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1 Uvod

Segment COBISS3/Upravljanje aplikacij je namenjen vzdrZzevanju podatkov o domaci knjiZnici in partnerjih,
omogoca pa tudi vpogled v podatke o uporabnikih sistema.

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

vnos podatkov o domaci knjiZnici

vnos podatkov o partnerjih

vpogled v podatke o uporabnikih sistema

priporocila za vnos podatkov o nekaterih visokoSolskih knjiZnicah v Sloveniji

1.1 Dostop do segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij

Do segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij dostopamo v brskalniku COBISS3, kjer v delu okna s segmenti in
razredi odpremo mapo Upravljanje aplikacij.

A Pooblastila za dostop do segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij

Za dostop do segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij potrebujemo pooblastilo ADM -
dostop do segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij ter pregled in izpis podatkov.

Za vzdrzevanje podatkov o domaci knjiZnici in partnerjih potrebujemo pooblastilo
ADM_PARTNER - vzdrZevanje podatkov o partnerjih in domaci knjiZnici .

1ZUM, 2025-03-20


file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#Home
file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#Partner
file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#User
file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#Enter_UniversityLibrary
https://www.cobiss.net/help/sl/generalc3/generalc3.html#Browser
https://www.cobiss.net/help/sl/generalc3/generalc3.html#Browser_modules&Classes

COBISS3/Upravljanje aplikacij 2 Domaca knjiznica

2 Domaca knjiznica

Za vzdrZevanje podatkov o domaci knjiZnici potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER — vzdrZevanje podatkov o
partnerjih in domaci knjiZnici.

Podatke vnaSamo v urejevalniku Domaca knjiZnica.
Postopek

1. V razredu Domaca knjiznica poiSc¢emo in izberemo podatke o domaci knjiZnici. Podatki o domaci
knjiZnici se prenesejo na delovno podrocje takoj po izbiri metode za iskanje ali iskanje po kljucu.
2. Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Domaca knjiZnica.
3. VpiSemo podatke:
o ki jih uporabljamo v programski opremi COBISS3:
= sploSne podatke (1)
m podrobnejSe podatke (2) (ti podatki se privzeto upoStevajo pri izvajanju nekaterih postopkov v
nabavi in medknjiZni¢ni izposoji)
m podatke o kontaktih (3)
m podatke o oddelkih za izposojo (4) (te podatke vnasamo v knjiZnicah, ki imajo izposojo
organizirano po oddelkih)
m podatke o poslovnih prostorih (5) (te podatke vnaSamo v knjiZnicah, ki imajo v inicializacijsko
datoteko vkljuCene parametre za davcno blagajno)
m podatke o mestih za prevzem gradiva (6) (te podatke vnaSamo v knjiZnicah, ki imajo v
inicializacijsko datoteko vkljuCene parametre za prevzemna mesta)
m podatke o mestih za obdelavo rezervacij (7)
m pogoje za prioritetne rezervacije (10) (te podatke vnaSamo v knjiZnicah, ki imajo v
inicializacijsko datoteko vkljucen parameter za prioritetne rezervacije)
o s katerimi aZuriramo bazo podatkov COLIB:
podatke o odgovornih in kontaktnih osebah (8)

cev e

podatke o dostopnosti storitev, prostorih knjiznice in zaposlenih (9)
podatke o knjiZnici in njenih oddelkih ter podatke o odprtosti knjiznice (9)
podatke o knjiZnici in njenih oddelkih za izposojo za potrebe COBISS+ in mCOBISS (9)

L! Dogmaca knjiznic x
. (8 ) (9
Podrobnosti | Podatki za COLIB (1) T Podatki za COLIB (2) ]

Rok dobave (Stev. dni):

Izjava v narodilu Slovensko:..

F'Dguji narocanja
(COBISS+):

Omejitev za MI

{CORISS+):

Odbi ez vstop.

Do

Kontakti | Oddelki za izposojo T Poslovni prostor T Mesta za prevzem gradiva T Mesta za obdelavo rezervacij ]

Kontakti

SIKRAM; Medknjizniéna izposoja O MNov objekt
& Uredi
X Zbris
[ & PokaZi

lF'rioritetnere...J[ V redu ][ Prekici |

Urejevalnik Domaca knjiZnica
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COBISS3/Upravljanje aplikacij 2 Domaca knjiznica

& Opozorilo

Ob namestitvi programske opreme COBISS3 so nekateri podatki o domaci knjiznici Ze
vneseni (preneseni so iz baze podatkov COLIB). Ker se podatki o domaci knjiZnici
upostevajo pri izvajanju postopkov v drugih segmentih ter izpisujejo v vseh dokumentih, ki
jih knjiZnica posilja svojim ¢lanom in partnerjem, jih je treba dopolniti, Se preden zatnemo
delati v drugih segmentih.

Podatke o domaci knjiZnici lahko poiSc¢emo tudi v razredu Partner.

Podatki o domaci knjiznici, ki jih uporabljamo v programski opremi COBISS3

Podatke o domaci knjiZnici, ki jih uporabljamo v programski opremi COBISS3, vpisujemo v urejevalniku
Domaca knjiznica pod zavihkoma Splesno (1) in Podrobnosti (2).

