Priprava narocila

Ce pripravljamo naro¢ilo za gradivo z izvodi za domaco knjiZnico in za partnerske knjiZnice, najprej vpisemo pokon¢no ¢rto | v atribut
“Opomba”.

Pri dolocanju izvodov svetujemo uporabo predlog postavk. Podatke o izvodih, ki se vpiSejo iz predloge postavke, lahko v tabeli izvodov
dodatno uredimo: spremenimo, dodamo ali zbriSemo vrstice.

4.2.14.3 Izstavitev narodila

Ce v lastni knjiznici nimamo odprtih skladov, kot so doloceni v partnerski knjiznici, se v vknjizbah zabeleZi poraba sredstev za
rezervacijo na sklad NS — nerazporejena sredstva. Pri izvodih pa ostane podatek o skladu iz partnerske knjiZnice.

Ob izstavitvi narocila se izpiSe informacija o avtomatskem vpisu narocila v bazo partnerske knjiZnice. IzpiSe se akronim knjiZnice in
sporocilo:

e OK: pomeni, da se je narocilo v partnerski knjiZnici vpisalo in tudi izstavilo
e Dobavitelj ni doloc¢en: pomeni, da se je narocilo vpisalo, vendar se ni izstavilo

Kontrola skladnosti partnerjev v bazah partnerskih knjiznic se izvede na podatke o dav¢ni Stevilki partnerja.
e *V skladih ni dovolj denarnih sredstev": pomeni, da se je narocilo vpisalo, vendar se ni izstavilo

Zatem se odpre okno za pregled in poSiljanje izpisa, kjer narocilo posljemo dobavitelju po e-posti ali ga natisnemo.
Polja 996/997 se kreirajo samo pri izvodih, ki imajo namen nabave lastni fond, pri izvodih z namenom nabave skupna nabava pa ne.

4.2.14.4 Samodejni vpis naroc€ila v bazo partnerske knjiznice

Vpisejo se tisti podatki iz skupnega narocila, ki se nanasajo na izvode posamezne partnerske knjiznice. V naroCilu se pri Refer.
Dokument vpiSe Stevilka narocila iz knjiZnice, ki je pripravila skupno narocilo. Podatek je iskalen.

Ce bibliografski zapis iz postavke narocila $e ne obstaja v partnerski knjiZnici, se avtomatsko prevzame iz COBIB-a.

Ce v postavki naro¢ila ni bil dolo¢en COBISS.SI-ID (pomeni, da so bili podatki o gradivu vpisani ro¢no), se podatki o gradivu v celoti
prepisejo.

Narocilo se avtomatsko izstavi, Ce sta izpolnjena dva pogoja: dobavitelj se je lahko samodejno dolocil (ima enako davcno Stevilko kot v
knjiznici, ki je pripravila skupno narocilo) in v skladih je dovolj denarnih sredstev. Pri izstavitvi se kreirajo polja 996/997.

Pri izstaviti narocila se ne odpre okno za pregled in posiljanje izpisa, kajti tega narocila ne posiljamo dobavitelju.

|Z| Primeri vpisanih podatkov v bazi partnerske knjiznice

V narocilu se pri referenénem dokumentu izpiSe Stevilka narocila iz knjiZnice, ki je pripravila skupno narocilo, v
obliki MKL 24-01234.

Ce se je zapis samodejno prevzel iz COBIB-a, se v zapisu izpi$e uporabnisko ime obliki SIKGRS::MKL_SLAVI.

Pri narocilu, postavki narocila, izvodu, vknjizbi, dogodkih in polje 996/997, ki se ob tem kreirajo, je vpisano
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uporabnisko ime v obliki mkl_slavi.

4.2.14.5 Pregled razdelitve zneska narocila in zneska racuna za domaco in partnerske knjiznice

Podatke pregledamo pri narocilu in racunu, ki ga imamo naloZenega na delovnem podrocju, z metodama Natisni ali Poslji. V oknu z
definicijami izpisa izberemo Razdelitev zneska racuna po skladih (skupna nabava) ali Razdelitev zneska narocila po skladih (skupna
nabava).

4.3 Predplacilo naro¢enega gradiva

Po poslanem narocilu lahko prejmemo od dobavitelja predracun, avansni racun, ponudbo za placilo ali kakSno drugo obvestilo o znesku
zahtevanega placila. Na osnovi prejetega dokumenta placamo dobavitelju predplacilo ali t. i. avans. Podatke o avansu vpiSemo in avans
zakljuc¢imo. Nato ga poSljemo v racunovodstvo in vpiSemo datum poSiljanja. Ko iz racunovodstva sporocijo, da je avans placan, vpiSemo
datum placila. Podatki o avansu se vpiSejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanjSa znesek v narocilih, v skladih, dolocenih pri postavkah avansa, pa se poveca
znesek za placila. Ce je pri avansu dolocen odbitni deleZ vstopnega DDV, je od zneska za placila odstet odbitni znesek vstopnega DDV.

Po Zakonu o davku na dodano vrednost ima davcni zavezanec, ki opravlja deloma oproscen, deloma pa obdavcljiv promet blaga in
storitev, pravico do odbitka vstopnega DDV le v delu, ki se nanaSa na obdavcljiv promet. Odbitni deleZ vstopnega DDV vpiSemo med
podatke o domaci knjiZnici. Podatek lahko prenesemo na vsak novoevidentiran avans.

V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e Vnos avansa
o vnos sploSnih podatkov
o vnos postavke
zakljucitev avansa
evidentiranje posiljanja avansa v racunovodstvo
vnos placila avansa
hkratna zakljucitev avansa, vpis poSiljanja v racunovodstvo in vpis placila avansa
sprememba statusa avansa
o sprememba posSiljanja avansa v racunovodstvo
o sprememba placila avansa

e o o o o

4.3.1 Vnos avansa

Na osnovi prejetega dokumenta za placilo avansa ali podatkov o gradivu poiScemo narocilo in vnesemo najprej splosne podatke o
avansu, nato pa Se postavke avansa.

Pri avansu oznacimo, da Zelimo pri reklamacijah upoStevati razliko med ceno iz prejetega dokumenta za placilo avansa in ceno iz
narocila. VpiSemo tudi opombo, ki se nanaSa na reklamiranje. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega dokumenta.

Pogoj je, da ima narocilo status izstavljeno.

Postopek

—_

V razredu Narocilo poiSc¢emo in izberemo narocilo.

Izberemo metodo Objekt / Vpisi avans.

Odpre se urejevalnik Avans. Iz narocila se prenese podatek o dobavitelju, ki ga ne moremo spremeniti.

Vnesemo splosne podatke o avansu.

Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) avansa.

Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost avansa se izraCunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah narocila.
Pri posrednih stroSkih lahko vnesemo izravnavo.

Shranimo podatke.

N

Nou kW

Avansu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Avansi se namrec StevilCijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca avansov.
Status po vnosu avansa

e Avans: evidentirano

Q Nasvet

Ce Zelimo pri avansu evidentirati odbitni deleZ vstopnega DDV, izberemo metodo Objekt / Prenesi ali zbrisi
odbitni delez vstop. DDV. Pri tem se podatek prenese iz razreda Domaca knjiznica. Odbitni delez vstop. DDV
lahko tudi zbriSemo iz avansa.
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Po koncanem vnosu zaklju¢imo avans ali uporabimo postopek za hkratno zakljucitev avansa, vpis posiljanja v racunovodstvo in vpis
placila avansa.

4.3.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

ARSI

Pri Refer. dokument vnesemo Stevilko prejetega dokumenta, npr. predracuna, avansnega racuna, povabila k placilu itd.

Pri Datum refer. dokumenta vnesemo datum prejetega dokumenta.

Pri Dodatna oznaka lahko vpiSemo dodatno interno oznako dokumenta.

Vnesemo datum zapadlosti avansa v placilo.

Ce Zelimo pri dobavitelju reklamirati prejeti dokument za placilo avansa v celoti, vnesemo razlog za reklamiranje, ki se izpise v
reklamaciji.

Kliknemo gumb Op. v reklamaciji. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Nacin posiljanja reklamacije in jezik, v katerem se bo reklamacija izpisala, se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti
lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

4.3.1.2 Vnos postavke

Postopek

1.

Nooks

V urejevalniku Avans oznac¢imo postavko avansa in kliknemo gumb Uredi.

Odpre se urejevalnik Postavka avansa.

Bibliografskih podatkov o gradivu in podatka o Stevilu izvodov ne moremo spremeniti.

Ce 7Zelimo, da se pri reklamacijah uposteva razlika med ceno pri postavki avansa in ceno pri postavki naro¢ila (ceno, dogovorjeno
z dobaviteljem), oznac¢imo potrditveno polje Preveri ceno iz narocila. Postavka se izpiSe v reklamaciji.

Vpisemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo gumb Op. v reklamaciji. Vnesemo opombo in jo
shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Preverimo podatke o skladih in odstotkih financiranja za posamezne izvode in jih po potrebi spremenimo .

Kliknemo zavihek Cena. Preverimo in po potrebi dopolnimo Se podatke o ceni pri postavki avansa .

Shranimo podatke.

Q Nasvet

Ce bomo placali avans za posamezno postavko narocila, zbriSemo preostale postavke avansa: v urejevalniku Avans
oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.

4.3.2 Zakljuditev avansa

Po vnosu avans zaklju¢imo. Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, avansa ne moremo zakljuciti, ampak moramo za reklamirane
postavke ali za avans v celoti pripraviti reklamacijo. Po re§itvi reklamacije zbriSemo pri avansu razloge za reklamiranje in avans
zakljucimo.

Pogoj je, da ima avans status evidentirano.

Postopek

1.
2.

V razredu Avans poiScemo in izberemo avans.
Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Status po zakljucitvi avansa

°

Avans: zakljuceno

Postopek nadaljujemo z evidentiranjem poSiljanja avansa v racunovodstvo.

4.3.3 Evidentiranje posiljanja avansa v raGunovodstvo

Ko avans preverimo, vnesemo in zaklju¢imo, ga posljemo v racunovodstvo. VpiSemo datum posiljanja avansa v racunovodstvo.

Pogoj je, da ima avans status zakljuceno.

Postopek

1.

V razredu Avans poiScemo in izberemo avans.
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2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi posiljanje v racunovodstvo.
Odpre se okno za vpis datuma posiljanja avansa v racunovodstvo. Pri Datum posiljanja program ponudi tekoci datum, ki ga lahko
spremenimo. Kliknemo gumb V redu.

Status po evidentiranju posiljanja avansa v racunovodstvo
e Avans: poslano v racunovodstvo
Postopek nadaljujemo z evidentiranjem placila avansa.

4.3.4 Vnos placila avansa

Ko iz racunovodstva sporocijo, da je avans placan, vpiSemo datum placila.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah naro¢ila, se zmanjsa znesek v naro¢ilih. Ce z avansom pla¢amo samo del gradiva, ki ga imamo
naroCenega z enim narocilom, se v skladih zmanjsSa znesek v narocilih samo za tisti del gradiva, ki smo ga placali z avansom. Pri
podatkih o narocilu se postavi oznaka, da so rezervirana sredstva sproscena.

V skladih, dolocenih pri postavkah avansa (skladi so lahko isti kot pri narocilu), se poveca znesek za placila.

Ce pri postavkah avansa skladi niso dolo¢eni, se znesek avansa knjiZi v sklad z nerazporejenimi sredstvi z oznako NS.

Ce smo v avans prenesli odbitni deleZ vstopnega DDV, se znesek za placila v skladu zmanj$a za odbitni znesek vstopnega DDV. V
vknjizbi vrste placilo avansa sta prikazana oba zneska: znesek placila, ki je zmanjSan za odbitni znesek vstopnega DDV, in odbitni
znesek vstopnega DDV.

Podatki o avansu se vpiSejo med podatke o zalogi.
Pogoj je, da ima avans status poslano v racunovodstvo.
Postopek

1. Vrazredu Avans poiScemo in izberemo avans.

2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi placilo.
Odpre se okno za vpis datuma placila avansa. Pri Datum placila program ponudi teko€i datum, ki ga lahko spremenimo.
Kliknemo gumb V redu.

Za vsako postavko avansa se podatki prenesejo v polja 966. K Predracun (0) se prenesejo Stevilka in datum avansa ter cena. Cena za
izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri Znesek) deli s Stevilom izvodov. Ce sta pri postavki doloceni obe ceni, tj.
cena v domaci valuti in cena v tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v inicializacijski datoteki.

Status po placilu avansa
e Avans: placano
4.3.5 Hkratna zakljucéitev avansa, vpis posSiljanja v raéunovodstvo in vpis placila avansa

Zakljucitev avansa, vpis posiljanja v racunovodstvo in vpis placila avansa lahko izvedemo hkrati.
Pogoj je, da ima avans status evidentirano.
Postopek

1. Vrazredu Avans poiS¢emo in izberemo avans.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Avans.

3. Kliknemo gumb Vpisi placilo.
Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo avans zakljuciti, ga poslati v raCunovodstvo in placati.
Ce kliknemo gumb Da, bo avans oznacen kot placan.
Ce kliknemo gumb Ne, obdrZi avans status evidentirano.

Pri atributih avansa Poslano v racunovodstvo in Placane se zabeleZi teko¢i datum.
4.3.6 Sprememba statusa avansa
Status avansa lahko povrnemo v status evidentirano po:

e posiljanju avansa v racunovodstvo
e placilu avansa

Avans ponovno odpremo, vnesemo popravke in ga zaklju¢imo.
Status po spremembi statusa avansa

e Avans: evidentirano
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4.3.6.1 Sprememba posiljanja avansa v raéunovodstvo

Pogoj je, da ima avans status poslano v racunovodstvo.

1. Vrazredu Avans poiScemo in izberemo avans.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi posiljanje v racunovodstve.

4.3.6.2 Sprememba placila avansa

Pogoj je, da ima avans status placano.

1. Vrazredu Avans poiS¢emo in izberemo avans.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi placilo.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se poveca znesek v narocilih, v skladih, dolocenih pri postavkah avansa, pa se zmanjSa
znesek za placila.

Podatki, ki so se pri placilu avansa vpisali v polja 996, se zbriSejo.
4.4 Prejem narocenega gradiva

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi narocila, navadno spremlja dobavnica. Gradivo pregledamo in dobavnico evidentiramo. Ce
dobavitelj dobavnice ni poslal, evidentiramo dobavo tako, kot da bi dobili listino Dobavnica. Prejeto gradivo lahko reklamiramo.

Pri zakljucitvi dobavnice se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi. Ker v knjiZnici mnogokrat prejmemo hkrati z gradivom
tudi racun, je moZno hkrati zabeleZiti prejem in placilo gradiva. Predlagatelja, ki je predlagal nakup gradiva, lahko obvestimo o prejemu
gradiva.

Ce smo naro¢ili in prejeli komplet, ki v segmentu Nabava predstavlja en izvod, v segmentu Zaloga pa ga bomo inventarizirali v ve¢
poljih 996, moramo pred vnosom dobavnice kopirati postavko narocila za prilogo.

Postopek prejema monografske publikacije v ve¢ kosih ali posamezne enote knjiZne zbirke se ne razlikuje od postopka prejema obicajne
monografske publikacije.

V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e vnos dobavnice

o vnos splosnih podatkov

o vnos postavke

m inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke dobavnice

vnos dobavnice in racuna hkrati
brisanje dobavnice
zakljucitev dobavnice
zakljucitev postavke dobavnice

o brisanje prejema pri postavki dobavnice
e obvestilo predlagatelju o prispelem gradivu
e razdelitev dobavnice na dve dobavnici
e oblikovanje kompletov in izpis nalepk

o brisanje ali sprememba statusa pri enotah kompleta

e o o o

4.4.1 Vnos dobavnice

Na osnovi prejete dobavnice ali podatkov o gradivu poiS¢emo narocilo in vnesemo najprej splosne podatke o dobavnici, nato pa Se
postavke dobavnice.

VpiSemo tudi podatke o Stevilu posSkodovanih izvodov in morebitno neskladje med dejansko prejetim Stevilom izvodov in Stevilom v
dobavnici. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega gradiva.

Pogoj je, da ima narocilo status izstavljeno.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiSc¢emo in izberemo narocilo.

2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi dobavnico.

Odpre se urejevalnik Dobavnica. Programsko se doloci nakup kot nacin nabave, iz narocila pa se prenese podatek o dobavitelju.
Podatkov ne moremo spremeniti. Za vsako postavko narocila se pripravi postavka dobavnice.

Vnesemo splosne podatke o dobavnici.

Uredimo podatke o postavkah dobavnice, e se razlikujejo od postavk narocila ali ¢e moramo reklamirati prejeto gradivo.
Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost dobavnice se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah dobavnice.
Shranimo podatke.

R

Dobavnici se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Dobavnice se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
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narocil.
Status po vnosu dobavnice

e Narocilo: izstavljeno, pricakovano (Status prejema)

e Postavka narocila: naroceno

e Dobavnica: evidentirano, racun ni prejet (Status placila)
e Postavka dobavnice/racuna: evidentirano (Status prejema)
e Izvod: v obdelavi

Q Nasvet

Vcasih od dobavitelja ne prejmemo vsega naroCenega gradiva iz nekega narocila, ampak le gradivo iz nekaterih
postavk narocila. V tem primeru poiS¢emo narocilo in ustrezno postavko narocila. Izberemo metodo Objekt / Dodaj
v dobavnico, s katero postavko narocila dodamo v dobavnico.

Postopek nadaljujemo z zakljucitvijo dobavnice.
4.4.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

V urejevalniku Dobavnica pri Refer. dokument vnesemo Stevilko, ki je zapisana v dobavnici.

Pri Datum refer. dokumenta vnesemo datum prejete dobavnice.

Pri Datum prejema program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo besedilo in ga shranimo.

Postavko za gradivo, ki ga nismo prejeli, odstranimo iz dobavnice. Ustrezno postavko oznacimo in kliknemo gumb Zbrisi.
Ce smo z dobavnico prejeli tudi gradivo iz drugega naro¢ila, ga dodamo v dobavnico.

Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno z naro¢ili pri istem dobavitelju, za katera Se nismo prejeli dobavnice. Po izbiri
narocila se postavke narocila dodajo v dobavnico.

S S

Q Nasvet

Ce smo z dobavnico prejeli gradivo iz ve¢ naro¢il, lahko postavke naro¢il dodamo na dobavnico tudi z metodo.
Najprej poiScemo in izberemo dobavnico. Nato izberemo metodo Dodaj postavke iz narocila. V oknu z narocili, za
katera Se nismo prejeli dobavnice, izberemo narocilo. Postavke narocila se dodajo v dobavnico.

4.4.1.2 Vnos postavke

Postopek

1. V urejevalniku Dobavnica oznacimo postavko dobavnice in kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka dobavnice/racuna. Iz narocila se prenesejo bibliografski podatki o gradivu, ceni, izvodih in
skladih financiranja.

2. Pri Stev. izvodov v dobavnici program ponudi Stevilo narogenih, a doslej e ne prejetih izvodov. Ce se podatek v prejeti dobavnici
razlikuje, Stevilo ustrezno popravimo.

3. Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo tevilo poskodovanih izvodov. Pred tem moramo ustrezno zmanjati stevilo izvodov
v tabeli izvodov. Podatek je osnova za reklamiranje.

4. VpiSemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji za prejeto gradivo. Po kliku na gumb Op. v reklamaciji vnesemo

besedilo in ga shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

6. Podatke o izvodih in skladih preverimo in po potrebi spremenimo .

V tabeli izvodov lahko razporedimo le tiste prejete izvode, ki so neposkodovani. Sestevek izvodov je prikazan pri Stev. prejetih

izv. — neposkodov.. Podatka ne moremo spremeniti.

Ce se podatka Stev. prejetih izv. — neposkodov. in Stev. izvodov v dobavnici razlikujeta, je razlika osnova za reklamiranje.

Kliknemo zavihek Cena in preverimo podatke o ceni ter jih po potrebi spremenimo .

S klikom na gumb Stanje v skladih se odpre seznam skladov, kjer lahko preverimo financno stanje v posameznih skladih.

Prejete izvode lahko takoj inventariziramo.

10. Shranimo podatke.

o

0o
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Q Nasveti

Izvode, ki smo jih pri postavki dobavnice brisali iz tabele izvodov, lahko v tabelo vrnemo s klikom na gumb Vrni
brisane izvode. V oknu Seznam so brisani izvodi v seznamu Izbrane. Kliknemo gumb V redu.

Porazdelitev izvodov in skladov po oddelkih za postavko dobavnice ali racuna lahko izpiSemo na tiskalnik. Pri
postavki izberemo metodo Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — dobavnica.

4.4.1.2.1 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke dobavnice

Pri vnosu podatkov o postavki dobavnice v urejevalniku Postavka dobavnice/racuna lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s
tem zaklju¢imo postavko dobavnice.

Pogoji so, da je gradivo povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov, da izvodov v postavki dobavnice ne bomo
reklamirali, da je status prejema pri postavki evidentirano ali prejeto in da je v dobavnici dobavitelj dolocen.

Postopek

1. V urejevalniku Postavka dobavnice/racuna kliknemo gumb Inventariziraj.
Postavka dobavnice/racuna se zakljuci.
Odpre se urejevalnik Polje 996/997.

2. Izvode inventariziramo.

A Opozorilo

Pri inventarizaciji izvodov in zakljucitvi postavke dobavnice se dobavnica ne zaklju¢i. Dobavnico moramo zakljuciti
sami.

4.4.1.2.2 Iskanje postavk prejema

Podatke o prejetem gradivu iz postavk dobavnic, seznamov prejetega zamenj. gradiva, seznamov obveznih izvodov, seznamov darov in
seznamov drugih prejemov lahko iS¢emo v razredu Postavka prejema.
Vec o:

e iskanju

4.4.2 Vnos dobavnice in raéuna hkrati

Ker v knjiZnici mnogokrat prejmemo obenem z gradivom tudi racun, je mozno hkrati zabeleZiti prejem in placilo gradiva. Postopek
izvedemo, Ce podatki v narocilu ustrezajo podatkom iz dobavnice in Ce ni razlogov za reklamiranje prejetega gradiva.