Podatki o domaci knjiznici, ki jih uporabljamo v programski opremi COBISS3, se shranjujejo v okolju
COBISS3, nekateri od njih tudi v bazo podatkov COLIB (naslov sedeZa, naslov domace strani in identifikacijska
Stevilka za DDV ali dav¢na Stevilka iz sploSnih podatkov ter naslov spletne strani, na kateri knjiznica objavi

cev .

upostevajo pri izvajanju nekaterih postopkov v nabavi in medknjizZnic¢ni izposoji).
Podatki o domaci knjiznici, s katerimi azuriramo bazo podatkov COLIB

Podatke o domaci knjiznici, ki so namenjeni izklju¢no za aZuriranje baze podatkov COLIB, vpisujemo v
urejevalniku Domaca knjiznica pod zavihkoma Podatki za COLIB (1) (8) in Podatki za COLIB (2) (9).

Podatki o domaci knjiZnici, s katerimi aZuriramo bazo podatkov COLIB, se shranjujejo samo v bazo podatkov
COLIB. Namenjeni so izklju¢no za aZuriranje baze podatkov COLIB in jih v programski opremi COBISS3 ne
uporabljame. Zraven podatkov o domaci knjiZnici, s katerimi aZuriramo bazo podatkov COLIB se v bazo
podatkov COLIB shranijo Se naslov sedezZa, naslov domace strani in identifikacijska Stevilka za DDV ali dav¢na
Stevilka (iz splosnih podatkov) ter naslov spletne strani, na kateri knjiZnica objavi pogoje za narocanje gradiva in

eev .

nekaterih postopkov v nabavi in medknjiZnicni izposoji).

A Opozorilo

Ko knjiZnica spremeni svoj e-naslov, Stevilko telefona ali faksa, moramo to spremeniti med
sploSnimi podatki o domaci knjiznici, med podatki o oddelku knjiZnice, pri katerem so
vneseni podatki za knjiZnico (tj. prvi oddelek v seznamu oddelkov pod zavihkom
Oddelki/del. cas v urejevalniku Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2)), ce knjiZnica
izposoje nima organizirane po oddelkih, pa Se med podatki, kjer so vneseni podatki o
knjiZnici za potrebe COBISS+ in mCOBISS (zavihek Oddelki (COBISS+, mCOBISS) v
urejevalniku Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2)). Na osnovi teh podatkov namrec
[ZUM dnevno pripravlja t. i. distribucijske liste za obveScanje knjiZnic.

Ko se spremeni poStni naslov knjiZznice, moramo to spremeniti med sploSnimi podatki o
domaci knjiznici in med podatki, kjer so vneseni podatki o knjiZnici za potrebe COBISS+ in
mCOBISS (zavihek Oddelki (COBISS+, mCOBISS) v urejevalniku Domaca
knjiznica/Podatki za COLIB (2)).

Ko se spremeni postni naslov dolocenega oddelka za izposojo (Ce ima knjiZnica izposojo
organizirano po oddelkih), ga moramo spremeniti med podatki o tem oddelku v urejevalniku
Domaca knjiznica/Podrobnosti, pod zavihkom Oddelki za izposojo in v urejevalniku

1ZUM, 2025-03-20 7
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COBISS3/Upravljanje aplikacij 2 Domaca knjiznica

Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2) pod zavihkom Oddelki (COBISS+,
mCOBISS).

Povezane vsebine:

e Urejanje vrstnega reda podatkov v zapisu iz COLIB-a
e Pregled podatkov o knjiZnici v bazi podatkov COLIB

2.1 Splosni podatki
Splosne podatke o domaci knjiZnici vhaSamo v urejevalniku Domaca knjiZznica pod zavihkom Splosno (1).

1. Pri Oznakaje vpisan akronim knjiZnice v sistemu COBISS, ki knjiZnico enoli¢no doloca in se uporablja za
iskanje po kljucu. Podatka ne moremo spremeniti.

2. Pri Ime je vpisano ime knjiZnice. Po potrebi podatek popravimo in pri Dodatno ime vpiSemo Se dodatno
ime domace knjiZnice.

3. Pri Ime - anglesko in pri Dodatno ime - angleSko vpiSemo angleski imeni domace knjiZnice, e Zelimo,
da se podatka na angleskih izpisih izpisujeta v angleSkem jeziku.

4. Pri Vrsta knjiZnice je vnesena ustrezna vrednost, ki je ne moremo spremeniti.

5. Popravimo in dopolnimo podatke o sedezu domace knjiznice: ulico in hiSno Stevilko, poStno Stevilko, kraj
in drZavo. Vnos teh podatkov je obvezen.

6. Popravimo in dopolnimo Se Stevilko telefona in faksa, e-naslov in naslov domace strani knjiZnice.

7. Pri IP-St. za Ariel vpiSemo IP-Stevilko racunalnika domace knjiZnice, Ce Zelimo, da nam dobavitelji
gradivo, ki ga naro¢imo po medknjiZnicni izposoji, poSiljajo preko programske opreme Ariel. Podatek se
izpiSe na narocCilu dobavitelju v medknjiZni¢ni izposoji.

8. Pri Sigla je vpisana sigla. Podatka ne moremo spremeniti. Sigla nam omogoca, da lahko drugim
shranila v njihovo bazo zahtevkov za MI.

9. Potrditveno polje Identif. za namene DDV oznacimo, Ce je domaca knjiZnica identificirana za namene
DDV.

10. Pri Ident. St. za DDV/davcna St. je vpisana davena Stevilka ali identifikacijska Stevilka za DDV (tj.
davcna Stevilka s predpono SI). Podatek se izpisuje na dokumentih, namenjenih partnerjem, na katerih je
naveden davCni zavezanec.

11. Pri Transakcijski racun/podracun vpiSemo Stevilko transakcijskega racuna ali podracuna. Podatek je
informativnega znacaja.

12. Pri Racun odprt pri vpiSemo enoto banke ali Uprave Republike Slovenije za javna placila (UJP), kjer ima
domaca knjiZnica odprt racun ali podracun. Podatek je informativnega znacaja.

13. Pri Kartica izberemo vrsto placilne kartice. Podatek je informativnega znacaja.

14. Pri St. kartice vpisemo Stevilko placilne kartice. Podatek je informativnega znacaja.

15. Ce je domaca knjiZnica del neke organizacije, s klikom na gumb Nadrejeni partner iskalnik Partner, kjer
poiS¢emo in izberemo nadrejenega partnerja.

& Opozorilo

Ce je knjiZnica zavezana za placilo DDV, mora biti potrditveno polje Identif. za namene
DDV oznaceno in pri Ident. St. za DDV/dav¢na §t. mora biti vpisana identifikacijska
Stevilka za DDV.

\J
2‘ Primer vnosa imena knjizZnice

V Univerzitetni knjiznici Maribor je pri Ime vneseno Univerzitetna knjiznica Maribor. Ce

IZUM, 2025-03-20 8
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Zelimo, da se bo na dokumentih, ki jih bomo posiljali iz Univerzitetne knjiZnice Maribor,
izpisovalo tudi ime krovne ustanove, tj. Univerza v Mariboru, vrednost Univerzitetna
knjiZnica Maribor, ki je vnesena pri Ime, prenesemo k Dodatno ime, Univerza v Mariboru
pa vpisemo pri Ime.

Ce Zelimo, da bo na dokumentu, ki bo v angleskem jeziku in ga bomo iz Univerzitetne
knjiznice Maribor poslali partnerju v tujino, v angleskem jeziku izpisano tudi ime knjiZnice,
vpisemo pri Ime — anglesko University of Maribor, pri Dodatno ime — anglesko pa
University Library (UKM).

2.2 Podrobnejsi podatki

Podrobnejse podatke o domaci knjiZnici, ki se privzeto upoStevajo pri izvajanju nekaterih postopkov v nabavi in
medknjiZni¢ni izposoji, vhaSamo v urejevalniku Domaca knjiznica pod zavihkom Podroebnosti (2).

1. Pri Rok dobave (Stev. dni) vpiSemo privzeto vrednost za obdobje, v katerem (c¢lanu ali partnerju) obicajno
dobavimo gradivo, ki ga naroCi po medknjiznicni izposoji. Podatek ni obvezen, vpiSemo pa ga, kadar ima
domaca knjiZznica vlogo dobavitelja v medknjiZni¢ni izposoji in Zelimo, da se na osnovi te vrednosti pri
evidentiranju naro¢nikovega zahtevka za MI programsko izrac¢una in vpiSe datum, do katerega naj bi
naroCniku dobavili gradivo.

2. Pri Izjava v narocilu je Ze doloCena privzeta vrednost za izjavo, s katero na narocilu dobavitelju v
medknjiZni¢ni izposoji navedemo namen uporabe narocenih kopij dokumentov. Ce Zelimo besedilo
spremeniti, kliknemo gumb Izjava v narocilu in v okno Izjava v narocilu vnesemo Zeleno besedilo v
domacem in angleSkem jeziku. Besedilo se pojavi kot privzeta vrednost pri pripravi narocila dobavitelju v
medknjiZni¢ni izposoji.

3. Pri Pogoji narocanja (COBISS+) se izpiSe naslov spletne strani, na kateri objavimo pogoje za narocanje

e e

eev .

dostopna v 1. koraku narocanja gradiva po mednjiZnicni izposoji).

4. Pri Omejitev za MI (COBISS+) vpiSemo tisto Stevilo odprtih zahtevkov za M1, ki ne sme biti preseZeno,
da lahko ¢lan preko COBISS+ naroci gradivo po medknjiZni¢ni izposoji. Ko je to Stevilo doseZeno, lahko
sprejet ali zavrnjen. Omejitev velja na nivoju knjiZnice in za vse kategorije ¢lanov.