Pogoj je, da ima narocilo status izstavljeno.
Postopek

1. V razredu Narocilo poiSc¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi dobavnico.
Dobavnica se programsko pripravi in zakljuci.
Odpre se urejevalnik Racun.
3. Vnesemo podatke o racunu.
4. Shranimo podatke.
Odpre se okno z vpraSanjem, ali Zelimo racun zakljuciti, ga poslati v racunovodstvo in placati.
Ce kliknemo gumb Da, bo racun oznacen kot placan. Ce kliknemo gumb Ne, ostane status racuna evidentirano.

4.4.3 Brisanje dobavnice

Dobavnico lahko briSemo, dokler je nismo zakljucili ali zanjo pripravili racuna.
Pogoj je, da ima dobavnica status evidentirano.

Postopek

1. V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo dobavnico in izberemo metodo Objekt / Uredi.
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Odpre se urejevalnik Dobavnica.
2. Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz dobavnice.
3. Ponovimo 2. tocko za vse postavke dobavnice.
4. Dobavnico brez postavk shranimo.
5. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

Status po brisanju dobavnice

e Narocilo: izstavljeno, pricakovano (Status prejema)
e Postavka narocila: naroceno
e Izvod: naroceno

A Opozorilo

BriSemo lahko samo dobavnice s statusom evidentirano. Preden zbriSemo dobavnico, moramo zbrisati postavke
dobavnice.

4.4.4 Zakljucitev dobavnice

Po vnosu dobavnico zaklju¢imo. Pri tem se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, dobavnice ne moremo zakljuciti, ampak moramo za reklamirane izvode pripraviti reklamacijo.
Podatki o prejemu preostalih izvodov po dobavnici se takoj vpiSejo med podatke o zalogi.

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri dobavnici razloge za reklamiranje in dobavnico zaklju¢imo.

Q Nasvet

Pri Stev. reklam. izv. je vedno zapisano Stevilo nazadnje reklamiranih izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je
razvidna iz seznama dogodkov.

Postopek

1. V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo dobavnico.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Stevilo izvodov, za katere smo zaklju¢ili prejem, se vpise med podatke o postavki narocila k Stev. prejetih izvodov.
V polja 996 se vpiSejo podatki:

e k Prejem (y) se preneseta Stevilka in datum dobavnice
e Status (q) dobi vrednost 2 — v obdelavi, Ce ima status pred zakljucitvijo dobavnice vrednost 1 — naroceno
e k Datum statusa (t) se prenese tekoc¢i datum

Status po zakljucitvi dobavnice

e Narocilo: zakljuceno in prejeto (Status prejema), ¢e smo prejeli gradivo po vseh postavkah ali izstavijeno in pricakovano (Status
prejema), ¢e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah ali je gradivo monografska publikacija v ve¢ kosih

e Postavka narocila: prejeto, Ce so prejeti vsi izvodi ali naroceno, e vsi izvodi niso prejeti ali je gradivo monografska publikacija v

vec kosih

Dobavnica: zakljuceno, racun ni prejet (Status placila)

Postavka dobavnice/racuna: prejeto (Status prejema)

Izvod: prejeto ali v obdelavi, Ce je gradivo monografska publikacija v ve¢ kosih

Polje 996: 2 — v obdelavi, ¢e ima status pred zakljucitvijo dobavnice vrednost 1 — naroceno

e o o o

Postopek nadaljujemo z inventariziranjem gradiva. Po prejemu racuna za prejeto gradivo vpiSemo podatke o racunu.

A Opozorilo

Pri monografskih publikacijah v vec kosih mora biti pred zakljucitvijo dobavnice ali postavke dobavnice pri gradivu
dolocen COBISS.SI-ID in s tem vzpostavljena povezava z bibliografskim zapisom.

4.4.5 Zakljuéitev postavke dobavnice
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Zakljucimo lahko tudi posamezno postavko dobavnice. Pri zakljucitvi se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi na
enak nacin kot pri zakljucitvi dobavnice kot celote.

Postopek

1. V razredu Dobavnica poiScemo in izberemo dobavnico.
2. V seznamu objektov, ki so povezani z dobavnico, izberemo postavko dobavnice.
3. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci prejem.

Pri podatkih o postavki narocila se Stevilo prejetih izvodov poveca.
Status po zakljucitvi dobavnice Statusi so enaki kot po zakljucitvi celotne dobavnice, razlika je le pri dobavnici:

e Dobavnica: evidentirano, Ce nismo prejeli gradiva po vseh postavkah ali zakljuceno, e smo prejeli gradivo po vseh postavkah in
racun ni prejet (Status placila)

4.4.5.1 Brisanje prejema pri postavki dobavnice

Pri postavki dobavnice lahko status prejeto povrnemo v status evidentirano. Ce je bila dobavnica zakljucena v celoti, se s tem tudi njen
status povrne v status evidentirano. Ce je bil za postavko dobavnice racun Ze poslan v racunovodstvo ali placan, se povrne v status
evidentirano tudi status racuna.

Postopek

1. V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo dobavnico.

2. V seznamu objektov, ki so povezani z dobavnico, izberemo postavko dobavnice.

3. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi prejem.
Odpre se okno Seznam, prejeti izvodi so v seznamu Izbrano.

4. Izvod, za katerega ne Zelimo zbrisati prejema, ozna¢imo v seznamu Izbrano in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam
Neizbrano.

5. Kliknemo gumb V redu.

Pri postavki narocila se Stevilo prejetih izvodov zmanjsa.
V poljih 996 se pri Prejem (y) zbriSeta Stevilka in datum dobavnice.
Status po brisanju prejema pri postavki dobavnice

Narocilo: izstavljeno in pri¢akovano (Status prejema)

Postavka narocila: naroceno

Dobavnica: evidentirano, racun ni prejet (Status placila)

Postavka dobavnice/racuna: evidentirano (Status prejema)

Izvod: v obdelavi, ¢e smo za izvod brisali prejem ali prejeto Ce za izvod prejema nismo brisali
Polje 996: 1 — naroceno

e 6 o o o o

A Opozorilo

Prejema gradiva ne moremo brisati, ¢e smo gradivo Ze inventarizirali.

4.4.6 Obvestilo predlagatelju o prispelem gradivu

Po inventarizaciji gradiva lahko obvestimo predlagatelje o tem, da je gradivo prispelo. Obvestila predlagateljem pripravljamo v razredu
Novosti.
Pri posiljanju obvestila se pri predlagatelju zabeleZi, kdaj je bilo obvestilo poslano.

Postopek

1. Oznacimo razred Novosti.

2. Izberemo metodo Razred / Pripravi obvestila predlagateljem o prispelem gradivu.

3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega obvestilo posljemo na Ze doloCene ali spremenjene destinacije . Obvestila
so zbrana po predlagateljih.

Q Nasvet

O gradivu se obvesca takrat, ko ima polje 996 doloceno inventarno Stevilko in nima statusa, kar pomeni, da je
gradivo prosto za izposojo.
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4.4.7 Razdelitev dobavnice na dve dobavnici

Dobavnico lahko razdelimo na dve dobavnici tako, da prenesemo postavko ali ve¢ postavk iz ene dobavnice v drugo. Postopek izvedemo
predvsem takrat, ko za eno dobavnico prejmemo dva racuna.

Pogoj je, da je dobavnica zakljucena.
Postopek

1. V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo dobavnico.

2. Izberemo metodo Objekt / Razdeli na dve dobavnici.
Odpre se okno Seznam.

3. Postavko dobavnice, ki jo Zelimo prenesti v drugo dobavnico, oznac¢imo v seznamu Neizbrano in z gumbom Dodaj prenesemo v
seznam Izbrano.

4. Kliknemo gumb V redu.

Kreira se nova dobavnica z izbranimi postavkami.

4.4.8 Oblikovanje kompletov in izpis nalepk

Zraven postopka za oblikovanje kompleta v segmentu Zaloga lahko za novo gradivo oblikujemo komplete tudi pri postavkah dobavnice.
Kompleti se pri tem oblikujejo programsko za vse izvode v postavkah, ki smo jih izbrali. Ce Zelimo v tako oblikovane komplete dodati
(ali izlo¢iti) Se kakSno enoto, moramo nadalje urejati vsak komplet posamezno.

Postopek oblikovanja kompletov za¢nemo pri tisti postavki dobavnice, katere izvodi bodo predstavljali vodilne enote kompletov.

Pogoj je, da izvodi niso del kompletov ali evidentirani za izposojo. Dobavnica mora imeti ve¢ kot eno postavko. Pri postavkah
dobavnice, kjer Zelimo oblikovati komplete:

e morajo imeti vsa polja 996 inventarno Stevilko

e morajo imeti enote enega kompleta v podpoljih 996p, 9964 in 996u enake podatke
e vrstni red polj 996 mora biti enak glede na vpisano podlokacijo

e v vseh postavkah mora biti enako Stevilo izvodov

Postopek

1. Vrazredu Postavka prejema poiS¢emo in izberemo postavko dobavnice, katere izvodi bodo predstavljali vodilne enote
kompletov.

2. Izberemo metodo Objekt / Oblikuj komplete.

3. V oknu Seznam postavk dobavnic izberemo postavko ali ve¢ postavk dobavnice, katerih izvodi predstavljajo preostale enote
kompletov. Pri tem lahko izberemo tudi tiste postavke, ki so povezane z drugimi bibliografskimi zapisi.
Program oblikuje komplete za vse izvode v postavkah. Polja 996 za prve izvode v postavkah so povezana v prvi komplet, za druge
izvode v drugi komplet itd.; e imajo postavke po deset izvodov, bo kompletov deset.

4. Odpre se okno za izpis nalepk, in sicer najprej nalepke za vse enote prvega kompleta, zatem za enote drugega kompleta itd.

4.4.8.1 Brisanje ali sprememba statusa pri enotah kompleta

Ce pri inventarizaciji izvodov in pred oblikovanjem kompletov nismo zbrisali statusa v podpoljih 996, ga zbrisemo pred postavitvijo
kompleta na police. Pred brisanjem lahko status spremenimo Se v 4 — v reviziji ali 14 — drugo, ¢e ima knjiZnica tako organiziran
postopek obdelave. Nabor statusov, ki jih knjiZnica uporablja pri nabavi in obdelavi gradiva pred brisanjem statusa, je treba dolociti z
nastavitvijo parametra v inicializacijski datoteki. Izbiramo lahko med statusi: 2 — v obdelavi, 4 — v reviziji in 14 — drugo.

Status spremenimo v oknu za oblikovanje kompleta. V oknu se moZnost za spremembo statusa pojavi le, ¢e imajo enote kompleta v
podpolju 9969 enega od statusov, dolocenih v inicializacijski datoteki.

Pogoj je, da so polja 996 povezana v komplet in imajo enega od statusov, dolocenega v inicializacijski datoteki.
Postopek

1. V razredu Polje 996/997 poiS¢emo in izberemo polje 996 za katero koli enoto kompleta.

2. Izberemo metodo Objekt / Oblikuj komplet.
Odpre se okno Oblikovanje kompleta.
Okno se odpre tudi kadar pri metodi Razred / Spremeni podatke: q, e\E, e\D, r, u ali p odcitamo ali vpiSemo inventarno Stevilko
katere koli enote kompleta in kadar pri metodi na gradivu Spremeni status v poljih 996/997; iz 2, 4, 14 ali prazno v 4, 9, 14 ali
prazno izberemo katero koli enoto kompleta.

3. Izberemo status. Izbiramo lahko med statusi iz inicializacijske datoteke in statusom prazno (brisanje statusa).
Enot kompleta ne oznacujemo.

4. Kliknemo gumb Sprem. status. Status se spremeni pri vseh enotah v kompletu.
Ce smo zbrisali status, v oknu ni ve¢ moZnosti za spremembo statusa.
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5. Zapremo okno.
4.5 Placilo prejetega gradiva

Racun za prejeto gradivo lahko prejmemo skupaj z dobavnico in gradivom ali kasneje. Podatke o racunu vpiSemo in rac¢un zaklju¢imo.
Nato ga posljemo v racunovodstvo in vpiSemo datum posiljanja. Ko iz ra¢unovodstva sporocijo, da je racun placan, vpiSemo datum
placila. Podatki o racunu se vpiSejo med podatke o zalogi.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se zmanjSa znesek v narocilih, v skladih, dolocenih pri postavkah racuna, pa se poveca
znesek za placila. Ce je pri racunu dolocen odbitni dele? vstopnega DDV, je od zneska za placila odstet odbitni znesek vstopnega DDV.

Po Zakonu o davku na dodano vrednost ima davcni zavezanec, ki opravlja deloma oproScen, deloma pa obdavcljiv promet blaga in
storitev, pravico do odbitka vstopnega DDV le v delu, ki se nanasa na obdavcljiv promet. Odbitni deleZ vstopnega DDV vpiSemo med
podatke o domaci knjiZnici. Podatek lahko prenesemo na vsak novoevidentiran racun.

Ce prejmemo od dobavitelja en izvod zastonj, preostale pa moramo placati, lahko razdelimo postavko dobavnice ali rauna na dve
postavki. Pri postavki za izvod, ki smo ga dobili zastonj, vpiSemo ceno in 100-odstotni popust.

V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e vnos racuna
o vnos splosnih podatkov
o vnos postavke
o vnos posrednih stroSkov nabave
o prenos ali brisanje odbitnega deleza vstop. DDV
razdelitev postavke dobavnice ali racuna na dve postavki
dodajanje dobavnice v racun
odstranjevanje dobavnice iz racuna
zakljucitev racuna
evidentiranje poSiljanja racuna v racunovodstvo
o izvoz racuna v racunovodski sistem
e vnos placila racuna
e hkratna zakljucitev racuna, vpis posiljanja v raCunovodstvo in vpis placila racuna
e sprememba statusa racuna
o sprememba posSiljanja racuna v racunovodstvo
o sprememba placila ratuna

e o o o o

4.5.1 Vnos racuna

Na osnovi prejetega racuna ali podatkov o gradivu poiS¢emo dobavnico in vnesemo najprej splosne podatke o racunu, nato pa Se
postavke racuna.

Pri raunu oznacimo, da Zelimo pri reklamacijah upoStevati razliko med ceno iz racuna in ceno iz narocila. VpiSemo tudi opombo, ki se
nanasa na reklamiranje. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega racuna.

Pri racunu vpiSemo Se posredne stroSke nabave, npr. postnino, manipulativne stroske idr.

Pogoj je, da ima dobavnica status evidentirano ali zakljuceno.
Postopek

1. V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo dobavnico.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi racun.
Evidentirana dobavnica se zakljuci.
Odpre se urejevalnik Racun. Postavka dobavnice je hkrati tudi postavka racuna.
3. Vnesemo splosne podatke o racunu.
4. Uredimo podatke o postavki (ali ve¢ postavkah) racuna. Ker so to hkrati tudi postavke dobavnice, samo preverimo in dopolnimo
financ¢ne podatke.
5. Kliknemo zavihek Znesek in posredni str.
Vrednost racuna se izraCunava hkrati z vnosom cene pri postavkah racuna.
6. Izmed podatkov o domaci knjiznici se prenese odbitni deleZ vstopnega DDV v odstotkih.
7. Vnesemo posredne stroske nabave, npr. postnino, manipulativne stroske ipd.
8. Shranimo podatke.

Racunu se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Racuni se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca narocil.
Status po vnosu racuna

e Racun: evidentirano
e Dobavnica: racun prejet (Status placila)
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Q Nasvet

Ce po vnosu racuna — vendar Se pred placilom le-tega — dobimo iz ra¢unovodstva sporocilo o spremembi odbitnega
deleza vstopnega DDV, ga ustrezno spremenimo v razredu Demaca knjiznica. V racun pa ga ponovno prenesemo z
metodo Objekt / Prenesi ali zbrisi odbitni delez vstop. DDV. Odbitni deleZ vstop. DDV lahko tudi zbriSemo iz
racuna.

Postopek nadaljujemo z zakljucitvijo racuna.

4.5.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

1. Pri Refer. dokument vnesemo Stevilko racuna.
2. Pri Datum refer. dokumenta vnesemo datum prejetega racuna.
Kadar naroceno gradivo prejmemo od enega dobavitelja, racun pa od drugega dobavitelja, lahko dobavitelja spremenimo.
Kliknemo gumb Debavitelj. V iskalniku Iskanje — Partner poiS¢emo in izberemo ustreznega dobavitelja.
Pri Dodatna oznaka lahko vpiSemo dodatno interno oznako racuna.
Pri Datum prejema racuna program ponudi tekoci datum. Podatek lahko spremenimo.
Datum odpreme gradiva se prenese iz dobavnice. Podatek lahko spremenimo.
Datum zapadlosti racuna v placilo se izracuna tako, da se datumu odpreme priStejejo dnevi do roka placila. Rok placila je vpisan
pri podatkih o dobavitelju in predstavlja ¢as, v katerem naj bi dobavitelju placali gradivo glede na datum odpreme. Datum
zapadlosti racuna lahko spremenimo.
8. Ce Zelimo pri dobavitelju reklamirati racun v celoti, vnesemo razlog za reklamiranje, ki se izpise v reklamaciji za racun.
Kliknemo gumb Op. v reklamaciji, vihesemo besedilo in ga shranimo.
Nacin posiljanja reklamacije in jezik, v katerem se bo reklamacija izpisala, se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti
lahko spremenimo.
9. Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo opombo in jo shranimo.
10. Ce smo prejeli racun za ve¢ dobavnic, jih dodamo v racun.
V urejevalniku Racun kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno z dobavnicami istega dobavitelja, za katere Se nismo prejeli
racuna. Po izbiri dobavnice se postavke dobavnice dodajo v racun.

w

N

Q Nasvet

Ce smo prejeli racun za ve¢ dobavnic, jih najhitreje dodamo v racun, tako da v urejevalniku Racun kliknemo gumb
Nov objekt. Odpre se okno z dobavnicami istega dobavitelja, za katere Se nismo prejeli racuna. Po izbiri dobavnice
se postavke dobavnice dodajo v racun.

\J
Q‘ Primer vnosa razloga za reklamiranje

Pri Op. v reklamaciji lahko vpiSemo npr. besedilo: Dobavili ste nam 1 izvod, zaracunali pa ste 3.

4.5.1.2 Vnos postavke

Postopek

1. V urejevalniku Racun ozna¢imo postavko racuna in kliknemo gumb Uredi.
Odpre se urejevalnik Postavka dobavnice/racuna.
Bibliografskih podatkov o gradivu in podatkov o Stevilu izvodov ne moremo spremeniti.

2. Ce Zelimo, da se pri reklamacijah uposteva razlika med ceno pri postavki racuna in ceno pri postavki naro¢ila (ceno, dogovorjeno
z dobaviteljem), oznac¢imo potrditveno polje Preveri ceno iz narocila. Postavka se izpiSe v reklamaciji za racun.

3. VpiSemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji za racun.
Kliknemo gumb Op. v reklamaciji, vnesemo besedilo in ga shranimo.

4. Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

5. Preverimo podatke o skladih in odstotkih financiranja za posamezne izvode in jih po potrebi spremenimo .

6. Kliknemo zavihek Cena in preverimo podatke o ceni ter jih po potrebi spremenimo .
Pri kombiniranih narocilih (skupni abonma), ko z enim racunom placamo vec¢ publikacij, cena posamezne publikacije pa ni znana,
vpiSemo pri prvi postavki racuna skupno ceno, pri preostalih postavkah pa ceno 0,00.

7. Shranimo podatke.
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4.5.1.3 Vnos posrednih stroskov nabave

Vnesemo lahko posredne stroske nabave, ki so izkazani na racunu, npr. postnino.

Postopek

1.

w

o

V urejevalniku Racun kliknemo zavihek Znesek in posredni str. in nato gumb Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Posredni stroski.

Pri Vrsta izberemo vrsto posrednega stroska, npr. Postnina.

Vnesemo ceno na enoto mere.

Doloc¢imo davcno stopnjo. Iz seznama davcnih stopenj izberemo ustrezno vrednost.

Po vnosu cene in davéne stopnje se izracunajo: vrednost brez DDV in popusta, znesek DDV in znesek.
Vnesemo lahko ceno v tuji valuti. Iz seznama valut izberemo ustrezno vrednost.

Za vnos opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo besedilo in ga shranimo.

Shranimo podatke.

Znesek posrednih stroskov se priSteje k znesku racuna.

Q Nasvet

Ce je na racunu znesek za placilo zaokroZen, lahko vnesemo znesek izravnave. V urejevalniku Posredni stroski
izberemo pri Vrsta vrednost Izravnava in vnesemo znesek izravnave, npr. 0,01 ali —0,02.

4.5.2 Razdelitev postavke dobavnice ali raéuna na dve postavki

Ce prejmemo od dobavitelja en izvod zastonj, preostale pa moramo placati, lahko razdelimo postavko dobavnice ali racuna na dve
postavki. Pri postavki za izvod, ki smo ga dobili zastonj, vpiSemo ceno in 100-odstotni popust.

Postopek

1.
2.
3.
4.

5.

V razredu Racun poiscemo in izberemo racun.

V seznamu objektov, ki so povezani z racunom, izberemo postavko dobavnice ali racuna, ki jo Zelimo razdeliti na dve postavki.
Izberemo metodo Objekt / Razdeli na dve postavki.

Odpre se okno Seznam.

Izvod, ki ga Zelimo prenesti k drugi postavki dobavnice ali rauna, oznacimo v seznamu Neizbrano in z gumbom Dodaj
prenesemo v seznam Izbrano.

Kliknemo gumb V redu.

Kreira se nova postavka z izbranim izvodom.

4.5.3 Dodajanje dobavnice v raé¢un

Ce smo prejeli ra¢un za ve¢ dobavnic, jih lahko dodamo v rac¢un, dokler racuna nismo zakljuéili.

Pogoj je, da ima racCun status evidentirano.

Postopek

1.
2.

V razredu Racun poiScemo in izberemo racun.

Izberemo metodo Objekt / Dodaj dobavnico.

Odpre se okno z dobavnicami istega dobavitelja, za katere Se nismo prejeli racuna.
Izberemo dobavnico. Izberemo lahko ve¢ dobavnic hkrati.

Postavke dobavnice se dodajo v racun.

Q Nasvet

Dobavnice lahko dodamo v racun tudi v urejevalniku Racun. Kliknemo gumb Nov objekt, zatem se odpre okno z
dobavnicami, za katere Se nismo prejeli racuna. Izberemo dobavnico. Postavke dobavnice se dodajo v racun.

4.5.4 Odstranjevanje dobavnice iz ra¢una

Dobavnice lahko iz rac¢una odstranimo, dokler ra¢una nismo zakljucili.

Pogoj je, da ima racun status evidentirano.
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Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo in izberemo racun.

2. Izberemo metodo Objekt / Odstrani dobavnico iz racuna.
Ce je v ra¢unu samo ena dobavnica, se postavke dobavnice odstranijo iz ra¢una.
Ce je v racun uvrscenih ve¢ dobavnic, se odpre okno s seznamom dobavnic. Po izbiri dobavnice se postavke te dobavnice
odstranijo iz racuna.

Status po odstranjevanju dobavnice iz racuna
e Dobavnica: racun ni prejet (Status placila)

4.5.5 Zakljucitev raéuna

Po vnosu racun zaklju¢imo.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, racuna ne moremo zakljuciti, ampak moramo za reklamirane postavke ali za racun v celoti
pripraviti reklamacijo.
Po resitvi reklamacije zbriSemo pri racunu razloge za reklamiranje in racun zaklju¢imo.

Ce je bil za narocilo, za katero zakljuujemo racun, placan avans, se spremeni status avansa.
Pogoj je, da ima racun status evidentirano.
Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Status po zakljucitvi racuna

e Racun: zakljuceno
e Dobavnica: racun prejet (Status placila)
e Avans: racun vpisan

Postopek nadaljujemo z evidentiranjem poSiljanja racuna v racunovodstvo.

4.5.6 Evidentiranje posiljanja rauna v ra¢unovodstvo

Ko racun preverimo, vnesemo in zaklju¢imo, ga posljemo v racunovodstvo. VpiSemo datum posiljanja racuna v rac¢unovodstvo.
Pogoje je, da ima racun status zakljuceno.

Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi posiljanje v racunovodstvo.
3. VpiSemo datuma poSiljanja racuna v racunovodstvo in kliknemo gumb V redu.

Status po evidentiranju posiljanja racuna v racunovodstvo

e Racun: poslano v racunovodstvo
e Dobavnica: racun prejet (Status placila)

Postopek nadaljujemo z evidentiranjem placila racuna.

4.5.6.1 lzvoz ra¢una v racunovodski sistem

Za potrebe racunovodskih evidenc se racun lahko izvozi iz segmenta COBISS3/Nabava.
KnjiZnica se mora s svojim ponudnikom racunovodskega sistema dogovoriti o uvozu podatkov o racunu v racunovodske evidence.

V dogovoru s knjiznico in ponudnikom racunovodskega sistema se v inicializacijski datoteki knjiznice definira pot do mape, v kateri se
shranjujejo datoteke posameznih racunov, ki nastanejo pri izvozu. Podatki o racunu se zapiSejo v datoteko v formatu xml, ime datoteke
pa je Stevilka racuna, ki se dodeli skladno z nastavitvijo Stevca pri vpisu racuna.

4.5.7 Vnos placila rac¢una
Ko iz racunovodstva sporocijo, da je racun placan, vpiSemo datum placila.

V skladih, dolo¢enih pri postavkah naro¢ila, se zmanjsa znesek v naro¢ilih. Ce vsega gradiva, narocenega z enim naro¢ilom, z dobavnico
nismo prejeli in z raunom nismo placali, se v skladih zmanjSa znesek v narocilih samo za tisti del gradiva, ki smo ga z racunom placali.
Pri podatkih o narocilu se postavi oznaka, da so rezervirana sredstva sproscena.
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V skladih, dolocenih pri postavkah racuna (skladi so lahko isti kot pri narocilu), se poveca znesek za placila. Posredni stroSki nabave se

Ce pri postavkah racuna skladi niso dolo¢eni, se znesek ra¢una knjizi v sklad z nerazporejenimi sredstvi z oznako NS.

Ce smo racun delno placali z avansom, se denarna sredstva v skladih porabijo v takénem znesku, kot znasa znesek za placilo ra¢una. Ce
je v racunu glede na placani avans ostal znesek v dobro, se le-ta priSteje k znesku dosedanjih preplacil pri dobavitelju, in sicer razdeljen
po skladih, dolocenih v postavkah racuna. Pri placilu racuna se spremeni tudi status avansa.

Pri placilu racuna lahko dosedanji znesek preplacil, zabeleZen pri podatkih o dobavitelju, tudi izkoristimo. V tem primeru se znesek
preplacila odsteje od zneska dosedanjih preplacil pri dobavitelju, in sicer iz tistih skladov, v katerih je bil znesek preplacila voden pri
dobavitelju.

Vsaka sprememba preplacila pri dobavitelju se zabeleZi v razredu Preplacilo. ZabeleZijo se podatki: zaporedna Stevilka, vrsta vknjiZbe,
dobavitelj, Stevilka racuna in avansa, znesek, znesek v tuji valuti, sklad, opomba, podatek o referentu, ki je placilo racuna vnesel, ter
datum in Cas nastanka preplacila.

Ce je v domaci knjiznici dolo¢en odbitni dele vstopnega DDV, ki je razli¢en od 0, se znesek za placila v skladu zmanjsa za odbitni
znesek vstopnega DDV. V vknjizbi vrste placilo sta prikazana oba zneska: znesek placila, ki je zmanjSan za odbitni znesek vstopnega
DDV, in odbitni znesek vstopnega DDV.

Podatki o racunu se vpiSejo med podatke o zalogi.
Pogoj je, da ima racun status poslano v racunovodstvo.
Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Vpisi placilo.
3. VpiSemo datuma placila in kliknemo gumb V redu.

Pri postavkah dobavnice ali racuna se pri Placano vpise vrednost Da.
Za vsako postavko racuna se v polja 996 prenesejo podatki:

e k Racun (1) se preneseta Stevilka in datum racuna

e k Cena (3) se prenese izracunana cena za izvod
Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri Znesek) deli s Stevilom izvodov. Ce je pri ra¢unu dolocen
odbitni deleZ vstopnega DDV, se glede na nastavitev v inicializacijski datoteki prenese cena, ki je ali ni zniZana za odbitni znesek
vstopnega DDV.
Ce sta pri postavki doloceni obe ceni, tj. cena v domaci valuti in cena v tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.
Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpiSe ob ceni v lomljenem oklepaju.
Pri kombiniranih naro¢ilih se v polje (ali vec polj) 996 za prvo postavko racuna vpiSe cena, v polja 996 za preostale postavke
racuna pa se vpiSe cena 0. V nadaljevanju se v lomljenem oklepaju vpiSe komentar CS (Combined Subscription), locilo in ID polja
996, v katerem je vpisana skupna cena.

e k Cena (3) se prenese stopnja popusta

e k Financer (4) se preneseta oznaka financerja in odstotek financiranja; odstotek financiranja se prenese samo, ¢e je manjsi od 100
odstotkov

e k Interna St. (7) se preneseta interna Stevilka in datum vnosa racuna

Status po vnosu placila racuna

e Racun: placano
e Dobavnica: racun placan (Status placila)
e Avans: racun placan

4.5.8 Hkratna zakljucitev racuna, vpis posiljanja v raéunovodstvo in vpis placila racuna
Zakljucitev racuna, vpis poSiljanja v racunovodstvo in vpis placila racuna lahko izvedemo hkrati.

Pogoj je, da ima racun status evidentirano.

Postopek

1. V razredu Racun pois¢emo in izberemo racun.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.

3. V urejevalniku kliknemo gumb Vpisi placilo.
Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo racun zakljuciti, ga poslati v racunovodstvo in placati.
Ce kliknemo gumb Da, se bo racun ozna¢il kot placan.
Ce kliknemo gumb Ne, pri ra¢unu ostane status evidentirano.
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Pri atributih racuna Poslano v racunovodstvo in Placano se zabeleZi tekoCi datum.
4.5.9 Sprememba statusa racuna

Status racuna lahko povrnemo v status evidentirano po:

e posiljanju racuna v racunovodstvo
e placilu racuna

Racun ponovno odpremo, vnesemo popravke in ga zaklju¢imo.
Status po spremembi statusa racuna

e Racun: evidentirano
e Dobavnica: racun prejet (Status placila)

4.5.9.1 Sprememba posiljanja racuna v raéunovodstvo

Pogoj je, da ima racun status poslano v racunovodstvo.
Postopek

1. V razredu Racun pois¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi posiljanje v racunovedstve.

4.5.9.2 Sprememba placila racuna

Pogoj je, da ima racun status placano.
Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi placilo.

V skladih, dolocenih pri postavkah narocila, se poveca znesek v narocilih, v skladih, dolocenih pri postavkah racuna, pa se zmanjsa
znesek za placila.

Podatki, ki so se pri placilu racuna vpisali v polja 996, se zbriSejo.
4.6 Razveljavitev nabavnega postopka

Nabavni postopek lahko razveljavimo, e je dobavnica Ze zakljucena, ne glede na to, ali je racun Ze vpisan ali ne. Racun ima lahko kateri
koli status.

Pogoj je, da ima postavka dobavnice ali racuna status prejeto in da polja 996 nimajo dolocene inventarne Stevilke.
Postopek

1. V razredu Postavka prejema poisc¢emo in izberemo postavko dobavnice ali racuna.
2. Izberemo metodo Objekt / Razveljavi nabavni postopek.
Odpre se okno, kjer s klikom na gumb Da potrdimo razveljavitev nabavnega postopka.
Odpre se okno Seznam. Izvodi so v seznamu Izbrano.
3. Izvod, za katerega ne Zelimo razveljaviti nabavnega postopka, oznac¢imo v seznamu Izbrano in z guambom Odstrani prenesemo v
seznam Neizbrano.
4. Kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno z vprasanjem, ali Zelimo za izbrane izvode pripraviti Se preklic narocila. Za pripravo preklica narocila kliknemo
gumb Da.
Zatem se programsko izvede:
o brisanje placila racuna
odstranitev dobavnice iz racuna
brisanje prejema za izbrane izvode pri postavki dobavnice ali racuna
brisanje izbranih izvodov iz tabele izvodov pri postavki dobavnice ali racuna
na zahtevo tudi preklic narocila za izbrane izvode pri postavki narocila, pri cemer se zbriSejo Se polja 996
ponovno dodajanje dobavnice v racun

o O o0 o o

Postopek nadaljujemo, tako da preverimo racun in ga ponovno zaklju¢imo, vpiSemo poSiljanje v racunovodstvo in ga placamo.
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5 Zamena gradiva

Pri prejemu gradiva, ki ga prejmemo od druge knjiZnice kot zameno, evidentiramo seznam prejetega zamenjanega gradiva in ga
zakljuc¢imo. Pri zakljucitvi se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi. Prejeto zamenjano gradivo lahko reklamiramo. Pred
prejemom gradiva iz druge knjiZnice lahko pripravimo in posljemo knjiZnici narocilo za gradivo, ki ga Zelimo prejeti od nje. Za prejeto
gradivo lahko pripravimo zahvalo in jo poSljemo knjiZnici.

Postopek pridobivanja gradiva, ki ga bomo poslali v drugo knjiZznico v zameno , je opisan v poglavjih Nakup gradiva, Prejem
darovanega gradiva ipd. Po zaklju¢enem postopku pridobivanja gradiva pripravimo prejeto narocilo za zamenjavo, tj. narocilo Zelenega
gradiva, ki nam ga je poslala knjiZnica, s katero gradivo zamenjujemo. Pripravimo Se posiljko gradiva in seznam, ki posiljko spremlja.
Tako pripravljeno gradivo skupaj s seznamom posljemo v drugo knjiZnico.

V nadaljavanju sta opisana oba postopka pri zameni gradiva:

e prejem gradiva iz zamene
e posiljanje gradiva v zameno

Povezane vsebine:

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov
e splosni postopki

5.1 Prejem gradiva iz zamene

Gradivo, ki ga prejmemo na osnovi zamene, navadno spremlja seznam gradiva. Gradivo pregledamo in seznam evidentiramo. Prejeto
gradivo lahko reklamiramo. Seznam prejetega zamenjanega gradiva zaklju¢imo.

Pred prejemom gradiva iz zamene lahko pripravimo narocilo in ga posljemo drugi knjiZnici.
V nadaljevanju so naSteti postopki podrobno opisani:

® Vnos seznama
o vnos splo$nih podatkov
o vnos postavke
® prenos cene
m inventarizacije izvodov in zakljucitev prevzema
e priprava in poSiljanje narocila zamenjanega gradiva
e brisanje seznama
e zakljucitev seznama
o zakljucitev postavke seznama
o brisanje prejema pri postavki seznama
izstavitev in posSiljanje zahvale knjiznici

5.1.1 Vnos seznama

Ko od knjiZnice, s katero gradivo zamenjujemo, prejmemo gradivo, moramo vpisati podatke o seznamu, ki obicajno spremlja gradivo.
Vnesemo sploSne podatke, nato pa Se podatke o posameznih postavkah seznama.

VpiSemo tudi podatke o Stevilu posSkodovanih izvodov in morebitno neskladje med dejansko prejetim Stevilom izvodov in Stevilom v
seznamu. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega gradiva.

Pogoj za dolocitev posiljatelja gradiva v seznamu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Prejemnik/posilj. zam. gradiva

).
Postopek

1. Oznacimo razred Seznam prejetega zamenj. gradiva in izberemo metodo Nov objekt. Odpre se urejevalnik Seznam prejetega
zamenj. gradiva.

Programsko se doloci nacin nabave zamena, ki ga ne moremo spremeniti.

Vnesemo splosne podatke o seznamu prejetega zamenjanega gradiva.

Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) seznama.

Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost seznama se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah seznama.

Shranimo podatke.

ik own

Seznamu prejetega zamenjanega gradiva se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Seznami se namre¢ Stevil¢ijo samodejno v
skladu z nastavitvijo Stevca seznamov prejetega zamenjanega gradiva.

Status PO vnosu seznama :

e Seznam: evidentirano
e Postavka seznama: evidentirano
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COBISS3/Nabava 5 Zamena gradiva

Izvod: v obdelavi

Po koncani pripravi zaklju¢imo seznam prejetega zamenjanega gradiva ali pripravimo narocilo zamenjanega gradiva.

5.1.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

1.

V urejevalniku Seznam prejetega zamenj. gradiva doloc¢imo posiljatelja zamenjanega gradiva.

Po kliku na gumb Posiljatelj zamenj. gradiva se odpre iskalnik Iskanje — Partner.

PoiScemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi posiljatelja zamenjanega gradiva.

Ce ima posiljatelj vpisan oddelek ali kontaktno osebo, se pri seznamu vpise povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.

. Pri Refer. dokument vpiSemo Stevilko seznama prejetega zamenjanega gradiva.

Ce bomo izpisali narocilo zamenjanega gradiva, lahko vpisemo stevilko prejete ponudbe ali pogodbe. Stevilka se izpiSe v naro¢ilu.

. Pri Datum refer. dokumenta vpiSemo datum seznama prejetega zamenjanega gradiva.

Ce bomo izpisali naroéilo zamenjanega gradiva, lahko vpiSemo datum prejete ponudbe ali pogodbe. Datum se izpiSe v naro¢ilu.
Pri Datum prejema program ponudi tekoc¢i datum, ki ga lahko spremenimo.

Ce pred prejemom gradiva iz druge knjiZnice pripravimo in posljemo knjiZnici naro¢ilo, vpisemo pri Datum izstavitve narocila
datum, ko smo narocilo poslali.

Za vnos besedila, ki naj se izpiSe v zahvali pred seznamom gradiva, kliknemo gumb Besedilo zahvale. Vnesemo besedilo zahvale
in ga shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Q Nasvet

Ce poznamo oznako posiljatelja zamenjanega gradiva, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono || in
doloc¢imo posiljatelja.

5.1.1.2 Vnos postavke

Postopek

1.

N

10.
11.

V urejevalniku Seznam prejetega zamenj. gradiva kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski
zapis.

. PoiScemo in izberemo bibliografski zapis.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi Se ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivoe, kjer vnesemo bibliografske podatke.

. Za vnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradive gumb Nev objekt. Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu prejetega

zamenj. gradiva.

Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.

Koli¢ino, ki je napisana na prejetem seznamu, vnesemo pri Stev. izvodov v seznamu.

Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo pri Stev. prejetih izv. — poskodov. 3tevilo poskodovanih izvodov.

Podatek je osnova za reklamiranje.

Vnesemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo gumb Op. v reklamaciji, vnesemo besedilo in ga
shranimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Vnesemo podatke o prejetih izvodih.

V tabeli izvodov lahko razporedimo le neposkodovane izvode. Sestevek izvodov je prikazan pri Stev. prejetih izv. —
neposkodov.. Podatka ne moremo spremeniti.

Ce se podatka Stev. prejetih izv. — neposkodov. in Stev. izvodov v seznamu razlikujeta, je razlika osnova za reklamiranje.

. Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek postavke.

Ceno na enoto lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.
Prejete izvode lahko takoj inventariziramo.
Shranimo podatke.

Q Izpis seznama za porazdelitev po oddelkih

Porazdelitev izvodov po oddelkih za postavko v seznamu zamenjanega gradiva lahko izpiSemo na tiskalnik. Pri
postavki izberemo metodo Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — zamena.
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COBISS3/Nabava 5 Zamena gradiva

A Opozorilo

Pred vnosom Stevila posSkodovanih izvodov moramo ustrezno zmanjsati Stevilo izvodov v tabeli izvodov.

5.1.1.2.1 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.
Postopek

1. V urejevalniku Postavka v seznamu ... ali Postavka v posiljki ... kliknemo gumb Prenesi ceno.
Odpre se okno s seznamom cen, vpisanih pri drugih postavkah v nabavnih listinah in pri poljih 996/997.

2. Oznacimo ceno.

3. Po kliku na gumb V redu se cena prenese v postavko.

5.1.1.2.2 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke seznama

Pri vnosu podatkov o postavki seznama lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s tem zaklju¢imo postavko seznama.
Pogoji za inventarizacijo izvodov gradiva so:

e gradivo je povezano z bibliografskim zapisom iz lokalne baze podatkov
e izvodov v postavki seznama ne bomo reklamirali

e status pri postavki seznama je evidentirano ali prejeto

e v seznamu je dobavitelj dolocen

Postopek

1. V urejevalniku Postavka v seznamu ... kliknemo gumb Inventariziraj.
Postavka seznama se zakljuci.
Odpre se urejevalnik Polje 996/997.
2. Izvode inventariziramo.
Inventarizacija je opisana v priro¢niku COBISS3/Zaloga v poglavju Inventarizacija gradiva.
Pri inventarizaciji izvodov in zakljucitvi postavke seznama se seznam ne zaklju¢i. Seznam moramo zakljuciti sami.

5.1.2 Priprava in posiljanje narocila zamenjanega gradiva

Pred prejemom gradiva iz druge knjiZnice lahko pripravimo in posljemo knjiZnici narocilo za gradivo, ki ga Zelimo od nje prejeti.
Podatke o gradivu vnesemo v seznam prejetega zamenjanega gradiva. V seznamu lahko zabeleZimo datum izstavitve narocila.

Pogoj za pripravo in posiljanje seznama prejetega zamenjanega gradiva je, da ima le-ta status evidentirano.
Postopek

V razredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiS¢emo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Poslji.

V oknu Izbira definicije izpisa izberemo Narocilo zamenjanega gradiva.

Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo narocilo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije.
Seznam po prejemu gradiva po potrebi spremenimo, tako da ustreza prejetemu gradivu, in ga nato zakljuc¢imo.

R W

5.1.3 Brisanje seznama
Brisemo lahko samo sezname s statusom evidentirano.
Postopek

Poiscemo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik seznama.

Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi. Postavka se zbriSe iz seznama in iz baze podatkov.
Ponovimo 3. tocko za vse postavke seznama.

Seznam brez postavk shranimo.

Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

S

A Opozorilo
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Preden zbriSemo seznam, moramo zbrisati postavke seznama.

5.1.4 Zakljucitev seznama

Po vnosu seznam prejetega zamenjanega gradiva zakljucimo. Pri tem se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, seznama ne moremo zakljuciti, ampak moramo za reklamirane izvode pripraviti reklamacijo.
Podatki o prejemu preostalih izvodov po seznamu se takoj vpiSejo med podatke o zalogi.

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri seznamu razloge za reklamiranje in seznam zakljuc¢imo.

Q Nasvet

Pri Stev. reklam. izv. je vedno zapisano Stevilo nazadnje reklamiranih izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je
razvidna iz seznama dogodkov.

Postopek

1. Vrazredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiScemo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Za vsak izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:

e k Podlokacija (d\l) se prenese oznaka oddelka knjiZnice

k Interna oznaka (d\i) se prenese interna oznaka

Nacin nabave (v) dobi vrednost b — zamena

k Namen nabave (w) se prenese namen nabave

k Prejem (y) se preneseta Stevilka in datum seznama prejetega zamenjanega gradiva

Status (q) dobi vrednost 2 — v obdelavi

k Dobavitelj (2) se prenese oznaka posiljatelja zamenjanega gradiva

k Cena (3) se prenese izracunana cena za izvod.

Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri Znesek) deli s Stevilom izvodov.
Ce sta pri postavki doloceni obe ceni, tj. cena v domaci valuti in cena v tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.

Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpiSe ob ceni v lomljenem oklepaju.

e 6 o o o o o

Status po zakljucitvi seznama:

Seznam: zakljuceno
Postavka seznama: prejeto
Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

Knjiznici lahko za prejeto gradivo poSljemo zahvalo. Prejeto gradivo lahko inventariziramo.
5.1.5 Zakljucitev postavke seznama

Zaklju¢imo lahko tudi posamezno postavko seznama. Pri zakljucitvi postavke se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o
zalogi na enak nacin kot pri zakljucitvi seznama.

Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo seznam.
2. V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko seznama.
3. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci prejem.