5. Pri Odbitni delez vstop. DDV (%) vpiSemo odbitni deleZ vstopnega DDV-ja v odstotku, ki nam ga
sporocCi racunovodstvo. Vpisani deleZ se ponudi kot privzeta vrednost pri vnosu racunov v nabavnih
postopkih.

Q Nasvet

Priporocljivo je, da knjiZnica, ki svojim ¢lanom omogoca elektronsko narocanje gradiva, na
svoji domaci strani objavi tudi povezavo do obrazca za naroCanje gradiva prek COBISS+.
Narocila, ki jih bodo ¢lani knjiZnice posredovali s tem obrazcem, se bodo namrec
programsko shranila v bazo podatkov knjiZnice, kjer so shranjeni prejeti zahtevki za
medknjiZni¢no izposojo.

2.3 Kontakti

Kontakte domace knjiZznice vnaSamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti, pod zavihkom Kontakti
(3), kontakte partnerjev, s katerimi poslujemo, pa vhaSamo v urejevalniku Partner/Vloge in kontakti, prav tako
pod zavihkom Kontakti.

Postopek
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1. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno Seznam.
2. Izberemo vrsto kontakta:
o kontaktno osebo
o kontaktni oddelek
Odpre se urejevalnik Kontaktna oseba ali Kontaktni oddelek.
3. VpiSemo padatke.

Pri vsaki kontaktni osebi ali kontaktnem oddelku lahko dolo¢imo, ali naj se ime in podatki za naslavljanje
(postni naslov, Stevilka telefona in faksa, e-naslov) izpisujejo pri naslovu posiljatelja (domaca knjiznica) ali
prejemnika (partner) v dokumentih, ki so primerni za poSiljanje po posti ali e-posti (dokumente pripravljamo v
posameznih segmentih programske opreme COBISS3 za partnerje, ki se pojavljajo v razli¢nih vlogah, in za
¢lane). Ce tega ne dolo¢imo, se izpisejo le ime in podatki iz naslova sedeZa domace knjiznice oz. partnerja.

& Opozorilo

Pri domaci knjiZnici lahko dolo¢imo samo eno kontaktno osebo ali en kontaktni oddelek, ki
se izpisuje pri naslovu posiljatelja v dokumentih, pripravljenih v posameznem segmentu in
poslanih od tam. Pri partnerju lahko dolo¢imo ve¢ kontaktnih oseb ali oddelkov, ki se
upostevajo in izpiSejo pri naslovu prejemnika v dokumentih, pripravljenih v posameznem
segmentu in poslanih od tam.

2.3.1 Podatki o kontaktni osebi

Podatke o kontaktni osebi vnaSamo v urejevalniku Kontaktna oseba.

B Kontaktna oseba >
Oznaka: Wica in 5t Ma gradu 1
Ime: FF:
Priimek: Postna &t 2390 LEI
Maziv 0sehe: Kraj: Ravne na KoroZkem
Strokowni naslov: Dirzava: Slovenija LEI
Podrodje dela: Telefon: +386 2 870 54 20
Oddelek: Faks:
Masloww izpisin My, | E-posta:; info@knjiznica-ravne.si
Maslov v izpisih (SPY. || Meaktiven: L
Masloww izpisih M. | | Opomba |
Matin kamuniciranja: | e-posta _vJ
| Vredu || Predici |

Urejevalnik Kontaktna oseba

1. Pri Ime vpiSemo ime kontaktne osebe. Podatek je obvezen.

2. Pri Priimek vpiSemo priimek kontaktne osebe. Podatek je obvezen

3. Pri Naziv osebe vpiSemo besedo ali besedno zvezo, ki oznacuje izraz za ogovor (npr. g., ga., Miss itd.) ali
znanstveni naslov (npr. dr., mag. itd.). Naziv se izpiSe pred imenom in priimkom kontaktne osebe, kadar
doloc¢imo, da se podatki o tej kontaktni osebi upoStevajo in izpiSejo pri naslovu posiljatelja (domaca
knjiZnica) ali prejemnika (partner) v dokumentih v posameznem segmentu.

4. Pri Strokovni naslov vpiSemo besedo ali besedno zvezo, ki oznacuje viSjo ali visoko stopnjo izobrazbe.
Strokovni naslov se izpiSe za imenom in priimkom kontaktne osebe, kadar dolo¢imo, da se podatki o tej
kontaktni osebi upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika (partner)
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v dokumentih v posameznem segmentu.

5. Pri Podrocje dela vpiSemo podrocje, na katerem dela kontaktna oseba.

6. VpiSemo oddelek, v katerem dela kontaktna oseba. Oddelek se izpiSe pod imenom in priimkom kontaktne
osebe, kadar doloc¢imo, da se njeni podatki upoStevajo in izpiSejo pri naslovu posiljatelja (domaca
knjiZnica) ali prejemnika (partner) v dokumentih v posameznem segmentu.

7. Doloc¢imo segment (ali veC segmentov), v katerem naj se pri pripravi in poSiljanju izpisov upostevajo
podatki o kontaktni osebi:

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (N) oznacimo, Ce Zelimo, da se ime in priimek ter naslovni
podatki kontaktne osebe upostevajo in izpiSejo pri naslovu posiljatelja (domaca knjiZnica) ali
prejemnika (partner) v dokumentih v segmentu COBISS3/Nabava.

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (SP) oznacimo, e Zelimo, da se ime in priimek ter podatki za
naslavljanje kontaktne osebe upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZnica) ali
prejemnika (partner) v dokumentih v segmentu COBISS3/Serijske publikacije.

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (MI) oznacimo, e Zelimo, da se ime in priimek ter podatki za
naslavljanje kontaktne osebe upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZznica) ali

8. Pri Nacin komuniciranja doloCimo ustrezno vrednost za najpogosteje uporabljeni nac¢in komuniciranja s
kontaktno osebo. Pri kontaktu domace knjiZnice se ponudi vrednost e-posta, pri kontaktu partnerja pa se
ponudi vrednost, ki smo jo izbrali pri splosnih podatkih o partnerju (podatki o sedezu partnerja). Ta
podatek se upoSteva pri nacinu poSiljanja izpisov, naslovljenih na izbrano kontaktno osebo partnerja, pri
kontaktni osebi za domaco knjiZnico pa nima pomena.

9. Vnesemo podatke o naslovu kontaktne osebe: ulico in hiSno Stevilko ali Stevilko poStnega predala, poStno
Stevilko, kraj, drzavo, Stevilko telefona in faksa ter e-naslov. Vecina teh podatkov je prenesena iz splosnih
podatkov o domaci knjiZnici ali iz sploSnih podatkov o partnerju. Podatke preverimo in spremenimo le, ce
se naslov kontaktne osebe razlikuje od naslova domace knjiZnice ali partnerja. Podatki se upoStevajo in
izpiSejo pri naslovu posiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika (partner) v izpisih v segmentih
COBISS3.

10. Potrditveno polje Neaktiven oznacimo, ¢e podatkov o kontaktni osebi ne nameravamo vec¢ uporabljati.
11. S klikom na gumb Opomba se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o kontaktni
osebi.

Pri shranjevanju podatkov se novovpisani kontaktni osebi dodeli oznaka, ki jo sestavlja oznaka domace
knjiZnice ali partnerja, znak / in zaporedna Stevilka kontaktne osebe pri domaci knjiZnici ali partnerju.
Identifikacijski podatki o kontaktni osebi so prikazani v seznamu kontaktov v urejevalniku Domaca
knjiZznica/Podrobnosti pod zavihkom Kontakti ali v urejevalniku Partner/Vloge in kontakti.

& Opozorilo

V polje PP vpiSemo Stevilko poStnega predala brez oznake za postni predal, ker je oznaka
(npr. pp, PP, P.P. ...) del izpisa in se kot privzeta vrednost izpisuje na posameznih izpisih.

Ce pri podatkih o naslovu vpisemo podatke o ulici in hisni $tevilki ter potnem predalu
prejemnika, se ob shranjevanju podatkov izpiSe opozorilo. Program namrec ne dovoli
shranjevanja podatkov, dokler ne zbriSemo vrednosti pri enem od atributov (ali Ulica in §t.
ali PP).

2.3.2 Podatki o kontaktnem oddelku

Podatke o kontaktnem oddelku vnaSamo v urejevalniku Kontaktni oddelek.
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B Kontaktni cddelek >
Oznaka: Pastna &t 2390 |E]
Irme: | lraj: Ravne na Koroskem
Irme - angleska: Drzava; Slovenija |E]
Maslowwizpisin (M | Telefon: +386 2 87054 20
Masloww izpisin 5Py | Faks:
MNasloywizpisin M || E-posta: info@knjiznica-ravne.si
Matin karmuniciranja: | e-poita _vJNeak‘civen: J
Ulica in &t: Ma gradu 1 Lokacije:
[=1=8 | Opomba
| Vredu || Predici |

Urejevalnik Kontaktni oddelek

1. Pri Ime vpiSemo ime oddelka. Podatek je obvezen.

2. Pri Ime - anglesko vpiSemo angleSko ime oddelka. Ta podatek se upoSteva pri naslovu posiljatelja
(domace knjiznice) na angleskih izpisih, pri kontaktnem oddelku za partnerja pa nima pomena.

3. Doloc¢imo segment (ali ve¢ segmentov), v katerem naj se pri pripravi in poSiljanju izpisov upostevajo

podatki o kontaktnem oddelku.

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (N) oznacimo, Ce Zelimo, da se ime in podatki za naslavljanje
kontaktnega oddelka upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika
(partner) v dokumentih v segmentu COBISS3/Nabava.

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (SP) oznacimo, e Zelimo, da se ime in podatki za naslavljanje
kontaktnega oddelka upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika
(partner) v dokumentih v segmentu COBISS3/Serijske publikacije.

o Potrditveno polje Naslov v izpisih (MI) oznacimo, Ce Zelimo, da se ime in podatki za naslavljanje
kontaktnega oddelka upoStevajo in izpiSejo pri naslovu poSiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika

cev .