Status po zakljucitvi postavke seznama:

Seznam: evidentirano, ¢e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah ali zakljuceno, ¢e smo prejeli gradivo po vseh postavkah
Postavka seznama: prejeto

Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

5.1.5.1 Brisanje prejema pri postavki seznama

Pri postavki seznama lahko status prejeto povrnemo v status evidentirano. Ce je bil seznam zakljucen v celoti, se s tem tudi status
seznama povrne Vv status evidentirano.

1ZUM, 2025-03-20 a7


file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#Claim_prepare_received
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_letterOfThanks
https://www.cobiss.net/help/sl/holding/holding.html#HldHoldingAccessioning
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_closingList

COBISS3/Nabava 5 Zamena gradiva

Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo seznam.

2. V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko seznama.

3. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi prejem.
Odpre se okno Seznam. Prejeti izvodi so v seznamu Izbrano.

4. Izvod, za katerega ne Zelimo zbrisati prejema, oznac¢imo v seznamu Izbrano in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam
Neizbrano.

5. Kliknemo gumb V redu.

Pri izvodih, za katere smo brisali prejem, se polja 996 zbriSejo.
Status po brisanju prejema pri postavki seznama:

e Seznam: evidentirano

e Postavka seznama: evidentirano

e Izvod: v obdelavi, ¢e smo pri izvodu brisali prejem ali prejeto, Ce pri izvodu prejema nismo brisali
e Polje 996: 2 — v obdelavi, Ce pri izvodu prejema nismo brisali, sicer se polje zbriSe iz baze podatkov

A Opozorilo

Prejema gradiva ne moremo brisati, ¢e smo gradivo Ze inventarizirali.

5.1.6 Izstavitev in posiljanje zahvale knjiznici

KnjiZnici lahko za prejeto zamenjano gradivo posljemo zahvalo. Nacin posSiljanja in jezik zahvale sta dolocena pri posiljatelju
zamenjanega gradiva. Zahvala se v izbranem jeziku izpiSe na tiskalnik ali poslje posiljatelju po e-posti.

Postopek

1. Vrazredu Seznam prejetega zamenj. gradiva poiS¢emo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji zahvalo.
3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo zahvalo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije .

5.2 Posiljanje gradiva v zameno

Postopek pridobivanja gradiva, ki ga bomo poslali v drugo knjiZnico v zameno, je opisan v ustreznih poglavjih, npr. Nakup gradiva,
Prejem darovanega gradiva itd.

Pri evidentiranju prejema gradiva, ki ga namenimo za zameno, doloc¢imo kot namen nabave zamena, dolo¢imo pa lahko tudi prejemnika
zamenjanega gradiva.

Po zakljucitvi prejema se pri postavki prejema programsko izbere prosto za zameno kot status pri zameni. Programsko se zabeleZi Se
Stevilo prostih izvodov za zameno. Prejema ne moremo zakljuciti, ¢e je izbrani prejemnik zamenjanega gradiva neaktiven ali ¢e nima
dolocene vloge prejemnika ali posiljatelja zamenjanega gradiva.

Pred posiljanjem gradiva v zameno vpiSemo prejeto narocilo za zamenjavo, tj. narocilo, ki ga prejmemo od knjiZnice, s katero
zamenjujemo gradivo. V narocilo so Ze uvrScene tiste postavke, pri katerih smo Ze v postopku pridobivanja gradiva dolocili izbranega

prejemnika zamenjanega gradiva. Ce Zelimo, lahko seznam postavk e dopolnimo.

Pripravimo Se posiljko gradiva in seznam, ki posiljko spremlja. Tako pripravljeno gradivo skupaj s seznamom posljemo v drugo
knjiZnico.

& Opozorili:

Podatki o posiljanju gradiva v zameno se ne vpisujejo med podatke o zalogi.

Monografskih publikacij v vec kosih ni mozno posiljati v zameno.

Status po zakljucitvi prejema gradiva, ce prejemnik ni dolocen:

e Postavka prejema: prosto za zameno (Status pri zameni)
Prosto za dolocitev prejemnika (zamena) dobi vrednost Da.

Status po zakljucitvi prejema gradiva, e je prejemnik Ze dolocen:
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COBISS3/Nabava 5 Zamena gradiva

e Postavka prejema: prosto za zameno (Status pri zameni)
Prosto za dolocitev prejemnika (zamena) dobi vrednost Ne.

e Prejeto narocilo za zamenjavo: evidentirano

e Postavka v prejetem naroCilu za zamenjavo: evidentirano

e Izvod: pripravljeno narocilo (zamena)

V nadaljevanju so opisani postopki zamenjave gradiva:

vnosa prejetega narocila
zakljucitev prejetega narocila
preklic prejetega narocila
brisanje prejetega narocila
priprava posiljke

prenos postavk v drugo posiljko
brisanje posiljke

izstavitev in posiljanje posiljke

e 6 o o o o o o

5.2.1 Vnos prejetega narocila za zamenjavo

Pri vnosu prejetega narocila za zamenjavo najprej vnesemo sploSne podatke o narocilu, nato pa Se podatke o postavkah narocila.

Pogoj za dolocitev prejemnika gradiva v seznamu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Prejemnik/posilj. zam. gradiva

(N).
Postopek

1. Oznacimo razred Prejeto narocilo za zamenjavo in izberemo metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.

2. PoiS€emo in izberemo prejemnika zamenjanega gradiva.

Odpre se urejevalnik Prejeto narocilo za zamenjavo.

V narocilo so Ze uvrScene tiste postavke, pri katerih smo Ze v postopku pridobivanja gradiva dolocili izbranega prejemnika

zamenjanega gradiva.

Pri Refer. dokument vpiSemo Stevilko prejetega narocila.

Pri Datum refer. dokumenta vpiSemo datum prejetega narocila.

5. Za vnos postavke prejetega narocila kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se iskalnik Iskanje — Postavka prejema.

6. PoiScemo in izberemo postavko prejema. IS¢emo lahko samo po postavkah, pri katerih je kot namen nabave izvoda vpisana
zamena in Se nimajo izbranega prejemnika. Izberemo lahko ve¢ postavk prejema.
Postavka se doda v prejeto narocilo. Programsko se dolocijo podatki o gradivu in cena ter Stevilo narocenih izvodov. Ceno lahko
spremenimo. Ce je v izbrani postavki prejema ve¢ prostih izvodov, ki $e nimajo izbranega prejemnika, se v narocilo doda samo
prvi prosti izvod.

7. Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost prejetega narocila se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah narocila.

8. Shranimo podatke.

W

Prejetemu narocilu za zamenjavo se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Ta narocila se namrec Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca prejetih narocil za zamenjavo.

Status po vnosu prejetega narocila za zamenjavo:

Postavka prejema: prosto za zameno (Status pri zameni)
Prejeto narocilo za zamenjavo: evidentirano

Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo: evidentirano
Izvod: pripravljeno narocilo (zamena)

e o o o

Postopek nadaljujemo z zakljucitvijo prejeto naroCilo za zamenjavo.

Q Nasvet

Postavko prejema lahko dodamo v prejeto narocilo tudi z metodo. PoiS¢emo in izberemo postavko prejema, ki je
namenjena za zameno. [zberemo metodo Objekt / Dodaj v prejeto narocilo za zamenjavo .

5.2.2 Zakljucitev prejetega narocila za zamenjavo

Prejeto narocilo za zamenjavo po vnosu zaklju¢imo. Pri postavki prejema se poveca Stevilo narocenih izvodov in zmanjsa Stevilo prostih
izvodov.

Postopek
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1. Vrazredu Prejeto narocilo za zamenjavo poiscemo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljudi.

Status po zakljucitvi prejetega narocila za zamenjavo:

e Postavka prejema:
o Status pri zameni: naroceno ali prosto za zameno, Ce je Stevilo prostih izvodov za zameno vecje od nic¢
e Prejeto narocilo za zamenjavo: naroceno
e Postavka v prejetem narocilu za zamenjavo: naroceno
e Izvod: naroceno (zamena)

Nato nadaljujemo s pripravo posiljke zamenjanega gradiva.
5.2.3 Preklic prejetega narocila za zamenjavo

Po zakljucitvi prejetega narocila za zamenjavo lahko status narocila naroceno povrnemo v status evidentirano. Pri postavki prejema se
zmanjsa Stevilo narocenih izvodov in poveca Stevilo prostih izvodov.

Postopek

1. V razredu Prejeto narocilo za zamenjavo poiSc¢emo in izberemo narocilo.
2. Izberemo metodo Objekt / Preklici.

Status po preklicu prejetega narocila za zamenjavo:

Postavka prejema: prosto za zameno (Status pri zameni)
Prejeto narocilo za zamenjavo: evidentirano

Postavka v prejetem naroCilu za zamenjavo: evidentirano
Izvod: pripravljeno narocilo (zamena)

e o o o

5.2.4 Brisanje prejetega narocila za zamenjavo

Prejeto narocilo za zamenjavo lahko briSemo, dokler ga nismo zakljucili.
Postopek

1. Vrazredu Prejeto narocilo za zamenjavo poiscemo in izberemo narocilo.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.

3. V urejevalniku Prejeto narocilo za zamenjavo oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi.
Postavka se zbriSe iz narocila.

4. Ponovimo 3. tocko za vse postavke narocila.

Narocilo brez postavk shranimo.

6. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

o

A Opozorilo

Brisemo lahko samo prejeta narocila s statusom evidentirano. Preden lahko zbriSemo prejeto narocilo za zamenjavo,
moramo zbrisati postavke narocila.

5.2.5 Priprava poSiljke zamenjanega gradiva

Po zakljucitvi prejetega naroc€ila za zamenjavo pripravimo posiljko gradiva in Se seznam, ki poSiljko spremlja. Gradivo skupaj s
seznamom poSljemo v drugo knjiZnico.

Postopek

1. Oznacimo razred Posiljka zamenjanega gradiva in izberemo metodo Razred / Nov objekt. Odpre se urejevalnik Posiljka
zamenjanega gradiva.

2. Dolocimo prejemnika zamenjanega gradiva.
Po kliku na gumb Prejemnik zamenj. gradiva se odpre iskalnik Iskanje — Partner.
PoiScemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi prejemnika zamenjanega gradiva.

3. Nacin posiljanja in jezik seznama se privzameta iz baze podatkov o partnerjih.
Vrednosti lahko spremenimo.

4. Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo besedilo in ga shranimo.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v seznamu, kliknemo gumb Op. v seznamu. Vnesemo opombo in jo shranimo.

6. Za vnos postavk v posiljko zamenjanega gradiva kliknemo gumb Nov objekt.
V seznam se dodajo vse postavke iz zakljucenih prejetih narocil za zamenjavo pri izbranem prejemniku, ki Se niso uvrscene v
nobeno posiljko zamenjanega gradiva.

o
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7. V posiljko zamenjanega gradiva lahko vnesemo tudi postavke posiljke, za katere predhodno nismo izvedli nabavnega postopka .
8. Preverimo in po potrebi dopolnimo podatke o ceni v postavki posiljke.
9. Shranimo podatke.

Posiljki zamenjanega gradiva se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. PoSiljke se namre¢ Stevil¢ijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca poSiljk zamenjanega gradiva.

Status po pripravi posiljke zamenjanega gradiva:

e Postavka prejema:
o Status pri zameni naroceno ali prosto za zameno, Ce je Stevilo prostih izvodov za zameno vecje od nic¢
Posiljka zamenjanega gradiva: evidentirano
Postavka v posiljki zamenjanega gradiva: posiljka pripravljena
Izvod: posiljka pripravljena
Prejeto narocilo za zamenjavo: poSiljka pripravljena
Postavka prejetega narocila za zamenjavo: poSiljka pripravljena

e o o o o

Seznam zamenjanega gradiva, ki spremlja poSiljko, izstavimo in posljemo prejemniku zamenjanega gradiva.

Q Nasveti

Ce poznamo oznako prejemnika zamenjanega gradiva, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono %/ in
dolocimo prejemnika in naslov za poSiljanje.

Posiljko zamenjanega gradiva lahko pripravimo tudi tako, da v razredu Prejeto narocilo za zamenjavo poiSc¢emo in
izberemo prejeto narocilo s statusom naroceno. Izberemo metodo Objekt / Pripravi posiljko zamenj. gradiva.
Prejemnik zamenjanega gradiva je Ze dolocen, prav tako nacin posiljanja in jezik seznama. V seznamu so vse
postavke izbranega narocila.

Ce za izbranega partnerja Ze obstaja posiljka zamenjanega gradiva s statusom evidentirano, se izpise vprasanje, ali
Zelimo postavke narocila dodati v obstojeco poSiljko. Po kliku na gumb Da se za obstojeco posiljko odpre
urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva. V seznamu postavk se izpiSejo postavke, ki so v posiljko uvrScene Ze
od prej, in postavke izbranega narocila. Ce kliknemo gumb Ne, se odpre urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva
za novo posiljko, v seznamu postavk pa so vse postavke izbranega narocila. VpiSemo Se morebitne opombe in
shranimo podatke.

5.2.5.1 Vnos postavk v poSiljko zamenjanega gradiva brez predhodno izvedenega nabavnega postopka

V posiljko zamenjanega gradiva lahko vnesemo tudi postavke, za katere predhodno nismo izvedli nabavnega postopka.
Postopek

1. V urejevalniku Posiljka zamenjanega gradiva kliknemo gumb Direktni vnos.
Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

2. Poiscemo in izberemo bibliografski zapis.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi $e ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradive, kjer vnesemo bibliografske podatke.

3. Za vnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka v posiljki zamenjanega
gradiva.
Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.

4. Vnesemo ceno, lahko pa jo tudi prenesemo.

5. Vnesemo podatke o izvodih.

6. Shranimo podatke.

Povezane vsebine
e prenos cene

5.2.6 Prenos postavk v drugo posiljko zamenjanega gradiva

Iz pripravljene posiljke zamenjanega gradiva za doloc¢enega partnerja lahko prenesemo postavke v katerokoli drugo Ze pripravljeno
posiljko zamenjanega gradiva ali v novo poSiljko.

Postopek

1. V razredu Posiljka zamenjanega gradiva poiScemo in izberemo posiljko, iz katere Zelimo prenesti postavke.
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2. Izberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.
Odpre se okno s seznamom pripravljenih posiljk za tega partnerja. Ce za partnerja ni pripravljena nobena posiljka, se okno ne
odpre; pripravi se nova posiljka.
3. Izberemo posiljko in kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno s seznamom postavk v izbrani posiljki.
4. Izberemo postavko (ali ve¢ postavk) in kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Posiljka zamenjanega gradiva.
5. Pripravimo posiljko zamenjanega gradiva.

Seznam zamenjanega gradiva, ki spremlja poSiljko, izstavimo in ga poSljemo prejemniku tega gradiva.
5.2.7 Brisanje posiljke zamenjanega gradiva

Posiljko zamenjanega gradiva lahko zbriSemo, dokler je nismo izstavili.

Postopek

V razredu Posiljka zamenjanega gradiva poiscemo in izberemo posiljko.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik PoSiljka zamenjanega gradiva.
Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi. Postavka se zbriSe iz posiljke.

Ponovimo 3. tocko za vse postavke posiljke.

Posiljko brez postavk shranimo.
Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

ok whE

A Opozorilo

Brisemo lahko samo posiljke s statusom evidentirano. Preden zbriSemo posiljko, moramo zbrisati postavke posiljke.

5.2.8 Izstavitev in posiljanje posiljke zamenjanega gradiva s sezhamom gradiva

Pri izstavitvi se najprej kot datum izstavitve poSiljke zamenjanega gradiva zabeleZi tekoc¢i datum. Nato seznam izpiSemo na tiskalnik in
ga skupaj z gradivom posljemo prejemniku zamenjanega gradiva.

Pri postavki prejema se zmanjsa Stevilo narocenih izvodov in poveca Stevilo poslanih izvodov.
Pogoj za izstavitev posiljke je, da ima poSiljka dolo¢enega prejemnika in naslov za posiljanje ter vpisane postavke.
Postopek

1. V razredu Posiljka zamenjanega gradiva poiSc¢emo in izberemo posiljko.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoci datum se prenese med podatke o posiljki k Izstavljeno.
3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo posiljko na Ze dolocene ali spremenjene destinacije.

Status po izstavitvi in poSiljanju poSiljke zamenjanega gradiva s seznamom gradiva:

e Postavka prejema:
o Status pri zameni: poslano ali prosto za zameno, Ce je Stevilo prostih izvodov za zameno vecje od nic¢
Posiljka zamenjanega gradiva: izstavljeno
Postavka v posiljki zamenjanega gradiva: posiljka poslana
Izvod: posiljka poslana
Prejeto narocilo za zamenjavo: posiljka poslana
Postavka v prejetem naroCilu za zamenjavo: posiljka poslana

e o o o o

Q Nasvet

Izstavimo lahko vse pripravljene posiljke hkrati. Oznac¢imo razred PoSiljka zamenjanega gradiva in izberemo
metodo Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo posiljke, ki jih Zelimo izstaviti in poslati.
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6 Prejem obveznih izvodov v depozitarni knjiznici

Depozitarne knjiznice so zakonsko pooblascene za sprejemanje, hranjenje, obdelovanje in dajanje obveznega izvoda v uporabo.

Prejete obvezne izvode navadno spremlja seznam gradiva. Gradivo pregledamo in seznam evidentiramo. Seznam obveznih izvodov
lahko od nacionalne depozitarne knjiZnice prejmemo tudi z e-posto v pripeti XML-datoteki, ki lahko predstavlja osnovo za dodajanje
postavk v seznam obveznih izvodov. Prejeto gradivo lahko reklamiramo.

Seznam obveznih izvodov zakljuc¢imo. Pri zakljucitvi se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi.
V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e VNOS seznama
o vnos splosnih podatkov
o vnos postavke
® prenos cene
= inventarizacija izvodov
o dodajanje vec postavk v seznam po izbrani predlogi
o dodajanje postavk iz XML-datoteke
e brisanje seznama
e zakljucitev seznama
e zakljucitev postavke seznama
o brisanje prejema pri postavki seznama

Povezane vsebine:

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov
e splosni postopki
e prejem in poSiljanje obveznih izvodov v Nacionalni depozitarni knjiZnici

6.1 Vnos seznama

Ko od nacionalne depozitarne knjizZnice prejmemo obvezne izvode, moramo vpisati podatke o seznamu, ki obicajno spremlja gradivo.
Vnesemo splo$ne podatke o seznamu obveznih izvodov, nato pa Se podatke o vsaki posamezni postavki seznama. Postavke lahko v
seznam obveznih izvodov vnesemo tudi na osnovi XML-datoteke, ki jo prejmemo od nacionalne depozitarne knjiZnice.

VpiSemo tudi podatke o Stevilu posSkodovanih izvodov in morebitno neskladje med dejansko prejetim Stevilom izvodov in Stevilom v
seznamu. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega gradiva.

Pogoj za dolocitev dobavitelja v seznamu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Posiljatelj obveznih izv. (N).
Postopek

1. Oznacimo razred Seznam obveznih izvodov in izberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Seznam obveznih izvodov. Programsko se dolo¢i nacin nabave obvezni izvod, ki ga ne moremo spremeniti.
Vnesemo splosne podatke o seznamu obveznih izvodov.

Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) seznama.

Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost seznama se izracunava programsko hkrati z vhosom cene pri postavkah seznama.

Shranimo podatke.

akhwn

Seznamu obveznih izvodov se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Ti seznami se namrec Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca narocil.

Status PO vnosu seznama:

e Seznam: evidentirano
e Postavka seznama: evidentirano
e Izvod: v obdelavi

Seznam obveznih izvodov zakljuc¢imo.
Q Nasvet
Postavke lahko v seznam vnesemo na osnovi XML-datoteke, ki jo prejmemo od nacionalne depozitarne knjiznice.

6.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek
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6 Prejem obveznih izvodov v depozitarni knjiznici

1.

w

V urejevalniku Seznam obveznih izvodov doloc¢imo posiljatelja obveznih izvodov.

Po kliku na gumb Posiljatelj obveznih izv. se odpre iskalnik Iskanje — Partner.

Poiscemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi posiljatelja obveznih izvodov .

Ce ima posiljatelj vpisan oddelek ali kontaktno osebo, se pri seznamu vpiSe povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.
Pri Refer. dokument vpiSemo Stevilko prejetega seznama obveznih izvodov.

Pri datumu referencnega dokumenta in datumu prejema program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

Za vnos opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Q Nasvet

Ce poznamo oznako posiljatelja, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono [/ in dolo¢imo posiljatelja.

6.1.2 Vnos postavke

Postopek

1.
2.
3.

10.

11.
12.

V urejevalniku Seznam obveznih izvodov kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
Poiscemo in izberemo bibliografski zapis.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi e ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre

se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke.

. Za vnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradive gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu obveznih

izvodov.
Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.

. V skladu s parametrskimi nastavitvami v inicializacijski datoteki se programsko pripravijo podatki:

o pri Stev. izvodov v seznamu in Stev. prejetih izv. — neposkodov. se vpise tevilo izvodov, ki jih je pogiljatelj obveznih
izvodov dolZan poslati
o porazdelitev izvodov v tabeli izvodov
Ce prejmemo manj izvodov, kot bi jih posiljatelj obveznih izvodov moral poslati, ustrezno popravimo 3tevilo izvodov pri
Stev. izvodov v seznamu.
Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo Stevilo poskodovanih izvodov. Podatek je osnova za reklamiranje.
Vnesemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo gumb Op. v reklamaciji. Vnesemo besedilo ga
shranimo.
Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Ce smo prejeli manj izvodov, kot smo jih upraviceni prejeti, ustrezno popravimo izvode v tabeli izvodov.
V tabeli izvodov lahko razporedimo le neposkodovane izvode. Sedtevek izvodov je prikazan pri Stev. prejetih izv. —
neposkodov.. Podatka ne moremo spremeniti.
Ce se podatka Stev. prejetih izv. — neposkodov. in Stev. izvodov v seznamu razlikujeta, je razlika osnova za reklamiranje.
Kliknemo zavihek Cena in doloc¢imo znesek postavke.
Ceno na enoto lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997 .
Prejete izvode lahko takoj inventariziramo.
Shranimo podatke.