4. Pri Nacin komuniciranja dolo¢imo ustrezno vrednost za najpogosteje uporabljeni nacin komuniciranja s
kontaktnim oddelkom. Pri kontaktu domace knjiZnice se ponudi vrednost e-posta, pri kontaktu partnerja pa
se ponudi vrednost, ki smo jo izbrali pri sploSnih podatkih o partnerju (podatki o sedeZu partnerja). Ta
podatek se upoSteva pri nacinu poSiljanja izpisov, naslovljenih na izbran kontaktni oddelek partnerja, pri
kontaktnem oddelku za domaco knjiZnico pa nima pomena.

5. Vnesemo podatke o naslovu kontaktnega oddelka: ulico in hiSno Stevilko ali Stevilko poStnega predala,
postno Stevilko, kraj, drZavo, Stevilko telefona in faksa ter e-naslov. Vecina teh podatkov je prenesena iz
razreda Domaca knjiZnica ali Partner. Podatke preverimo in spremenimo le, Ce se naslov kontaktnega
oddelka razlikuje od naslova domace knjiZnice ali partnerja. Podatki se upoStevajo in izpiSejo pri naslovu

posiljatelja (domaca knjiZnica) ali prejemnika (partner) v izpisih v segmentih COBISS3.

6. Potrditveno polje Neaktiven oznacimo, ce podatkov o kontaktnem oddelku ne nameravamo vec

uporabljati.

. Pri Lokacije vpiSemo kode iz lokalnega Sifranta Oznaka podlokacije v signaturi (CODE 84) za doloceni
oddelek ali organizacijsko enoto knjiZnice, ki ju vpisujemo kot kontaktni oddelek pri domaci knjiZnici.
Podatek vpisujemo v knjiZnicah z vec¢ dislociranimi oddelki ali organizacijskimi enotami, ki so prejemniki
serijskih publikacij. Pri vsakem kontaktnem oddelku doloc¢imo eno ali ve¢ lokacij iz lokalnega Sifranta
Oznaka podlokacije v signaturi (CODE 84), ki spadajo v izbrani kontaktni oddelek. VpiSemo lahko eno
ali ve¢ kod, med seboj jih lo¢imo z znakom ,.

. S klikom na gumb Opomba se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o kontaktnem

oddelku.

Pri shranjevanju podatkov se novovpisanemu kontaktnemu oddelku dodeli oznaka, ki jo sestavlja oznaka
domace knjiZnice ali partnerja, znak / in zaporedna Stevilka kontaktnega oddelka pri domaci knjiznici ali
partnerju. Identifikacijski podatki o kontaktnem oddelku so prikazani v seznamu kontaktov v urejevalniku
Domaca knjiZznica/Podrobnosti pod zavihkom Kontakti ali v urejevalniku Partner/Vloge in kontakti.
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A Opozorilo

V polje PP vpiSemo Stevilko poStnega predala brez oznake za postni predal, ker je oznaka
(npr. pp, PP, P.P. ...) del izpisa in se kot privzeta vrednost izpisuje na posameznih izpisih.

Ce pri podatkih o naslovu vpisemo podatke o ulici in hi$ni tevilki ter postnem predalu
prejemnika, se ob shranjevanju podatkov izpiSe opozorilo. Program namrec ne dovoli
shranjevanja podatkov, dokler ne zbriSemo vrednosti pri enem od atributov (ali Ulica in St.
ali PP).

Podatka o lokaciji kontaktnega oddelka pri partnerjih ne vpisujemo.

|Zl Primer vnosa kod iz lokalnega Sifranta CODE 84 pri Lokacije

V Mariborski knjiznici so v Sifrantu CODE 84 tudi naslednje vrednosti:

OK - KnjiZnica Rotovz#01
OKi - KnjiZnica RotovZz i#01
OKS - KnjiZnica Rotovz S#01
OKu - KnjiZnica Rotovz u#01
DZ - Depozitarna zbirka #01

Naslov (ulica in hiSna stevilka, postna Stevilka, kraj) je pri navedenih lokacijah isti. Pri
vnaSanju kontaktnega oddelka v Mariborski knjiZnici vpiSemo pri Ime KnjiZznica Rotovz, pri
Lokacija pa OK,0OKi,OKS,0Ku,DZ.

2.4 Oddelki za izposojo

Oddelke za izposojo vnaSamo samo pri knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih. VpiSemo vse
oddelke, v katerih v knjiZnici izposojajo gradivo. VpiSemo tudi oddelke, ki Se nimajo racunalniSko podprte
izposoje, in to pri teh oddelkih ustrezno oznacimo. Tem oddelkom lahko gradivo medoddel¢no izposodimo, ne
moremo pa evidentirati izposoje gradiva v teh oddelkih, niti medoddelcne izposoje gradiva iz teh oddelkov.

Oddelke za izposojo vnaSamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti pod zavihkom Oddelki za
izposojo (4).