A Opozorilo

Pred vnosom Stevila poSkodovanih izvodov moramo ustrezno zmanjsati Stevilo izvodov v tabeli izvodov.

Q Nasvet

Porazdelitev izvodov po oddelkih za postavko v seznamu obveznih izvodov je mozno tudi izpisati na tiskalnik. Pri
postavki izberemo metodo Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — obvezni izvod.

6.1.2.1 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.

6.1.2.2 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke seznama

Pri vnosu podatkov o postavki seznama lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s tem zaklju¢imo postavko seznama.
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6.1

.3 Dodajanje ve¢ postavk v seznam po izbrani predlogi

V seznam lahko dodajamo postavke na osnovi izbrane predloge postavke. Pogoj je, da ima seznam status evidentirano.

Postopek

1.
2.

6.1

V razredu Seznam obveznih izvodov poiSc¢emo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke. Odpre se okno za dodajanje postavk v seznam.

Pri Predloga postavke izberemo eno od vnaprej pripravljenih predlog postavke. Iz izbrane predloge postavke se v tabelo izvodov
postavke seznama vpiSejo podatki o izvodih in prejemnikih.

Kliknemo gumb Nadaljuj.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

. PoiS¢emo in izberemo bibliografski zapis. Izberemo lahko tudi vec bibliografskih zapisov. Odpre se urejevalnik Postavka v
seznamu obveznih izvodov. Ta urejevalnik se ne odpre, Ce je pri najdenem zapisu Ze vpisana kaksna postavka iz nabavnega
dokumenta. Namesto njega se odpre urejevalnik Gradive. Za vnos postavke kliknemo gumb Nov objekt.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi $e ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradive, kjer vnesemo bibliografske podatke. Za vnos postavke v seznam kliknemo gumb Nov objekt.
Preverimo podatke v postavki seznama in jih po potrebi dopolnimo.

Shranimo podatke.

Odpre se okno za dodajanje postavk v seznam.

Za vnos nove postavke ponovimo opisani postopek.

.4 Dodajanje postavk iz XML-datoteke

Ko od dobavitelja (nacionalne depozitarne knjiZnice) prejmemo e-posto s pripeto XML-datoteko, jo shranimo na svojem racunalniku v
poljubno mapo. XML-datoteko bomo prejeli, Ce ima nacionalna depozitarna knjizZnica v bazi partnerjev vpisane podatke o kontaktni
osebi ali oddelku v nasi knjiZnici, pri katerem je oznaceno, da se njegov naslov uporablja na obrazcih v Nabavi. Datoteka predstavlja
osnovo za zaporedno dodajanje postavk v seznam obveznih izvodov.

Pogoja za izvedbo postopka sta, da je XML-datoteka shranjena v mapi na naSem racunalniku in da je v seznamu dolocen dobavitelj.

Postopek

1

2.
3.

. Vrazredu Seznam obveznih izvodov poiScemo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke iz XML-datoteke .

Poiscemo in izberemo XML-datoteko, ki smo jo shranili na svojem racunalniku in iz katere Zelimo dodajati postavke, ter kliknemo
gumb V redu.

Odpre se okno za dolocitev Stevilke postavke, s katero Zelimo zaceti dodajati postavke iz XML-datoteke.

Vnesemo Stevilko postavke.

Privzeta vrednost je 1 in jo lahko spremenimo. V oklepaju je navedeno skupno Stevilo vseh postavk v XML-datoteki.

Kliknemo gumb V redu.

. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis. V iskalna polja se programsko vpisejo podatki o postavki iz XML-datoteke, in
sicer:

o COBISS.SI-ID, e obstaja v datoteki med podatki o postavki; COBISS.SI-ID je v datoteki vpisan v primeru, ko v lokalni bazi
nacionalne depozitarne knjiznice obstaja bibliografski zapis;

o ISBN, ce v datoteki med podatki o postavki ne obstaja COBISS.SI-ID;

o naslov, Ce v datoteki o postavki ne obstaja niti COBISS.SI-ID niti ISBN; ce obstaja podatek o avtorju, se izpiSe zraven
naslova.

Odvisno od tega, ali bibliografski zapis Ze je v nasi lokalni bazi podatkov ali ne, obstajajo naslednje moznosti:

o V iskalniku bibliografskih zapisov program sam najde zapis, Ce le-ta Ze obstaja v nasi lokalni bazi podatkov. Bibliografski
zapis izberemo s klikom na gumb Izberi. Po izbiri zapisa se odpre urejevalnik Postavka v seznamu obveznih izvodov, kjer
preverimo podatke, jih po potrebi dopolnimo in shranimo.

o Ce bibliografskega zapisa $e ni v nasi lokalni bazi podatkov, ga lahko v iskalniku bibliografskih zapisov prevzamemo iz
COBIB-a, tako da kliknemo gumb COBIB.SI. V iskalniku zapisov v COBIB-u poiS¢emo zapis in ga izberemo s klikom na
gumb Izberi. Po prevzemu zapisa se odpre urejevalnik Postavka v seznamu obveznih izvodov, kjer preverimo podatke, jih
po potrebi dopolnimo in shranimo.

o Ce bibliografskega zapisa $e ni niti v nasi lokalni bazi podatkov niti v COBIB-u, zapremo iskalnik bibliografskih zapisov s
klikom na gumb Zapri. IzpiSe se vprasanje, ali Zelimo kreirati postavko v seznamu, e bibliografskega zapisa Se ni v lokalni
bazi podatkov. Po kliku na gumb Da se odpre urejevalnik Gradivo, kamor so se prenesli bibliografski podatki iz XML-
datoteke. Postavka seznama se kreira programsko in je dostopna v seznamu postavk. Ce Zelimo preveriti in dopolniti podatke
o postavki, jo v seznamu postavk oznac¢imo in kliknemo gumb Uredi. Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu obveznih
izvodov, kjer preverimo podatke, jih po potrebi dopolnimo in shranimo. Shranimo Se podatke o gradivu.

Ce postavke ne Zelimo kreirati, kliknemo gumb Ne, nakar se odpre iskalnik bibliografskih zapisov za naslednjo postavko iz
XML-datoteke.
Ko shranimo podatke o postavki seznama, se izpiSe sporocilo o naslednji Stevilki postavke, ki jo bomo dodali, hkrati pa je v
oklepaju izpisan tudi podatek o skupnem Stevilu postavk v XML-datoteki.
. Ce Zelimo nadaljevati postopek dodajanja postavk, kliknemo gumb Da.
Odpre se iskalnik bibliografskih zapisov za naslednjo postavko iz XML-datoteke.
Nadaljujemo s tocko 5 tega postopka.
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9. Ce Zelimo prekiniti postopek dodajanja postavk, kliknemo gumb Ne.
Postopek dodajanja postavk lahko kadar koli nadaljujemo.

A Opozorilo

V iskalniku bibliografskih zapisov ni mogoce prekiniti postopka dodajanja postavk iz XML-datoteke!

Ko v seznam obveznih izvodov dodamo zadnjo postavko iz XML-datoteke, se izpiSe sporocilo.
Vec o:

e iskanju gradiva
e prevzemu zapisa iz vzajemne baze podatkov COBIB med nabavnim postopkom

6.2 Brisanje sezhama
BriSemo lahko samo sezname s statusom evidentirano.
Postopek

PoiScemo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik seznama.

Oznacimo postavko in kliknemo gumb Zbrisi. Postavka se zbriSe iz seznama in iz baze podatkov.
Ponovimo 3. tocko za vse postavke seznama.

Seznam brez postavk shranimo.

Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

Uk whE

A Opozorilo

Preden zbriSemo seznam, moramo zbrisati postavke seznama.

6.3 Zakljucitev seznama
Po vnosu seznam obveznih izvodov zaklju¢imo. Pri tem se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, seznama ne moremo zakljuciti, ampak moramo za reklamirane izvode pripraviti reklamacijo.
Podatki o prejemu preostalih izvodov po seznamu se takoj vpiSejo med podatke o zalogi.

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri seznamu razloge za reklamiranje in seznam zakljuc¢imo.

Q Nasvet

Pri Stev. reklam. izv. je vedno zapisano $tevilo nazadnje reklamiranih izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je
razvidna iz seznama dogodkov.

Postopek

1. Vrazredu Seznam obveznih izvodov poiS¢emo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Za vsak izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:

k Podlokacija (d\l) se prenese oznaka oddelka knjiZnice

k Interna oznaka (d\i) se prenese interna oznaka

Nacin nabave (v) dobi vrednost d — obvezni izvod

k Namen nabave (w) se prenese namen nabave

k Prejem (y) se preneseta Stevilka in datum seznama obveznih izvodov

Status (q) dobi vrednost 2 — v obdelavi

k Dobavitelj (2) se prenese oznaka posiljatelja obveznih izvodov

k Cena (3) se prenese izracunana cena za izvod

Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri Znesek) deli s Stevilom izvodov.

Ce sta pri postavki doloceni obe ceni, tj. cena v domaci valuti in cena v tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v

e 6 o o o o o o
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inicializacijski datoteki.
Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpiSe ob ceni v lomljenem oklepaju.

Status po zakljucitvi seznama

Seznam: zakljuceno
Postavka seznama: prejeto
Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

Prejeto gradivo lahko inventariziramo.
6.4 Zakljucitev postavke seznama

Zakljucimo lahko tudi posamezno postavko seznama. Pri zakljucitvi postavke se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o
zalogi na enak nacin kot pri zakljucitvi seznama.

Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo seznam.
2. V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko seznama.
3. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci prejem.

Status po zakljucitvi postavke seznama:

Seznam: evidentirano, e nismo prejeli gradiva po vseh postavkah ali zakljuceno, ¢e smo prejeli gradivo po vseh postavkah
Postavka seznama: prejeto

Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

6.4.1 Brisanje prejema pri postavki seznama

Pri postavki seznama lahko status prejeto povrnemo v status evidentirano.

Ce je bil seznam zakljucen v celoti, se s tem tudi status seznama povrne v status evidentirano.
Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo seznam.

2. V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko seznama.

3. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi prejem.
Odpre se okno Seznam. Prejeti izvodi so v seznamu Izbrano.

4. Izvod, za katerega ne Zelimo zbrisati prejema, oznac¢imo v seznamu Izbrano in z gumbom Odstrani prenesemo v seznam
Neizbrano.

5. Kliknemo gumb V redu.

Pri izvodih, za katere smo brisali prejem, se polja 996 zbriSejo.
Status po brisanju prejema pri postavki seznama:

Seznam: evidentirano

Postavka seznama: evidentirano

Izvod: v obdelavi, ¢e smo pri izvodu brisali prejem ali prejeto, e pri izvodu prejema nismo brisali
Polje 996: 2 — v obdelavi, Ce pri izvodu prejema nismo brisali, sicer se polje zbriSe iz baze podatkov

e o o o

A Opozorilo

Prejema gradiva ne moremo brisati, ¢e smo gradivo Ze inventarizirali.
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7 Prejem in posiljanje obveznih izvodov v nacionalni depozitarni knjiznici

Nacionalna depozitarna knjiZnica je zakonsko pooblaScena za zbiranje, obdelovanje, hranjenje in dajanje obveznega izvoda v uporabo ter
za posiljanje obveznega izvoda v druge depozitarne knjiznice (v nadaljevanju druge knjiZnice).

Pri prejemu obveznih izvodov, ki jih dobimo od zavezancev za obvezni izvod, evidentiramo seznam obveznih izvodov. Kadar
zavezanec ne poslje obveznega izvoda ali ga ne poslje v ustreznem Stevilu izvodov ali v ustreznem roku, lahko pripravimo reklamacijo.
Seznam obveznih izvodov zaklju¢imo. Pri zakljucitvi se podatki o prejemu izvodov, namenjenih domaci knjiznici, vpiSejo med podatke
o zalogi.

Podatki o prejemu izvodov, namenjenih drugim knjizZnicam, pa se uvrstijo na posiljke obveznih izvodov v skladu s prioritetno listo
knjiznic. Za vsako posiljko obveznih izvodov se pripravi seznam, ki posiljko spremlja. Gradivo skupaj s seznamom posljemo v drugo
knjiznico. KnjiZnici lahko posljemo seznam tudi po e-posti v XML-datoteki.

V nadaljevanju so opisani:

e prejem obveznih izvodov
e posiljanje obveznih izvodov v druge knjiznice

Povezane vsebine

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov

e splosni postopki

e prejem obveznih izvodov v depozitarni knjiZnici
7.1 Prejem obveznih izvodov

Razlike med prejemom obveznih izvodov v nacionalni knjiZnici in prejemom obveznih izvodov v drugih knjiZnicah so naslednje:

Pri postavki v seznamu obveznih izvodov so prejeti izvodi v tabeli izvodov programsko razporejeni na oddelke domace knjiZnice in v
druge knjiznice, ki so Se upravicene prejemati obvezne izvode.

Pri vnosu seznama obveznih izvodov lahko pri Opomba vnesemo Stevilo, ki doloca, koliko izvodov bo pri dodajanju postavke v
seznam programsko razporejenih v tabeli izvodov.

Pri zakljucitvi seznama obveznih izvodov ali postavke seznama se:

e zaizvode, namenjene domaci knjiznici, podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi
e za izvode, namenjene drugim knjiZnicam, pripravijo poSiljke obveznih izvodov

Ce pri zakljugeni postavki v seznamu obveznih izvodov vpiSemo opombo, se le-ta prenese k postavkam v posiljkah obveznih izvodov.
Prejem lahko pri postavki seznama zbriSemo:

e za izvode, namenjene domaci knjizZnici
e zaizvode, namenjene drugim knjiZnicam; v tem primeru se postavka zbriSe iz poSiljke obveznih izvodov in hkrati se izvod zbriSe iz
postavke v seznamu obveznih izvodov

A Opozorilo

Prejema ne moremo zbrisati, ¢e so izvodi, namenjeni domaci knjiZnici Ze inventarizirani ali ¢e smo posiljke
obveznih izvodov Ze izstavili in poslali.

7.1.1 lzdaja potrdila o prejemu obveznega izvoda
Zavezancu lahko izdamo potrdilo o prejemu obveznega izvoda. Potrdilo je pripravljeno v obliki za poSiljanje po e-posti.
Postopek

1. Vrazredu Seznam obveznih izvodov pois¢emo in izberemo seznam.

2. Izberemo metodo Objekt / Poslji.

3. V oknu Izbira definicije izpisa izberemo Dobavnica — obvezni izvod.

4. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega potrdilo posljemo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije .

7.2 Posiljanje obveznih izvodov

Pri zakljucitvi seznama prejetih obveznih izvodov se v skladu s parametrskimi nastavitvami v inicializacijski datoteki programsko
pripravijo seznami, ki spremljajo posamezne poSiljke obveznih izvodov v druge knjiZnice. Gradivo skupaj s seznamom poSljemo v druge
knjiznice. KnjiZnici lahko posljemo seznam tudi po e-posti v XML-datoteki. Pred posiljanjem obveznih izvodov knjiZnicam lahko
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preverimo, ali se gradivo v seznamu, ki spremlja posiljko obveznih izvodov, ujema z gradivom, ki je odloZeno na polici in pripravljeno
za posiljanje posamezni knjiZnici.

V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e priprava posiljke za obvezni izvod
e preverjanje posiljke obveznih izvodov

o posebnosti pri preverjanju posiljke za knjizZnico, ki prejme dva izvoda gradiva
e izstavitev in posiljanje poSiljke obveznih izvodov s seznamom gradiva

o posiljanje seznama obveznih izvodov v XML-datoteki

7.2.1 Priprava posiljke za obvezni izvod

Seznami obveznih izvodov se programsko pripravijo v razredu Pesiljka obveznih izvodov. Seznam in posiljko lahko pred izstavitvijo in
posiljanjem Se uredimo.

Postopek

1. V razredu Posiljka obveznih izvodov poiScemo in izberemo posiljko.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se urejevalnik Posiljka obveznih izvodov.

Podatka o prejemniku obveznih izvodov ne moremo spremeniti.

Nacin posiljanja in jezik seznama se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v seznamu, kliknemo gumb Op. v seznamu. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Pri Ime seznama se programsko pripravi besedilo Seznam obveznega izvoda monografskih publikacij za mesec. Kliknemo gumb
Ime seznama. Dopolnimo besedilo in ga shranimo.

7. Shranimo podatke.

Nk w

Posiljki obveznih izvodov se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. PoSiljke se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca posiljk obveznih izvodov.

Status po pripravi posiljke obveznih izvodov
e Posiljka obveznih izvodov: evidentirano
e Postavka v posiljki obveznih izvodov: posiljka pripravljena
e Izvod: posiljka pripravljena
Po koncani pripravi preverimo poSiljke. Nato izstavimo sezname obveznih izvodov, ki spremljajo poSiljke in jih posljemo knjiznicam .

7.2.1.1 Iskanje postavk posiljk

Podatke o gradivu v posiljkah lahko i§¢emo v razredu Postavka posiljke.
Vec o:
e iskanju
7.2.2 Preverjanje posiljke obveznih izvodov
V nadaljevanju je opisano:
e splosno o preverjanju posiljke

e preverjanje posiljke za knjiznico, ki prejme en izvod gradiva
e posebnosti pri preverjanju posiljke za knjiZnico, ki prejeme dva izvoda gradiva

7.2.2.1 Splos$no o preverjanju posiljke

Pred posiljanjem obveznih izvodov knjiZznicam lahko preverimo, ali se gradivo v seznamu, ki spremlja poSiljko obveznih izvodov, ujema
z gradivom, ki je odloZeno na polici in pripravljeno za poSiljanje posamezni knjiZnici.

Preverjanje lahko poteka na vec nacinov:

e 7 odcitavanjem ISBN-ja ali ISMN-ja na gradivu (¢rtne kode EAN, ki se generira iz oznake ISBN ali ISMN) z ro¢nim citalnikom
¢rtne kode

e 7 oznaCevanjem postavke v seznamu, ¢e gradivo nima ¢rtne kode

e 7z vnosom ISBN-ja, ISMN-ja ali naslova gradiva, ki je na polici, ni ga pa v posiljki obveznega izvoda

Ob preverjanju se sproti nastavljajo vrednosti Stevcev za:

e Stevilo nepreverjenih postavk

1ZUM, 2025-03-20 59


file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_prepare
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_check
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_checkMulti
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_send
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_sendXml
https://www.cobiss.net/help/sl/administration/administration.html#Partner
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#SetupCounter
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_check
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_send
https://www.cobiss.net/help/sl/general/general.html#Searching
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_checkGeneral
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_checkProcedure
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#LegalDepositNationalShip_checkMulti

COBISS3/Nabava

7 Prejem in posSiljanje obveznih izvodov v nacionalni depozitarni knjiznici

e Stevilo preverjenih postavk
e Stevilo delno preverjenih postavk
e Stevilo preverjenih postavk za gradivo, ki je na polici in je pripravljeno za posiljanje knjiZnici, ni pa ga v posiljki obveznega izvoda

Stanje preverjanja postavk in vrednost tevcev se samodejno shranjujeta. Ce postopek preverjanja prekinemo in ga nadaljujemo kasneje,
se v okno za preverjanje postavk naloZi stanje doslej preverjenih postavk. Hkrati se v oknu ustrezno spremeni tudi seznam postavk, ce
smo medtem bodisi dodajali bodisi odvzemali postavke v posiljki.

Pri preverjanju postavk lahko pregledamo vse podatke o posamezni postavki poSiljke.

Ce Zelimo, lahko shranimo seznam preverjenih postavk in ga izpiSemo.

7.2.2.2 Preverjanje posiljke za knjiznico, ki prejme en izvod gradiva

Postopek

1.

Prenosni racunalnik poloZimo na vozicek, s katerim se bomo lahko pomikali med policami, kjer je odloZeno gradivo za poSiljanje
v knjiZnice. Racunalnik poveZemo z ro¢nim ¢italnikom ¢rtne kode; na prenosnem racunalniku nastavimo ustrezno jakost zvoka,
saj je postopek podprt tudi z zvoc¢nimi signali.

V razredu Posiljka obveznih izvodov poiScemo in izberemo posiljko.

Izberemo metodo Objekt / Preveri.

Odpre se okno Preverjanje gradiva v posiljki, kjer so v seznamu izpisane vse postavke izbrane posiljke. Njihovo Stevilo
predstavlja zacetno vrednost Stevca nepreverjenih postavk.

Odcitamo gradivo na polici.

Podatke v posamezni postavki posiljke lahko po potrebi pregledamo, tako da oznac¢imo postavko v seznamu in kliknemo gumb
Pokazi. Odpre se pregledovalnik s podatki izbrane postavke.

. Ce Zelimo izpisati stanje preverjenih postavk, lahko seznam shranimo s klikom na gumb Shrani.

V shranjenem seznamu so postavke razvrscene po statusu preverjanja.

. S klikom na gumb Kencaj koncamo z odc¢itavanjem gradiva na polici.

Stanje preverjanja postavk se shrani v bazo podatkov.
Ce odcitavanja $e nismo zaklju¢ili, se pri naslednjem preverjanju postavk v izbrani posiljki naloZi zadnje stanje preverjanja
postavk. Hkrati se ustrezno spremeni tudi seznam postavk, ¢e smo medtem bodisi dodajali bodisi odvzemali postavke v posiljki.

Odcitavanje gradiva na polici

L]

S citalnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva, za katero obstaja postavka v posiljki.
Oglasi se kratek zvocni signal. Postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjsa za ena, hkrati se za ena
poveca Stevec preverjenih postavk.

S citalnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva, za katero ne obstaja postavka v posiljki.
Opozori nas daljsi zvo¢ni signal. Od¢itani ISBN ali ISMN, obarvan z oranzno, se doda na konec seznama postavk. Stevec
nepreverjenih postavk ostane nespremenjen, hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk, ki jih ni v posiljki.

S citalnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva, za katero obstajata dve postavki ali vec v posiljki (npr. dotis, trda in broSirana
vezava itd.). Opozori nas daljsi zvocni signal. Odpre se okno za izbiro postavke, v katerem oznac¢imo ustrezno postavko z misko ali
s tipko za pomik <dol> in kliknemo gumb Nadaljuj ali pritisnemo tipko <Enter>. Postavka se obarva z zeleno, Stevec
nepreverjenih postavk se zmanjSa za ena, hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk.