Postopek

1. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se odpre urejevalnik Oddelek, v katerem so podatki razdeljeni na dva
zavihka:
o Splosno (1)
m za vnos sposnih podatkov o oddelku za izposojo
® za vnos partnerjev, ki so nadrejeni (3) oddelku za izposojo
o Info (2) - za pregled preostalih podatkov o oddelku za izposojo, ki se vpisujejo programsko in jih ne
moremo spreminjati
2. V urejevalniku Oddelek lahko vpiSemo Se opombo (4) o oddelku za izposojo.
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B3 o ek >
Splodno || Info
Sigla knjiznice: m kontaktna oseha:
. Ratunalniska
Oddelek | & |&zposofa: =
Razsiritev imena: Qpomba;
Ulica in &t Fodlokacije:
Postna Stevilka: | &l jglgitg&'g:zadnjega
o E-naslov za kopije
kraj. e-obvestil;
o S E-naslov Za odgovar v
Obéina sedeZa: | &l | e-nbvestilih: d
Driava: | B |Stevila bibliobusoy:
Vodja oddelka: Madrejeni partnerji
| &% Dodaj J
Telefon: e —
| < Odstrani J
Faks: e
| (&, Pokati |
E-naslaw:
ol:lpomba | [ V redu J | Prekici |
Urejevalnik Oddelek

2.4.1 Splosni podatki

Splosne podatke o oddelku za izposojo vnaSamo v urejevalniku Oddelek pod zavihkom Splesno (1).

1. Pri Oddelek vpiSemo dvomestno oznako oddelka ali jo izberemo iz lokalnega Sifranta Oddelki (CODE

301). Podatek je obvezen.

2. Pri RazSiritev imena vpiSemo daljSe ime oddelka.
3. Vnesemo podatke o naslovu oddelka: ulico in hisno Stevilko, poStno Stevilko, kraj, ob¢ino sedeZa in

drzavo.

4. Pri Vodja oddelka vpiSemo ime in priimek vodje oddelka. Podatek je obvezen.

5. Vnesemo Se Stevilko telefona in faksa, e-naslov oddelka ter ime in priimek kontaktne osebe.

6. Potrditveno polje Racunalniska izposeja oznacimo, e v oddelku uporabljajo segment

COBISS3/Izposoja.

7. Pri Opomba se izpiSe del vsebine opombe, ki smo jo vpisali po kliku na gumb Opomba (4) v

urejevalniku Opomba.

8. Pri Podlokacije se izpiSe ena ali ve¢ podlokacij, ki pripadajo temu oddelku. Katere podlokacije pripadajo
posameznemu oddelku, predhodno dolo¢imo v lokalnem Sifrantu Oznaka podlokacije v signaturi

(CODE 84).

9. Pri Datum zadnjega obiska se izpiSe datum zadnjega obiska, ne glede na to, v katerem oddelku knjiZnice

je bil obisk zabeleZen.

10. Pri E-naslov za kopije e-obvestil vpiemo e-naslov, na katerega Zelimo prejemati kopije e-obvestil. Ce

11.

12.

13.

podatka ne vpiSemo, bodo kopije e-obvestil tega oddelka poslane na e-naslov, vpisan pri domaci knjiZnici
med kontaktnimi podatki in informacijami za COBISS+.

Pri E-naslov za odgovor v e-obvestilih vpiSemo e-naslov, ki se izpisuje v e-obvestilih za uporabnike in na
katerega lahko uporabniki posiljajo morebitne odgovore. Ce podatka ne vpisemo, se bo v e-obvestilih tega
oddelka izpisoval e-naslov, vpisan pri domaci knjiznici med kontaktnimi podatki in informacijami za
COBISS+.

Pri Stevilo bibliobusov vpisemo Stevilo bibliobusov. Ce knjiZnica bibliobus ima, ima obi¢ajno enega, zato
pri podatkih o oddelku, kjer so vneseni podatki o potujo¢i knjiZnici, vpiSemo Stevilko 1.

Ce ima knjiznica vkljuceno to moznost, lahko oddelku za izposojo dolo¢imo enega ali ve¢ nadrejenih
partnerjev. V seznamu nadrejenih partnerjev se izpiSejo identifikacijski podatki o izbranih partnerjih
(oznaka, ime in dodatno ime).
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24.

A Opozorila

Oddelek za izposojo, ki ga Zelimo vpisati pri podatkih o domaci knjiZnici, mora biti vnesen v
lokalnem Sifrantu Oddelki (CODE 301).

Ce pustimo potrditveno polje Racunalniska izposoja prazno, se v izbrani oddelek ne bo
MOoZno prijaviti.

Povezava med podlokacijo in oddelkom v lokalnem Sifrantu Oznaka podlokacije v
signaturi (CODE 84) vpliva na to, v katerem oddelku se lahko evidentira izposoja izvoda z
doloceno podlokacijo. V posameznem oddelku je moZno evidentirati samo izposojo izvodov,
ki imajo v signaturi podlokacijo tega oddelka (element | podpolja 996/997d) ali podlokacijo
preusmeritve (element E podpolja 996/997e).