Pri od¢itavanju druge oz. zadnje postavke pri istem ISBN-ju ali ISMN-ju je postopek enak, kot je opisano v prvi alineji od¢itavanja
gradiva na polici.

Za gradivo, ki nima c¢rtne kode, preverimo postavko z izbiro postavke iz seznama.

Oznacimo potrditveno polje Izberi postavko v seznamu. Vnosno polje ISBN/ISMN se zaklene.

Oznacimo postavko v seznamu. V seznamu lahko iS¢emo postavke po ISBN-ju, ISMN-ju, znacnici ali po naslovu gradiva s
kombinacijo tipk <Ctrl + F> in premikom do naslednje najdene postavke s tipko <F3>. Ko oznacimo ustrezno postavko, kliknemo
gumb Nadaljuj. Oglasi se kratek zvocni signal. Postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjSa za ena,
hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk.

Za gradivo, ki nima c¢rtne kode in za katero ne obstaja postavka v seznamu, vpiSemo podatek o gradivu.

IzbriSemo oznako v potrditvenem polju Izberi postavko v seznamu. Pri ISBN/ISMN vnesemo naslov gradiva, ISBN ali ISMN in
kliknemo gumb Nadaljuj. Opozori nas daljSi zvocni signal. Vnesen podatek, obarvan z oranzno, se doda na konec seznama
postavk. Stevec nepreverjenih postavk ostane nespremenjen, hkrati se za ena poveca tevec preverjenih postavk, ki jih ni v posiljki.
To postavko lahko kasneje potrdimo tako, da jo oznacimo in kliknemo gumb Nadaljuj. Postavka se obarva z zeleno, Stevec
preverjenih postavk, ki jih ni v posiljki, se zmanjsa za ena, hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk.

7.2.2.3 Posebnosti pri preverjanju posiljke za knjiznico, ki prejme dva izvoda gradiva

Preverjanje gradiva poteka po postopku, kot je opisan za knjiZnico, ki prejme en izvod gradiva. Pri odcitavanju gradiva so razlike
naslednje:

°

V postavki posiljke in na polici sta dva izvoda gradiva. S citalnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva zapovrstjo za oba izvoda.
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Po vsakem odcitku se oglasi kratek zvocni signal, vimes se odpre in samodejno zapre okno s seznamom izvodov (vsak izvod se
obarva z zeleno). Postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjsa za ena, hkrati se za ena poveca Stevec
preverjenih postavk.

e V postavki posiljke sta dva izvoda, na polici je le en izvod gradiva. S citalnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva le za en izvod.
Po odcitku se oglasi kratek zvocni signal. Odpre se okno s seznamom izvodov, v katerem je prvi izvod obarvan z zeleno. Okno
zapremo s klikom na gumb Preklici. Postavka se obarva z modro, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjSa za ena, hkrati se za ena
poveca Stevec delno preverjenih postavk.

o Postavke posiljke ni, na polici sta dva izvoda gradiva. S ¢italnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva zapovrstjo za oba izvoda.
Po vsakem odcitku se oglasi daljSi zvocni signal. Odcitana ISBN-ja ali ISMN-ja, obarvana z oranzno, se dodata na konec seznama
postavk. Stevec nepreverjenih postavk ostane nespremenjen, hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk, ki jih ni v posiljki.

e Za gradivo z istim ISBN-jem ali ISMN-jem obstajata dve postavki v posiljki z dvema izvodoma, na polici so stirje izvodi gradiva
(npr. dotis, trda in broSirana vezava itd.). S ¢italnikom odcitamo ISBN ali ISMN gradiva zapovrstjo za vse stiri izvode (lahko pa
tudi naprej za dva izvoda prve postavke in kasneje za dva izvoda druge postavke).

Po prvem odcitku nas opozori daljSi zvocni signal. Odpre se okno za izbiro postavke, v katerem ozna¢imo ustrezno postavko z
misko ali s tipko za pomik <del> in kliknemo gumb Nadaljuj ali pritisnemo tipko <Enter>. Po drugem odcitku se oglasi kratek
zvocni signal, postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjsa za ena, hkrati se za ena poveca Stevec
preverjenih postavk. Po tretjem in Cetrtem odcitku se oglasi kratek zvocni signal, vimes se odpre in samodejno zapre okno s
seznamom izvodov (vsak izvod se obarva z zeleno). Postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjsa za ena,
hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk.

Pri odcitavanju druge oz. zadnje postavke pri istem ISBN-ju ali ISMN-ju je postopek enak, kot je opisan v prvi alineji od¢itavanja
gradiva na polici.

e V postavki posiljke in na polici sta dva izvoda gradiva brez ¢rtne kode. Postavko preverimo z izbiro postavke iz seznama.
Oznacimo potrditveno polje Izberi postavko v seznamu. Vnosno polje ISBN/ISMN se zaklene.
Oznacimo postavko v seznamu. V seznamu lahko iS¢emo postavke po ISBN-ju, ISMN-ju ali po naslovu gradiva s kombinacijo tipk
<Ctrl + F> in premikom do naslednje najdene postavke s tipko <F3>. Ko oznacimo ustrezno postavko, kliknemo gumb Nadaljuj.
Oglasi se daljsi zvocni signal. Odpre se okno s seznamom izvodov, v katerem je prvi izvod obarvan z zeleno. Z misko ali s tipko za
pomik <dol> na tipkovnici oznacimo drugi izvod in kliknemo gumb V redu ali pritisnemo tipko <Enter>. Po drugem odcitku se
oglasi kratek zvocni signal, postavka se obarva z zeleno, Stevec nepreverjenih postavk se zmanjSa za ena, hkrati se za ena poveca
Stevec preverjenih postavk.

e Postavke posiljke ni, na polici sta dva izvoda gradiva brez crtne kode. Vpisemo podatek o gradivu.
IzbriSemo oznako v potrditvenem polju Izberi postavko v seznamu. Pri ISBN/ISMN vnesemo naslov gradiva, ISBN ali ISMN,
dopiSemo npr. 2 izv. in kliknemo gumb Nadaljuj. Oglasi se daljSi zvocni signal. Vnesen podatek, obarvan z oranzno, se doda na
konec seznama postavk. Stevec nepreverjenih postavk ostane nespremenjen, hkrati se za ena poveca stevec preverjenih postavk, ki
jih ni v posiljki.
To postavko lahko kasneje potrdimo tako, da jo oznacimo in kliknemo gumb Nadaljuj. Postavka se obarva z zeleno, Stevec
preverjenih postavk, ki jih ni v posiljki, se zmanjSa za ena, hkrati se za ena poveca Stevec preverjenih postavk.

7.2.3 Izstavitev in posiljanje posiljke obveznih izvodov s seznamom gradiva

Pri izstavitvi se najprej kot datum izstavitve poSiljke obveznih izvodov zabeleZi teko¢i datum. Nato seznam izpiSemo na tiskalnik in ga
skupaj z gradivom posljemo knjiznici. Pri postavki prejema obveznih izvodov se zabeleZi Stevilo poslanih obveznih izvodov.

Pogoj je, da ima posiljka dolocCenega prejemnika in naslov za posiljanje ter vpisane postavke.
Postopek

1. V razredu Posiljka ebveznih izvodov poiscemo in izberemo posiljko.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.
Tekoc¢i datum se prenese med podatke o posiljki k Izstavljeno.

3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posiljko posljemo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije.
V seznamu, ki spremlja posiljko, se v prvem delu razvrstijo po abecednem vrstnem redu postavke, pri katerih smo prejeli 16 ali 15
izvodov, v drugem delu pa se razvrstijo po abecednem vrstem redu postavke, pri katerih smo prejeli manj kot 15 izvodov.

Status po izstavitvi in posiljanju posiljke obveznih izvodov s seznamom gradiva

o Posiljka obveznih izvodov: izstavljeno
e Postavka v posiljki obveznih izvodov: posiljka poslana
e Izvod: posiljka poslana

Q Nasvet

Izstavimo lahko vse pripravljene poSiljke hkrati. Ozna¢imo razred Posiljka obveznih izvodov in izberemo metodo
Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo posiljke, ki jih Zelimo izstaviti in poslati.
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7.2.3.1 Posiljanje seznama obveznih izvodov v XML-datoteki

Sezname obveznih izvodov lahko v druge knjiZnice posljemo tudi po e-posti v XML-datoteki.

Pogoj je, da imamo v bazi partnerjev pri tej knjiZnici vpisane podatke o kontaktni osebi ali oddelku, pri katerem je oznaceno, da se
njegov naslov uporablja na obrazcih v Nabavi, in za katerega je vpisan pri E-posta Se e-naslov.

Pri izpisovanju in posiljanju posiljke obveznih izvodov z metodama Izstavi in poslji ter Poslji, se v oknu Pregled in posiljanje izpisa k
izpisom za knjiznice, ki izpolnjujejo zgoraj opisan pogoj, doda Se destinacija za poSiljanje XML-datoteke po e-posti.
Pri metodi Natisni se destinacija za posiljanje XML-datoteke ne doda.

Vec o:

e dodajanju postavk v Seznam obveznih izvodov iz XML-datoteke
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8 Prejem darovanega gradiva

KnjiZnice prejemajo tudi darovano gradivo. Gradivo lahko spremlja seznam prejetega gradiva. Gradivo pregledamo in seznam
evidentiramo. Pri prejemu darovanega gradiva lahko evidentiramo tudi prejem gradiva, ki ga posljemo v drugo knjiZnico v zameno.

Seznam darov zakljuc¢imo. Pri zaklju€itvi se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi. Darovalcu lahko posljemo zahvalo za
darovano gradivo.

V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

® VNOS seznama

o vnos splosnih podatkov
o vnos postavke
m prenos cene
= inventarizacija izvodov
o dodajanje vec postavk v seznam po izbrani predlogi

e brisanje seznama
e zakljucitev seznama
e zakljucitev postavke seznama

o brisanje prejema pri postavki seznama

e izstavitev in poSiljanje zahvale darovalcu

Povezane vsebine:

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov
o splosni postopki

8.1 Vnos seznama

Ko od darovalca prejmemo darovano gradivo, moramo vpisati podatke o seznamu prejetega gradiva. Vnesemo splosne podatke o

seznamu darov, nato pa Se podatke o vsaki posamezni postavki seznama.

Pogoj za dolocitev darovalca v seznamu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Darovalec (N).

Postopek

1.

ik own

Oznacimo razred Seznam darov in izberemo metodo Razred / Nov objekt. Odpre se urejevalnik Seznam darov.

Programsko se doloci nacin nabave dar, ki ga ne moremo spremeniti.

Vnesemo splosne podatke o seznamu darov.
Vnesemo postavko (ali ve¢ postavk) seznama.

Kliknemo zavihek Znesek. Vrednost seznama se izracunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah seznama.

Shranimo podatke.

Seznamu darov se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Seznami se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
seznamov prejetega zamenjanega gradiva.

Status PO vnosu seznama

e Seznam: evidentirano
e Postavka seznama: evidentirano
e Izvod: v obdelavi

Po koncani pripravi zaklju¢imo seznam darov.

8.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

1.

V urejevalniku Seznam darov dolo¢imo darovalca.

Po kliku na gumb Darovalec se odpre iskalnik Iskanje — Partner.

Poiscemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi darovalca.

Ce ima darovalec vpisan oddelek ali kontaktno osebo, se pri seznamu vpise povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.

Pri Datum prejema program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

Dolocimo nacin posiljanja in jezik zahvale za darovano gradivo.

Nacin posiljanja in jezik zahvale se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos besedila, ki se izpiSe na zahvali darovalcu pred seznamom gradiva, kliknemo gumb Besedilo zahvale. Vnesemo besedilo

zahvale in ga shranimo.
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Q Nasveti

Ce poznamo oznako darovalca, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo ikono za vnos ali brisanje povezave in
doloc¢imo darovalca.

Ce Zelimo, da se vneseno besedilo zahvale privzame pri vnosu naslednjih seznamov darov, vnesemo na koncu
besedila zahvale Se znak “*”. Pri shranjevanju seznama darov se zvezdica programsko odreze.

8.1.2 Vnos postavke

Postopek

1.
2.

V urejevalniku Seznam darov kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

PoiScemo in izberemo bibliografski zapis.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi e ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke.

Za vnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradive gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu darov.
Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Vnesemo podatke o prejetih izvodih.

Kliknemo zavihek Cena in dolo¢imo znesek postavke.

Ceno na enoto lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.

Prejete izvode lahko takoj inventariziramo.

Shranimo podatke.

Q Izpis seznama za porazdelitev po oddelkih

Porazdelitev izvodov po oddelkih za postavko v seznamu darov lahko izpiSemo na tiskalnik. Pri postavki izberemo
metodo Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — dar.

8.1.2.1 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.

8.1.2.2 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke seznama

Pri vnosu podatkov o postavki seznama lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s tem zaklju¢imo postavko seznama.

8.1.3 Dodajanje veé postavk v seznam po izbrani predlogi

V seznam lahko dodajamo postavke na osnovi izbrane predloge postavke. Pogoj je, da ima seznam status evidentirano.

Postopek

1.
2.

V razredu Seznam darov poiSc¢emo in izberemo seznam.

Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke po izbrani predlogi. Odpre se okno za dodajanje postavk v seznam.

Pri Predloga postavke izberemo eno od vnaprej pripravljenih predlog postavke. Iz izbrane predloge postavke se v tabelo izvodov
postavke seznama vpiSejo podatki o izvodih.

Kliknemo gumb Nadaljuj.

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

. Poiscemo in izberemo bibliografski zapis. Izberemo lahko tudi vec bibliografskih zapisov. Odpre se urejevalnik Postavka v

seznamu darov. Ta urejevalnik se ne odpre, Ce je pri najdenem zapisu Ze vpisana kaksSna postavka iz nabavnega dokumenta.
Namesto njega se odpre urejevalnik Gradive. Za vnos postavke kliknemo gumb Nov objekt.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.

Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi e ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradive, kjer vnesemo bibliografske podatke. Za vnos postavke v seznam kliknemo gumb Nov objekt.

Preverimo podatke v postavki seznama in jih po potrebi dopolnimo.

Shranimo podatke.

Odpre se okno za dodajanje postavk v seznam.

Za vnos nove postavke ponovimo opisani postopek.

8.2 Brisanje seznama
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COBISS3/Nabava 8 Prejem darovanega gradiva

Postopek brisanja seznama darov je enak postopku brisanja seznama prejetega gradiva iz zamene.

8.3 Zakljucitev seznama

Po vnosu seznam darov zaklju¢imo. Pri tem se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi.
Postopek

1. V razredu Seznam darov poiS¢emo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljudi.

Za vsak izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:

k Podlokacija (d\l) se prenese oznaka oddelka knjiznice

k Interna oznaka (d\i) se prenese interna oznaka

Nacin nabave (v) dobi vrednost ¢ — dar

k Namen nabave (w) se prenese namen nabave

k Prejem (y) se preneseta Stevilka in datum seznama darov

Status (q) dobi vrednost 2 — v obdelavi

k Dobavitelj (2) se prenese oznaka darovalca

k Cena (3) se prenese izracunana cena za izvod

Cena za izvod se izracuna tako, da se znesek postavke (vrednost pri Znesek) deli s Stevilom izvodov.
Ce sta pri postavki doloceni obe ceni, tj. cena v domaci valuti in cena v tuji valuti, se prenese samo ena cena glede na nastavitev v
inicializacijski datoteki.

Ce je pri postavki vpisana tudi opomba o ceni, se izpiSe ob ceni v lomljenem oklepaju.

e 6 6 o o o o o

Status po zakljucitvi seznama

Seznam: zakljuceno
Postavka seznama: prejeto
Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

Darovalcu lahko za prejeto darovano gradivo posljemo zahvalo. Prejeto gradivo lahko inventariziramo.
8.4 Zakljuéitev postavke seznama

Postavko v seznamu prejetih darovanih izvodov gradiva zaklju¢imo na enak nacin kot postavko v seznamu gradiva, ki ga prejmemo na
0Snovi zamene.

8.4.1 Brisanje prejema pri postavki seznama
Prejem pri postavki v seznamu darovanih izvodov gradiva briSemo na enak nacin kot pri postavki v seznamu gradiva iz zamene.
8.5 Izstavitev in posiljanje zahvale darovalcu

Darovalcu lahko za darovano gradivo (navedeno na enem seznamu darov) posljemo zahvalo. Nacin posiljanja in jezik zahvale sta
dolocena pri darovalcu. Zahvala se v izbranem jeziku izpiSe na tiskalnik ali poslje darovalcu po e-posti.

Postopek

1. Vrazredu Seznam darov poiS¢emo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji zahvalo.
3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo zahvalo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije.
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9 Drugi nacini prejema gradiva

KnjiZnice prejemajo gradivo z vpisom starega fonda, z lastno izdajo, s pomocjo subvencije ali kotizacije, zaradi ¢lanstva v razli¢nih
organizacijah in iz naslova obveznega izvoda ustanove. Gradivo, ki ga prejmemo, navadno spremlja seznam gradiva. Gradivo
pregledamo in seznam evidentiramo. Pri prejemu gradiva lahko evidentiramo tudi prejem gradiva, ki ga posSljemo v drugo knjiZnico v
zameno.

Prejeto gradivo lahko reklamiramo.
Seznam drugih prejemov zakljucimo. Pri zakljucitvi se podatki o prejemu vpiSejo med podatke o zalogi.
V nadaljevanju so naslednji postopki podrobno opisani:

e VNOS seznama
o vnos sploSnih podatkov
o vnos postavke
= prenos cene
= inventarizacija izvodov
e brisanje seznama
o zakljucitev seznama
e zakljucitev postavke seznama
o brisanje prejema pri postavki seznama

Povezane vsebine:

e pogoji za izvajanje nabavnih postopkov
e splosni postopki

9.1 Vnos seznama

Drugi nacini prejema gradiva so: stari fond, lastna izdaja, subvencija, kotizacija, ¢lanstvo, obvezni izvod ustanove. Ko od dobavitelja
prejmemo gradivo, moramo vpisati seznam, ki obi¢ajno spremlja gradivo. Vnesemo splosne podatke o seznamu, nato pa Se podatke o
vsaki posamezni postavki seznama.

VpiSemo tudi podatke o Stevilu poSkodovanih izvodov in morebitno neskladje med dejansko prejetim Stevilom izvodov in Stevilom v
seznamu. Ti podatki so osnova za reklamiranje prejetega gradiva.

Pogoj za dolocitev posiljatelja gradiva v seznamu je, da je vpisan med partnerje in ima oznaceno vlogo Dobavitelj (N).
Postopek

1. Oznacimo razred Seznam drugih prejemov in zberemo metodo Razred / Nov objekt. Odpre se urejevalnik Seznam drugih
prejemov.

2. Vnesemo splosne podatke o seznamu drugih prejemov.

3. Vnesemo postavko (ali ve€ postavk) seznama.

4. Shranimo podatke.

Seznamu drugih prejemov se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Seznami se namre¢ Stevilcijo samodejno v skladu z nastavitvijo
Stevca seznamov drugih prejemov.

Status po vnosu seznama

e Seznam: evidentirano
e Postavka seznama: evidentirano
e Izvod: v obdelavi

Po koncani pripravi zaklju¢imo seznam drugih prejemov.

9.1.1 Vnos splosnih podatkov

Postopek

1. V urejevalniku Seznam drugih prejemov izberemo pri Nacin nabave ustrezno vrednost.
Izbiramo lahko med vrednostmi: stari fond, lastna izdaja, kotizacija, subvencija, ¢lanstvo, obvezni izvod ustanove.
2. Dolocimo dobavitelja.
Po kliku na gumb Dobavitelj se odpre iskalnik Iskanje — Partner.
Poiscemo in izberemo partnerja, ki nastopa v vlogi dobavitelja monografskih publikacij.
Ce ima dobavitelj vpisan oddelek ali kontaktno osebo, se pri seznamu vpise povezava z oddelkom ali kontaktno osebo.
Pri Refer. dokument vpiSemo Stevilko prejetega seznama drugih prejemov.
Pri Datum refer. dokumenta vpiSemo datum prejetega seznama drugih prejemov.
5. Pri Datum prejema program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo.

AW

IZUM, 2025-03-20 66


file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_sendingMaterial
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ListOfOtherReceives
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ListOfOtherReceives_generalData
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ListOfOtherReceives_itemData
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_list_generalData_enteringItem_transferringPrice
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_list_generalData_enteringItem_accessioning
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_deletingList
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#CloseListOfOtherReceives
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#ExchangeOfMaterial_receivedMaterial_closingListItem
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#RequirementsForAcq
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#GeneralProcedures
https://www.cobiss.net/help/sl/administration/administration.html#Partner
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#SetupCounter
file:///home/cobissdoc/doc/sl/acq/acq.html#CloseListOfOtherReceives
https://www.cobiss.net/help/sl/administration/administration.html#Partner_edit_roles

COBISS3/Nabava 9 Drugi nacini prejema gradiva

6. Vrednost seznama v domaci valuti se izratunava programsko hkrati z vnosom cene pri postavkah seznama.
7. Zavnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo besedilo in ga shranimo.

Q Nasvet

Ce poznamo oznako dobavitelja, oddelka ali kontaktne osebe, lahko kliknemo i %/ in dolo¢imo dobavitelja.

9.1.2 Vnos postavke
Postopek

1. V urejevalniku Seznam drugih prejemov kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.
2. Pois€emo in izberemo bibliografski zapis.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov, ga lahko prevzamemo iz COBIB-a.
Ce zapisa ni v lokalni bazi podatkov in ga tudi Se ne bomo prevzeli iz COBIB-a, zapremo iskalnik s klikom na gumb Zapri. Odpre
se urejevalnik Gradivo, kjer vnesemo bibliografske podatke.
3. Za vnos postavke kliknemo v urejevalniku Gradivo gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Postavka v seznamu drugih
prejemov.
Bibliografskih podatkov o gradivu ne moremo spremeniti, lahko jih le pregledujemo.
4. Koli¢ino, ki je napisana v prejetem seznamu, vnesemo pri Stev. izvodov v seznamu.
5. Vnesemo ceno izvoda, lahko jo prenesemo. Vnesemo lahko tudi ceno v tuji valuti. Pri ceni v tuji valuti izberemo ustrezno vrednost
iz seznama valut.
6. Ce smo prejeli poskodovane izvode, vnesemo $tevilo poskodovanih izvodov. Podatek je osnova za reklamiranje.
7. Vnesemo lahko razlog za reklamiranje, ki se izpiSe v reklamaciji. Kliknemo gumb Op. v reklamaciji, vhesemo besedilo in ga
shranimo.
Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo opombo in jo shranimo.
9. Vnesemo podatke o prejetih izvodih.
V tabeli izvodov lahko razporedimo le neposkodovane izvode. Sedtevek izvodov je prikazan pri Stev. prejetih izv. —
neposkodov.. Podatka ne moremo spremeniti.
Ce se podatka Stev. prejetih izv. — neposkodov. in Stev. izvodov v seznamu razlikujeta, je razlika osnova za reklamiranje.
10. Prejete izvode lahko takoj inventariziramo.
11. Shranimo podatke.

®

Q Izpis seznama za porazdelitev po oddelkih

Porazdelitev izvodov po oddelkih za postavko v seznamu drugih prejemov je mozno tudi izpisati na tiskalnik. Pri
postavki izberemo metodo Objekt / Natisni, nato pa izberemo Porazdelitev po oddelkih — drugi prejemi.

& Opozorilo

Pred vnosom Stevila poSkodovanih izvodov moramo ustrezno zmanjsati Stevilo izvodov v tabeli izvodov.

9.1.2.1 Prenos cene

Ceno lahko prenesemo iz katere koli postavke v nabavnih listinah ali iz polj 996/997.

9.1.2.2 Inventarizacija izvodov in zakljucitev postavke seznama

Pri vnosu podatkov o postavki seznama lahko prejete izvode takoj inventariziramo in s tem zaklju¢imo postavko seznama.
9.2 Brisanje seznama

Postopek brisanja seznama je enak postopku brisanja seznama prejetega gradiva iz zamene.

9.3 Zakljucitev seznama

Po vnosu seznam drugih prejemov zaklju¢imo. Pri tem se podatki o prejemu gradiva vpiSejo med podatke o zalogi.

Ce so izpolnjeni pogoji za reklamiranje, seznama ne moremo zakljuciti. Za reklamirane izvode pripravimo reklamacijo prejetega
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COBISS3/Nabava 9 Drugi nacini prejema gradiva

gradiva.

Po resitvi reklamacije zbriSemo pri seznamu razloge za reklamiranje in seznam zaklju¢imo.

Q Nasvet

Pri Stev. reklam. izv. je vedno zapisano $tevilo nazadnje reklamiranih izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je
razvidna iz seznama dogodkov.

Postopek

1. Vrazredu Seznam drugih prejemov poiScemo in izberemo seznam.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Za vsak izvod se pripravi novo polje 996 z naslednjimi podatki:

k Podlokacija (d\l) se prenese oznaka oddelka knjiznice

k Interna oznaka (d\i) se prenese interna oznaka

Nacin nabave (v) dobi ustrezno vrednost: e — stari fond, f— lastna izdaja, g — kotizacija, h — subvencija, i — ¢lanstvo
k Namen nabave (w) se prenese namen nabave

k Prejem (y) se preneseta Stevilka in datum seznama drugih prejemov

Status (q) dobi vrednost 2 — v obdelavi

k Dobavitelj (2) se prenese oznaka dobavitelja

k Cena (3) se prenese cena za izvod

e 6 o o o o o o

Status po zakljucitvi seznama
Status po zakljucitvi seznama:

Seznam: zakljuceno
Postavka seznama: prejeto
Izvod: prejeto

Polje 996: 2 — v obdelavi

e o o o

Prejeto gradivo lahko inventariziramo.
9.4 Zakljucitev postavke seznama

Postavko v seznamu drugih prejemov gradiva zaklju¢imo na enak nacin kot postavko v seznamu gradiva, ki ga prejmemo na osnovi
zamene.

9.4.1 Brisanje prejema pri postavki seznama

Prejem pri postavki v seznamu drugih prejemov gradiva briSemo na enak nacin kot pri postavki v seznamu gradiva iz zamene.
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10 Reklamiranje

Reklamiramo lahko:

e nedospelo gradivo, kadar dobavitelj ne poslje narocenega gradiva v predvidenem roku za dobavo

e prejeto gradivo, kadar je poSkodovano ali se ne ujema z narocilom ali dobavnico ali seznamom (npr. seznamom zamenjanega
gradiva)

naknadno ugotovljene poskodbe gradiva

obvezni izvod, kadar zavezanec ne poslje obveznega izvoda ali ga ne poslje v ustreznem Stevilu izvodov ali v ustreznem roku
prejeti dokument za placilo avansa, kjer lahko reklamiramo dokument v celoti ali postavko v dokumentu

prejeti racun, kjer lahko reklamiramo racun v celoti ali postavko racuna

e o o o

Do izstavitve reklamacije se novoreklamirane postavke za istega dobavitelja dodajajo v pripravljeno reklamacijo. Postavke lahko
prenesemo iz ene v drugo reklamacijo.

Po pripravi reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.

Postopek reklamiranja lahko zaklju¢imo na vec nacinov.

A Opozorilo

Podatki o reklamiranju se ne vpisujejo med podatke o zalogi.

10.1 Reklamiranje nedospelega gradiva
Reklamacije za gradivo, ki v knjiZnico ne prispe v predvidenem roku, se pripravijo v razredu Reklamacija za nedospelo gradivo.
Program poiSce vse postavke narocil, pri katerih je potekel rok za reklamiranje glede na:

e datum zadnje reklamacije
e predvideni rok dobave, ki je dolocen v narocilu

Najdene postavke program uvrsti v reklamacijo za nedospelo gradivo.
Pogoj je, da so narocila izstavljena in poslana dobavitelju.
Postopek

1. Oznacimo razred Narocilo.
2. Izberemo metodo Razred / Pripravi reklamacije za nedospelo gradivo.

Reklamacija za nedospelo gradivo se pripravi za vsakega dobavitelja posebej.

Reklamaciji za nedospelo gradivo se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca reklamacij za nedospelo gradivo.

Status po pripravi reklamacij za nedospelo gradivo
e Reklamacija za nedospelo gradivo: evidentirano

Reklamacije lahko Se uredimo, nato pa jih izstavimo in posljemo dobavitelju.

zl Primer vpisa opombe v reklamaciji

Pred izstavitvijo lahko pri postavki narocila vpiSemo opombo o reklamiranju, ki se bo izpisala v reklamaciji. Pri
postavki narocila lahko vpiSemo pri Op. v reklamaciji npr. naslednje besedilo: Plac¢ano po predracunu 07/23 dne
30. 3. 2023.

10.2 Reklamiranje prejetega gradiva

Reklamacije se pripravijo v razredu Reklamacija za prejeto gradivo. Reklamiramo lahko gradivo, ki ga prejmemo na osnovi nakupa
(dobavnica) ali na osnovi katerega od drugih nacinov nabave, npr. z zameno, kot obvezni izvod ipd. (seznam prejetega zamenjanega
gradiva, seznam obveznih izvodov ipd.).

Reklamacijo za prejeto gradivo lahko pripravimo:
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Ce je prejeto gradivo poskodovano

Ce prejeto gradivo odstopa v naslovu ali kolic¢ini od naroCenega gradiva

Ce se prejeto gradivo v naslovu ali koli¢ini ne ujema z dobavnico ali seznamom

Ce na gradivu kasneje ugotovimo poSkodbe

Ce zavezanec ne poslje obveznega izvoda ali ga ne poslje v ustreznem Stevilu izvodov ali v ustreznem roku

e o o o o

Odstopanja vpiSemo pri vnosu dobavnice, seznama obveznega izvoda, zamene, darov ali drugih prejemov.
Postopek

1. V razredu Dobavnica ali Seznam ... poiS¢emo in izberemo dobavnico ali seznam.

2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.
Za vsako postavko dobavnice ali seznama se odpre okno, kjer se izpiSe naslov gradiva iz postavke, razlog za reklamiranje ter
vprasanje, ali Zelimo pripraviti reklamacijo. Kliknemo gumb Da.

Odpre se urejevalnik Reklamacija za prejeto gradivo, kjer je v seznamu postavk izpisana postavka dobavnice ali seznama, ki jo

reklamiramo. Pri Stev. reklam. izv. je navedeno 3tevilo izvodov, ki jih reklamiramo. V tem polju je vedno zapisano Stevilo

nazadnje reklamiranih izvodov. Zgodovina vseh reklamacij je razvidna iz seznama dogodkov, kajti ob vsaki reklamaciji se Stevilo

takrat reklamiranih izvodov zabeleZi v ta seznam.

Nacin posiljanja in jezik reklamacije se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v reklamaciji, kliknemo gumb Op. v reklamaciji. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Shranimo podatke.

SR

Reklamaciji za prejeto gradivo se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca reklamacij za prejeto gradivo.

Status po pripravi reklamacije za prejeto gradivo

e Reklamacija za prejeto gradivo: evidentirano
e Dobavnica ali seznam: reklamirano
e Postavka dobavnice ali seznama: reklam. pripravljena

Po pripravi reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.

Q Nasvet

Za vse evidentirane sezname obveznih izvodov, kjer smo v postavkah vpisali odstopanja pri Stevilu izvodov, lahko
pripravimo reklamacije naenkrat. Oznac¢imo razred Seznam obveznih izvodov in izberemo metodo Razred /
Pripravi reklamacije za obvezne izvode.

10.3 Naknadna reklamacija za prejeto gradivo

Vasih Sele po zakljuenem prejemu gradiva ugotovimo, da je neki izvod poSkodovan, npr. pri izposoji gradiva bralec ugotovi, da
manjkajo strani. Takrat lahko pripravimo naknadno reklamacijo za prejeto gradivo. PoiS¢emo postavko dobavnice ali seznama in
pripravimo reklamacijo.

Pogoj je, da sta dobavnica ali seznam prejetega gradiva zakljucena.
postopek

1. Vrazredu Postavka prejema poiS¢emo in izberemo postavko dobavnice ali racuna ali postavko seznama.

2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi naknadno reklamacijo.

Odpre se urejevalnik Reklamacija za prejeto gradivo, kjer so v seznamu postavk izpisane postavke dobavnice ali seznama, ki
smo jih uvrstili v reklamacijo.

Nacin posiljanja in jezik reklamacije se privzameta iz baze podatkov o partnerjih. Vrednosti lahko spremenimo.

Za vnos interne opombe kliknemo gumb Opoemba. Vnesemo opombo in jo shranimo.

Za vnos opombe, ki naj se izpiSe v reklamaciji, kliknemo gumb Op. v reklamaciji. Vnesemo opombo in jo shranimo.
Shranimo podatke.

EIRA

Reklamaciji za prejeto gradivo se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca reklamacij za prejeto gradivo.

Status po pripravi naknadne reklamacije za prejeto gradivo

e Reklamacija za prejeto gradivo: evidentirano
e Dobavnica ali seznam: naknadna reklam.

Po pripravi reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.
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10.4 Reklamiranje obveznega izvoda

V nadaljevanju so opisani naslednji nacini reklamiranja obveznega izvoda v nacionalni depozitarni organizaciji:

e priprava reklamacije za neprejeti obvezni izvod

e priprava reklamacije obveznega izvoda na osnovi zaloge za zapise CIP
e priprava reklamacij za neprejeti obvezni izvodi za dolo¢eno obdobje

e neizterljivo gradivo

10.4.1 Priprava reklamacije za neprejeti obvezni izvod

Ce zavezanec ne poslje obveznega izvoda ali ga ne poslje v ustreznem Stevilu izvodov ali v ustreznem roku, vpiSemo odstopanja v
seznamu obveznega izvoda. Zatem pripravimo reklamacijo.

10.4.2 Priprava reklamacije obveznega izvoda na osnovi zaloge za zapise CIP

Pri pripravi te vrste reklamacije program za izbrane zapise preverja zalogo v domaci knjiznici in zalogo v drugih knjiZnicah v sistemu
COBISS.SI in na tej osnovi postavko za reklamacijo doda ali pa je ne doda.

Postopek

1. Oznacimo razred Seznam obveznih izvodov in izberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Seznam obveznih izvodov. Nacin nabave je obvezni izvod, ki je doloCen programsko in ga ne moremo
spremeniti.

Doloc¢imo posiljatelja obveznih izvodov.

Pri Opomba vpisemo Stevilo 0, da se v postavke ne bodo dodali izvodi.

Shranimo podatke.

Izberemo metodo Objekt / Dodaj postavke za reklamacijo (zapisi CIP).

Odpre se iskalnik Iskanje — Bibliografski zapis.

Ce kliknemo gumb COBIB.SI, i§¢emo v vzajemni bazi, ¢e pa kliknemo gumb Lokalna baza pod., se iskanje izvede v lokalni
bazi.

6. PoiS€emo in izberemo zapise CIP za doloCenega zaloZnika.

Izberemo lahko najvec 10 zapisov naenkrat.

7. Program za vsak zapis preveri:

o ali v lokalni bazi obstaja polje 996 z dodeljeno inventarno Stevilko in nac¢inom nabave obvezni izvod; Ce obstaja, se postavka
ne doda v seznam za reklamacijo

o ali v lokalni bazi obstaja polje 996 s statusom 11 — ni prejeto (kljub intervenciji) ali 12 — razprodano; Ce obstaja, se postavka
ne doda v seznam za reklamacijo

o ali v zadnjih 90-ih dneh poteka v lokalni bazi nabavni postopek za pridobivanje obveznega izvoda oz. ali obstaja nabavna
postavka (postavka v seznamu obveznih izvodov); €e poteka, se postavka ne doda v seznam za reklamacijo

o dostopnost zaloge v drugih knjiZnicah v sistemu COBISS.SI: program preverja podatke v podpoljih 998c drugih knjiZnic (gl.
prirocnik COMARC/H, pogl. 998c, Tabela 998 c-1); postavka se ne doda v seznam za reklamacijo, Ce je vsebina izpolnjena v
elementu 3 (v pripravi) ali elementu 5 (naroceno) ali elementu 6 (deziderat) ali elementu 9 (info v knjiznici ali na spletu ali Se
v tisku)

o v preostalih primerih se postavka doda v seznam za reklamacijo

8. Po koncanem preverjanju in dodajanju postavk program izpiSe sporocilo o vsakem zapisu, ali je bila postavka dodana oz. ni bila
dodana v seznam za reklamacijo. V slednjem primeru se izpiSe Se razlog, zakaj ni bila dodana.

9. Dodane postavke so brez izvodov. V urejevalniku Postavka v seznamu obveznih izvodov je pri Stev. izvodov v seznamu treba
za vsako postavko vpisati podatek o Stevilu izvodov, ki jih Zelimo pri poSiljatelju obveznih izvodov reklamirati. Postavko, ki je ne
Zelimo v seznamu, lahko izbriSemo iz seznama.

10. Potem ko v seznam postavk ne dodajamo vec, izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.
11. Pripravimo reklamacijo.

abkwnN

Reklamaciji se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
reklamacij za prejeto gradivo.

Status po pripravi reklamacije obveznega izvoda za zapise CIP

e Reklamacija: evidentirano
e Seznam obveznih izvodov: reklamirano
e Postavka seznama: reklam. pripravljan

Po pripravi reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.
10.4.3 Priprava reklamacij za neprejete obvezne izvode za dolo¢eno obdobje

Na osnovi seznamov obveznega izvoda, kjer je zabelezZeno odstopanje glede pricakovanega prejema, lahko pripravimo reklamacije za
doloceno obdobje. Reklamacije se pripravijo v razredu Reklamacija za prejeto gradivo.

Program poisSce vse postavke v seznamu obveznega izvoda, pri katerih je zabeleZeno odstopanje glede pricakovanega prejema. Najdene
postavke program uvrsti v reklamacijo za nedospelo gradivo.
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Postopek

Oznacimo razred Seznam obveznih izvodov.

Izberemo metodo Razred / Pripravi reklamacije za obvezne izvode.

Vnesemo obdobje, za katero Zelimo pripraviti reklamacije.

Nastavimo datum in ¢as, ko naj se reklamacije pripravijo. Ce ¢asa aktiviranja ne nastavimo, se bodo reklamacije pricele takoj
pripravljati.

A WN R

Reklamacija se pripravi za vsakega dobavitelja posebej.

Reklamaciji se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevil¢ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
reklamacij za nprejeto gradivo.

Status po pripravi reklamacij za prejeto gradivo

e Reklamacija za prejeto gradivo: evidentirano
Reklamacije lahko Se uredimo, nato pa jih izstavimo in posljemo dobavitelju.
10.4.4 Neizterljivo gradivo

Kadar gradiva kljub reklamiranju ne moremo izterjati od dobavitelja, lahko gradivo oznac¢imo kot neizterljivo. Pogoj je, da ima postavka
seznama status reklam. pripravljena ali reklam. poslana.

Postopek

1. Pois¢emo in izberemo seznam.
2. V seznamu objektov, ki so povezani s seznamom, izberemo postavko seznama.
3. Izberemo metodo Objekt / Oznaci gradivo kot neizterljivo.

Status po oznacitvi gradiva:
e Postavka seznama: neizterljivo
10.5 Reklamiranje prejetega dokumenta za placilo avansa ali prejetega ra¢una

Reklamacije za prejeti dokument za placilo avansa ali za prejeti racun pripravljamo v razredu Avans ali Racun. Pripravimo lahko
reklamacijo:

e celega dokumenta
e posameznih postavk dokumenta

Odstopanja in razlog za reklamiranje vpiSemo pri vnosu avansa ali racuna.
Postopek

1. Vrazredu Avans ali Racun poiScemo in izberemo avans ali racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Zakljuci/pripravi reklamacijo.

Na reklamacijo se uvrstijo postavke, ki jih reklamiramo. Ce reklamiramo dokument v celoti, se posamezne postavke ne izpisejo v
reklamaciji.

Reklamaciji se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Reklamacije se namrec Stevil€ijo samodejno v skladu z nastavitvijo Stevca
reklamacij za racun.

Status po pripravi reklamacije za prejeti dokument za placilo avansa ali prejeti racun
e Avans ali racun: evidentirano

Po pripravi reklamacijo izstavimo in posljemo dobavitelju.

10.6 Prenos postavk v drugo reklamacijo

Postavke lahko prenesemo iz pripravljene reklamacije v drugo Ze pripravljeno reklamacijo ali novo reklamacijo. Postavke lahko
prenasamo samo med reklamacijami iste vrste.

Postopek

1. Vrazredu Reklamacija za nedospelo gradivo ali Reklamacija za prejeto gradivo poiScemo in izberemo reklamacijo.
2. Izberemo metodo Objekt / Prenesi postavke.

Odpre se okno s seznamom pripravljenih reklamacij.

Ce ni pripravljena nobena reklamacija, se okno ne odpre; pripravi se nova reklamacija.
3. Izberemo reklamacijo in kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno s seznamom postavk v izbrani reklamaciji.
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4. Izberemo postavko (ali vec postavk) in kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Reklamacija za nedospelo gradivo ali Reklamacija za prejeto gradivo.

5. Pripravimo reklamacijo, kot je opisano pri postopkih za pripravo reklamacije za nedospelo gradivo in reklamacije za prejeto
gradivo.

Status po prenosu postavk v drugo reklamacijo
e Reklamacija za nedospelo gradivo ali reklamacija za prejeto gradivo: evidentirano
10.7 Izstavitev in posiljanje reklamacije
Pred izstavitvijo lahko reklamacijo Se uredimo, npr. vpiSemo opombo in naredimo kontrolni izpis.
Naslov, na katerega naj se reklamacija poslje, se privzame iz baze podatkov o partnerjih in ga lahko spremenimo.

Pri izstavitvi reklamacije se najprej kot datum izstavitve programsko zabeleZi tekoci datum. Nato glede na izbrani nacin posiljanja
reklamacijo izpiSemo na tiskalnik ali poSljemo dobavitelju po e-posti.

Postopek

1. Vrazredu Reklamacija za nedospelo gradivo ali Reklamacija za prejeto gradive poiSc¢emo in izberemo reklamacijo. V razredu
Avans ali Racun poiS¢emo in izberemo avans ali racun, za katerega smo pripravili reklamacijo.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji (pri reklamacijah za nedospelo in prejeto gradivo) ali Objekt / Izstavi in poslji
reklamacijo (pri avansih in racunih).

3. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo reklamacijo na Ze dolocene ali spremenjene destinacije .

Status po izstavitvi in posiljanju reklamacije

e Reklamacija za nedospelo gradivo ali reklamacija za prejeto gradivo: izstavljeno
e Avans ali racun: reklam. poslana

Ko prejmemo gradivo ali dobaviteljev odgovor glede poslane reklamacije, zaklju¢imo reklamiranje.

Q Nasvet

Izstavimo lahko vse pripravljene reklamacije hkrati. Oznac¢imo razred Reklamacija za nedospelo gradivo ali
Reklamacija za prejeto gradivo in izberemo metodo Razred / Izstavi in poslji. V seznamu izberemo reklamacije,
ki jih Zelimo izstaviti in poslati.

10.8 Zakljucitev reklamiranja
Postopek reklamiranja se lahko zakljuci na vec nacinov:

e na reklamacijo za nedospelo gradivo se postavka narocila ne uvrsti ve¢, ko prejmemo naroceno gradivo ali ko narocilo preklicemo

e reklamacijo za prejeto gradivo zaklju¢imo po prejemu reklamiranega gradiva ali odgovora dobavitelja glede poslane reklamacije;
pri dobavnici ali seznamu odstranimo vzrok za reklamiranje in dobavnico ali seznam zakljucimo

o reklamacija za obvezni izvod, ki jo pripravimo, kadar zavezanec ne poslje obveznega izvoda, se zakljuci programsko; pri
evidentiranju prejetega obveznega izvoda (tj. pri vnosu postavke v seznam obveznih izvodov) program preveri na osnovi
COBISS.SI-ID, ali obstaja postavka te vrste s statusom reklam. poslana; Ce obstaja, se status pri njej programsko spremeni v
prejeto, Stevilo prejetih izvodov ostane 0 (prejete izvode namrec evidentiramo pri novovpisani postavki)

e reklamacijo za prejeti dokument za placilo avansa ali prejetega racuna zakljuimo po prejemu novega predracuna ali racuna ali
odgovora dobavitelja glede poslane reklamacije; pri avansu ali racunu odstranimo vzrok za reklamiranje ter avans ali racun
zaklju¢imo

e naknadno reklamacijo za prejeto gradivo zaklju¢imo, ko od dobavitelja prejmemo nadomestilo za poSkodovani izvod. V razredu
Postavka prejema poiScemo postavko dobavnice ali racuna ali seznama in izberemo metodo Objekt / Zakljuci naknadno
reklamacijo.
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11 Splosni postopki

V nadaljevanju so opisani naslednji postopki:

prikaz razdelitve zneska po skladih
sprememba stopnje popusta

razvrscanje postavk v nabavni listini
sprememba naslova za posiljanje

izpis nalepke z naslovom partnerja
vnos racuna za posredne stroSke nabave
pregled dogodkov

e 6 o o o o o

11.1 Prikaz razdelitve zneska po skladih
Pri narocilu, avansu, dobavnici in ra¢unu lahko pregledamo razdelitev zneska po skladih, dolocenih pri postavkah dokumenta.
Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / PrikaZi razdelitev zneska po skladih.

Odpre se okno, kjer je prikazana razdelitev zneska skladih.
Pri racunih se izpiSe tudi odbitni znesek vstopnega DDV.

Ce je na dokument vezan racun za posredne stroSke nabave, se izpiSe tudi Stevilka racuna za posredne stroske, sklad, ki je pri racunu
dolocen, in znesek racuna.

11.2 Sprememba stopnje popusta

Pri vec postavkah narocila, avansa, dobavnice ali racuna lahko hkrati spremenimo stopnjo popusta.
Pogoj je, da ima nabavna listina status evidentirano.

Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino.

2. V seznamu objektov, ki so povezani z nabavno listino, izberemo postavko ali ve¢ postavk hkrati.
3. Izberemo metodo Objekt / Spremeni stopnjo popusta.

4. V oknu Sprememba stopnje popusta vnesemo novo stopnjo in kliknemo gumb V redu.

Stopnja popusta se spremeni pri vseh izbranih postavkah v nabavni listini. Na osnovi nove stopnje popusta se izracuna znesek v nabavni
listini.

11.3 Razvrsc€anje postavk v nabavni listini
V nabavni listini lahko spremenimo vrstni red postavk.
Pogoj je, da ima nabavna listina status evidentirano.
Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino.

2. Izberemo metodo Objekt / Razvrsti postavke.

Odpre se okno Razvrscanje postavk s seznamom postavk iz nabavne listine.
Oznacimo postavko in jo z gumboma Gor ali Dol pomaknemo navzgor ali navzdol.
4. Kliknemo gumb V redu.

w

A Opozorilo

Pri razvrScanju postavk v racunu, v katerem je ve¢ dobavnic, lahko spreminjamo vrstni red postavk v okviru ene
dobavnice.

11.4 Sprememba naslova za posiljanje
Privzeti naslov za poSiljanje nabavne listine partnerju se doloci z izbiro partnerja in je lahko:

e sedeZ partnerja
e naslov kontaktnega oddelka
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e naslov kontaktne osebe
Privzeti naslov lahko spremenimo.
Pogoj je, da je pri nabavni listini partner Ze dolocen.
Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremeni naslov za posiljanje.

Odpre se okno Naslovi partnerja, kjer so za izbranega partnerja prikazani naslov sedeza ter naslovi kontaktnih oseb in oddelkov.
3. Izberemo nov naslov za posiljanje.

11.5 Izpis nalepke z naslovom partnerja

Za nabavno listino, ki jo bomo poslali po klasi¢ni posti, lahko izpiSemo nalepko z naslovom partnerja. IzpiSemo lahko nalepko za
posamezno nabavno listino ali nalepke za vec nabavnih listin hkrati.

Postopek

1. Poiscemo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom partnerja.

Q Nasvet

IzpiSemo lahko tudi nalepko z naslovom sedeZa partnerja. Partnerja, za katerega Zelimo izpisati nalepko, poiS¢emo
in izberemo v razredu Partner. Zatem izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom sedeza.

11.6 Vnos racuna za posredne stroske nabave

Dobavitelj lahko po poslanem racunu poslje Se racun za posredne stroske nabave, ki niso bili vklju€eni v osnovnem racunu, npr. za
stroSke zavarovanja, carine ipd.

Tudi pri drugih nacinih nabave, kot so zamena, darovi itd., lahko dobavitelj poslje knjiZnici racun za placilo posrednih stroskov, ki
nastanejo pri nabavi gradiva. Pri prejemu zamenjanega gradiva mora knjiZnica npr. placati stroSke postnine, ki nastanejo pri zameni. V
tem primeru je treba poiskati in izbrati osnovni dokument, tj. seznam prejetega zamenjanega gradiva, in mu dodati racun za posredne
stroSke nabave.

Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo nabavno listino.
2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj racun za posredne str. nabave.
Odpre se urejevalnik Racun za posredne str. nabave. Pri Nabavna listina se programsko izpiSejo podatki o osnovni nabavni
listini, na katero se nanaSa racun za posredne stroSke nabave, npr. podatki o racunu, seznamu prejetega zamenjanega gradiva itd.
Pri Dodatna oznaka se zaradi laZjega iskanja Se enkrat izpiSe Stevilka osnovne nabavne listine. Dodatno oznako lahko
spremenimo.
Pri Vrsta izberemo vrsto posrednega stroska, npr. Postnina.
Pri Refer. dokument vnesemo Stevilko racuna.
Pri Datum refer. dokumenta vnesemo datum prejetega racuna.
Za vnos opombe kliknemo gumb Opomba. Vnesemo besedilo in ga shranimo.
Doloc¢imo sklad, iz katerega bomo placali racun za posredne stroske nabave. Privzeti sklad je sklad za vodenje posrednih stroskov
nabave z oznako PSN.
Ce Zelimo spremeniti sklad, kliknemo gumb Sklad. Odpre se iskalnik Iskanje — Sklad. Poi¢emo in izberemo sklad.

8. Vnesemo znesek, ki na racunu predstavlja dav¢no osnovo.

9. Pri Davcna stopnja izberemo iz seznama ustrezno vrednost.
10. Kadar racun za posredne stroske prejmemo od drugega dobavitelja, moramo dobavitelja spremeniti.

Kliknemo gumb Dobavitelj. Odpre se iskalnik Iskanje — Partner. PoiS¢emo in izberemo ustreznega dobavitelja.

11. Shranimo podatke.

Nousew

Na podlagi dav¢ne osnove in davéne stopnje se programsko izracuna znesek racuna.

Racunu za posredne stroske se dodeli Stevilka, ki je ni mogoce spremeniti. Rac¢uni se namre¢ Stevilcijo samodejno v skladu z
nastavitvijo Stevca racunov. Za listine Racun in Racun za posredne stroSke nabave je Stevec skupen.

Status po vnosu racuna za posredne stroske nabave
e Racun za posredne stroSke nabave: evidentirano

Postopek nadaljujemo, tako da racun za posredne stroske nabave zakljucimo, vpiSemo posiljanje v racunovodstvo in ga placamo.
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A Opozorilo

Podatki o placilu racuna za posredne stroSke nabave se ne vpiSejo med podatke o zalogi.

11.7 Pregled dogodkov

Od zacetka do zakljucka posameznega postopka pridobivanja gradiva se beleZijo dogodki. 1z seznama dogodkov so pri vsakem izbranem
gradivu razvidne podrobnosti pri pridobivanju tega gradiva.

Postopek

1. Vrazredu Gradivo poisc¢emo in izberemo gradivo.
2. Med povezavami izberemo mapo Dogodki.
Odpre se okno Dogodki, v katerem je izpisan seznam dogodkov za gradivo. Pri posameznem dogodku se izpiSe:

o

o

o O O o

o

T. st. — tekoca Stevilka

Refer. st. — identifikacijska Stevilka objekta, pri katerem se je izvedel dogodek, npr. Stevilka postavke narocila, postavke
racuna ipd.

Objekt — ime objekta, pri katerem se je izvedel dogodek

Status — status objekta

Opis — dodatni opis dogodka

Vnesel — uporabnisko ime referenta, ki je izvedel dogodek

Vneseno — datum in ¢as izvedbe dogodka

3. Zapremo okno.
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12 Pregled postopkov in statusov

V poglavju je podan tabelari¢ni prikaz osnovnih postopkov nabave, pri katerih se spremeni vsaj eden od statusov razredov in objektov.

Postopki so razvrSceni v 6 tabel:

e Nakup gradiva

Nakup gradiva — evidenca avansov in racunov za posredne stroSke nabave

Nacionalna depozitarna knjizZnica — prejem in poSiljanje obveznih izvodov

e Nakup gradiva — evidenca racunov
L]

e Drugi nacini nabave gradiva

L]

e Reklamiranje

V stolpcih so navedeni razredi in objekti, ki so vkljuceni v izvedbo postopka. V vrsticah so navedeni nabavni postopki.

V celicah tabele je naveden status razreda in objekta ob zakljucku izvedbe metode. Ce se status v dolo¢enem postopku ni spremenil, je
izpisan trenutno veljavni status, postavljen v katerem od prejSnjih postopkov. Prazne celice pomenijo, da razredi in objekti niso
neposredno povezani z izvedbo postopka.

12.1 Nakup gradiva

V tabeli je podan pregled osnovnih postopkov in statusov pri nakupu gradiva.

Vnos
predloga

Odobritev
predloga

Brisanje
predloga

Zavrnitev
predloga in
druge
spremembe
statusa
predloga

Priprava
narocila

Brisanje
narocila

[zstavitev in
posiljanje
narocila

Zakljucitev
prejemanja
monografske
publikacije v
vec kosih

Sprememba
statusa pri
postavki
narocila

Priprava
preklica
narocila

Priprava
preklica pri
postavki
narocila

NAROCILO

evidentirano

zbriSe se iz
baze pod.

izstavljeno
Status
prejema =
pricakovano

preklicano

delno
preklicano

POSTAVKA PREKLIC

NAROCILA NAROCILA

evidentirano

odobren
predlog

zbriSe se iz
baze pod.

zavrnjen
predlog

ali
evidentirano
ali

odobren
predlog

ali

deziderat

pripravljeno
narocilo

evidentirano

naroceno

prejeto

naroceno

preklicano evidentirano

preklicano
ali evidentirano
naroceno

POSTAVKA

DOBAVNICA 1, 0BAVNICE/RACUNA

IZVOD

evidentirano

odobren
predlog

zavrnjen
predlog

ali
evidentirano
ali

odobren
predlog

ali

deziderat

pripravljeno
narocilo

evidentirano

naroceno

prejeto

v obdelavi

preklicano

preklicano
ali
naroceno

POLJE
996

1-
naroceno

zbriSe se
iz baze
pod.

zbriSe se
iz baze
pod.
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NAROCILO
Izvorno
Prenos narocilo =
postavke v delno
drugo preklicano
narocilo Novo
(prenarocilo) = narocilo =
evidentirano
Prenos
postavk v
drug preklic
Razveljavitev izstavljeno
preklica pri ali
postavki delno
narocila preklicano
Evidentiranje
razprodanega
gradiva
Izstavitevin  preklicano
posiljanje ali
preklica delno
narocila preklicano
izstavljeno
Vnos Status
dobavnice prejema =
pricakovano
izstavljeno
Brisanje Status
dobavnice prejema =
pricakovano
zakljuceno
ali
izstavljeno
Zakljucitev Status
dobavnice prejema =
prejeto
ali
pric¢akovano
zakljuceno
ali
. v izstavljeno
it St
: prejema =
dobavnice prejeto
ali
pricakovano
Brisanje izstavljeno
prejema pri Status
postavki prejema =
dobavnice pricakovano

POSTAVKA PREKLIC POSTAVKA
NAROCILA NAROCILA POBAVNICA §apAvNICE/RAGUNA
Postavka v
izvornem
naroCilu =
preklicano
Postavka v evidentirano
novem
naroCilu =
pripravljeno
narocilo
evidentirano
naroceno
razprodano
prekliq
;ZI?MVIJ en izstavljeno
naroceno
evidentirano Status prejema =
naroceno Status placila = evide ng r a] o
racun ni prejet
naroceno zbriSe se iz
baze pod.
prejeto zakljuceno Sﬁ‘;}gf Opre]ema -
ali Status placila = % . -
v % PR Status pri zameni =
naroceno racun ni prejet prosto za zameno
evidentirano S : _
prejeto ali tatus prejema =
ali zakljuceno IirSejtieiiﬁs ri zameni =
naroceno Status placila = P
racun ni prejet prosto za zameno
« evidentirano Status prejema =
naroceno Status placila = evidentirano

Pojasnilo glede statusa pri zameni:
Status se postavi samo, Ce je kot namen nabave dolocena zamena.

racun ni prejet

12.2 Nakup gradiva — evidenca raéunov

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri vodenju evidence racunov pri nakupu gradiva.

‘Vnos racuna

Odstranjevanje dobavnice z
racuna

Zakljucitev racuna

DOBAVNICA RACUN
zakljuceno

Status placila = evidentirano
racun prejet

Status placila = . .
racun ni prejet evidentirano
Status placila =

racun prejet zakljuceno

POLJE
I1ZVOD 996
Izvod v

izvornem

naroCilu =
preklicano

Izvod v

novem

naroCilu =
pripravljeno
narocilo

naroceno

preklicano
ali
naroceno

v obdelavi

naroceno

prejeto
ali
v obdelavi

2-v
obdelavi

prejeto
ali
v obdelavi

2-v
obdelavi

v obdelavi
ali
prejeto

1 —
naroceno

AVANS

racun vpisan
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Evidentiranje poSiljanja racuna = Status placila =

v racunovod.

Vnos placila racuna

Sprememba statusa racuna —
brisanje placila ali poSiljanja v

racunovod.

DOBAVNICA RACUN

racun prejet

Status placila =

racun plac¢an placano

Status placila =
racun prejet

evidentirano

AVANS

poslano v racunovodstvo racun vpisan

racun placan

12.3 Nakup gradiva — evidenca avansov in racunov za posredne stroske nabave

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri vodenju evidence avansov in racunov za posredne stroske nabave pri nakupu

gradiva.

'Vnos avansa

Zakljucitev avansa ali racuna za posredne

stroske nabave

Evidentiranje poSiljanja avansa ali racuna
za posredne stroSke nabave v racunovod.

Vnos placila avansa ali racuna za posredne

stroSke nabave

AVANS
evidentirano

zakljuceno

poslano v racunovodstvo

placano

Sprememba statusa avansa ali racuna za
posredne stroSke — brisanje placila ali evidentirano
posiljanja v racunovod.

Vnos racuna za posredne stroSke nabave

12.4 Drugi nacini nabave gradiva

RACUN ZA POSREDNE STR.
NABAVE

zakljuceno

poslano v racunovodstvo

placano

evidentirano

evidentirano

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri zameni gradiva, pri prejemu obveznih izvodov v depozitarni knjiZnici, pri prejemu
darovanega gradiva ter pri drugih nacinih prejema gradiva.

Vnos
seznama
- zamena
- obvezni
izvod

- dar

- drugi
prejemi

Brisanje
seznama
- zamena
- obvezni
izvod

- dar

- drugi
prejemi

Zakljucitev
seznama

- zamena

- obvezni
izvod

- dar

- drugi
prejemi

SEZNAM

evidentirano

zbriSe se iz
baze pod.

zakljuceno

POSTAVKA POSTAVKA 5 POSTAVKA
SEZNAMA PREJETO VPREJETEM POSILJKA V
ALI NAROCILO  NAROCILU

POSTAVKA ZA ZA
PREJEMA ZAMENJAVO 7AMENJAVO

evidentirano

prejeto

+ Status pri
zameni =
prosto za
zameno

ZAMENJ. POSILJKI IZVOD POLJE
GRADIVA ZAMEN]J. 996

GRADIVA

v obdelavi

2-v

prejeto obdelavi
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Zakljucitev
postavke
seznama

- zamena

- obvezni
izvod

- dar

- drugi
prejemi

Brisanje
prejema pri
postavki
seznama

- zamena

- obvezni
izvod

- dar

- drugi
prejemi

Vnos
prejetega
narocila za
zamenjavo

Zakljucitev
prejetega

narocila za
zamenjavo

Preklic
prejetega
narocila za
zamenjavo

Brisanje
prejetega
narocila za
zamenjavo

Priprava
posiljke
zamenjanega
gradiva

Izstavitev in
posiljanje
posiljke
zamenjanega
gradiva

SEZNAM

evidentirano
ali
zakljuceno

evidentirano

zbriSe se iz
baze pod.

POSTAVKA
SEZNAMA
ALI
POSTAVKA
PREJEMA

prejeto

+ Status pri
zameni =
prosto za
zameno

evidentirano

Status pri
zameni =
prosto za
zameno

Status pri
zameni =
naroceno
ali
prosto za
zameno

Status pri
zameni =
prosto za
zameno

Status pri
zameni =
naroceno
ali
prosto za
zameno

Status pri
zameni =
poslano

POSTAVKA 5
PREJETO V PREJETEM POSILJKA
NAROCILO  NAROCILU ZAMENJ.
ZA GRADIVA

evidentirano

naroceno

evidentirano

posiljka posiljka
pripravljena pripravljena
posiljka posiljka
poslana poslana

ZA
ZAMENJAVO 7AMENJAVO

evidentirano

naroceno

evidentirano

evidentirano

izstavljeno

POSTAVKA
A
POSILJKI
ZAMENJ.
GRADIVA

posiljka
pripravljena

posiljka
poslana

12.5 Nacionalna depozitarna knjiznica — prejem in posiljanje obveznih izvodov

1ZVOD POLJE

996
. 2—-v

prejeto obdelavi
zbriSe
se iz

v obdelavi  baze

ali pod.

prejeto ali
2-v
obdelavi

pripravljeno

narocilo

(zamena)

naroceno

(zamena)

pripravljeno

narocilo

(zamena)

posiljka

pripravljena

posiljka

poslana

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri prejemu obveznih izvodov in pri poSiljanju obveznih izvodov v druge knjiZnice.

POSTAVKA V POSILJKA POSTAVKA V
SEZNAM OBV. SEZNAMU POSILIJKI
1ZVODOV OBV. ORVLZNIH  OBVEZNIH ~ 1ZVOD LCILIE LRy
I1ZVODOV IZVODOV
Vnos seznama evidentirano evidentirano v obdelavi
Brisanje zbriSe se iz baze
seznama pod.
prejeto ;
Zakljucitev zakljuceno ;raii;uisfri evidentirano posiljka gﬁejem 2 — v obdelavi
seznama J prosto za pripravljena posiljka
Zameno pripravljena
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12 Pregled postopkov in statusov

Zakljucitev
postavke
seznama

Brisanje prejema
pri postavki
seznama

Priprava posiljke

Izstavitev in
posiljanje
posiljke

SEZNAM OBYV.
IZVODOV

evidentirano
ali
zakljuceno

evidentirano

12.6 Reklamiranje

POSTAVKA V
SEZNAMU
OBV.
IZVvODOV

prejeto

+ Status pri
zameni =
prosto za
zameno

evidentirano

POSILJKA
OBVEZNIH
IZVODOV

evidentirano

evidentirano

izstavljeno

V tabeli je podan pregled postopkov in statusov pri reklamiranju gradiva.

Priprava
reklamacije —
nedospelo
gradivo

Priprava
reklamacije —
prejeto gradivo

Priprava
naknadne
reklamacije —
prejeto gradivo

Priprava
reklamacije —
prejeti
dokument za
placilo avansa
ali prejeti racun

Prenos postavk
v drugo rekl.

Izstavitev in
posilj. rekl.

REKLAMACIJA
ZA
NEDOSPELO
GRADIVO

evidentirano

evidentirano

izstavljeno

REKLAMACUJA [ 0BAvNICA
ZAPREJETO  AyyopzNAM
GRADIVO

evidentirano

evidentirano

evidentirano

izstavljeno

reklamirano

POSTAVKA V
POSILJKI
OBVEZNIH
1ZVODOV

posiljka
pripravljena

posiljka
pripravljena

posiljka poslana

POSTAVKA

DOBAVNICE

ALI
POSTAVKA
SEZNAMA

reklam.
pripravljena

naknadna
reklam.

IZVOD

prejeto

ali

posiljka
pripravljena

v obdelavi
ali
prejeto

posiljka
pripravljena

posiljka poslana

RACUN

reklamirano

reklam. poslana

POLJE 996/997

2 — v obdelavi

zbriSe se iz baze
pod.

ali

2 — v obdelavi

AVANS

reklamirano

reklam. poslana
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Izdajatelj

1ZUM
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

spletna stran prirocnika: https://www.cobiss.net/help/sl/acq/acq.html

1ZUM, COBISS, COMARC, COBIB, COLIB, CONOR, SICRIS, E-CRIS, COBISS3, mCOBISS, dCOBISS, COBISS+, COBISS4, SGC,
COBISS Lib, COBISS Cat, COBISS Ela so zascitene znamke v lasti javnega zavoda IZUM.

Java je zascitena blagovna znamka druzbe Oracle Corp. ali njenih lastniSko povezanih druzb.

Druge uporabljene blagovne znamke pripadajo njihovim lastnikom.

O izdaji
Prirocnik vkljucuje vse dopolnitve od izdaje prve verzije tiskanega prirocnika v oktobru 2001 do danes.

Vsebina je usklajena z delovanjem programske opreme COBISS3, V18.0 in velja tudi za vse nadaljnje verzije programske opreme do
preklica ali do objave nove elektronske verzije prirocnika.

© IZUM, zadnje spremembe vsebine: marec 2025
ISSN 1855-5519

Vsebina se dopolnjuje obcasno.

Pomoc¢ po telefonu

od ponedeljka do petka od 7.30 do 20.00
ob sobotah od 7.30 do 13.00
+386 (0)2 25 20 333
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