Po vnosu podatkov o novem oddelku moramo najprej osveziti nastavitve. Zatem mora
skrbnik lokalnih aplikacij na portalu IzobraZevanje ta oddelek dodati v seznam oddelkov
izposoje pri uporabniskih imenih tistih uporabnikov sistema, ki nimajo dostopa do vseh
oddelkov in se bodo lahko prijavljali v ta oddelek. Pri uporabnikih sistema, ki imajo dostop
do vseh oddelkov, se novi oddelek programsko doda med izbrane oddelke.

V novi oddelek se bodo uporabniki sistema lahko prijavili Sele po ponovni prijavi v
programsko opremo COBISS3.

2 Preostali podatki

V urejevalniku Oddelek so pod zavihkom Info (2) na vpogled podatki, ki se vpisujejo programsko in jih ne
moremo spreminjati:

1.

2.4.

LN

Pri Aktivnost v oddelkih se izpiSejo oznake oddelkov knjiZnice, v katerih je bila zabeleZena vsaj ena
transakcija pri oddelku.

Pri Stev. izpos. izvodov (I) se izpiSe stevilo trenutno izposojenih izvodov pri oddelku.

Pri Stev. obiskov na leto (I) se izpise 5tevilo obiskov tega oddelka v tekocem letu. Kot en obisk se 3teje
vsaka transakcija gradiva v razli¢nih oddelkih ali vec transakcij v istem oddelku v istem dnevu.

Pri Stev. naroéenih enot (MI) se izpiSe Stevilo enot gradiva, ki so v imenu izbranega oddelka trenutno
naroCene po medknjiZni¢ni izposoji. Podatek je viden samo, Ce je pri oddelku za izposojo omogocen vnos
nadrejenih partnerjev.

Pri Stev. izposojenih enot (MI) se izpise stevilo enot gradiva iz izbranega oddelka, ki so trenutno
izposojene po medknjiZnicni izposoji. Podatek je viden samo, Ce je pri oddelku za izposojo omogocen
vnos nadrejenih partnerjev.

eev .

cem e

Pri Spremenjeno se izpiSe datum in ¢as zadnje spremembe zapisa o oddelku za izposojo.
Pri Podrobnosti po oddelkih se izpiSejo podatki v zvezi z aktivnostjo v posameznih oddelkih (oznaka
oddelka, datum zadnjega obiska, Stev. izpos. izvodov).

3 Opomba

Opombo (4) o odelku za izposojo vnaSamo v urejevalniku Opomba. Vpisati je mozZno ve¢ opomb.
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L’ Opomba *
W5e opombe: | Odstranivse |
Bibliobus je trenutno v popravilu. | Odstrani |
Sisternski podatki: = (Odd.: 01)23.11.2022 12:41.26=

Posamicna opomba: | Nova opomba J
Elibliobus je trenutno v popravilu. | & Gor J
| & Dol J
| Shrani |

[ vredu || Prewid |

Urejevalnik Opomba

Okno za vnos in spreminjanje opombe je zaradi vecje preglednosti daljSih opomb razdeljeno na vec delov:

e okno Vse opombe, kjer se izpiSejo vse posamiCne opombe
bil takrat prijavljen, ter datum in ¢as vnosa ali spreminjanja posami¢ne opombe

¢ okno Posamicna opomba, kjer vpiSemo novo opombo ali pa uredimo vsebino posamicne Ze shranjene
opombe

Urejanje opomb je moZno z gumbi na desni strani okna:

Odstrani vse — brisanje vseh opomb

Odstrani — brisanje izbrane opombe

Nova opomba — dodajanje nove opombe

Gor — premik posami¢ne opombe navzgor

Dol — premik posami¢ne opombe navzdol

Shrani — shranjevanje vsebine posami¢ne opombe

S klikom na gumb V redu shranimo vsebino vseh opomb in zapremo urejevalnik Opomba, s klikom na gumb
Preklici pa sprememb ne shranimo. DolZina opombe ni omejena.

2.4.4 Dolocitev partnerjev, ki so nadrejeni oddelku za izposojo

Pri knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, lahko na zahtevo knjiZnice s posebnim parametrom
omogocimo, da knjiZnica posameznemu oddelku doloci enega ali ve¢ nadrejenih partnerjev (3). Za to moZnost
se knjiznica odloci, Ce je njen oddelek hkrati tudi del neke organizacije in Ce Zeli, da se podatki o oddelku in
njegovem nadrejenem partnerju upostevajo v naslovu posiljatelja v dokumentih, pripravljenih v segmentu

cem .

tako je dolocen partner lahko nadrejen ve¢ oddelkom.
Partnerje, ki so nadrejeni oddelku za izposojo, dolo¢imo v urejevalniku Oddelek pod zavihkom Splesno (1).
Postopek

1. Kliknemo gumb Dodaj (3). Odpre se iskalnik Iskanje — Partner.
2. Pois¢emo partnerje, s katerimi Zelimo povezati izbrani oddelek. V seznamu najdenih objektov lahko
oznacimo veC partnerjev in jih hkrati prenesemo v seznam partnerjev, ki so nadrejeni izbranemu oddelku.

Podatki o oddelku in njegovem nadrejenem partnerju se lahko upoStevajo v naslovu poSiljatelja v dokumentih,
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eev .

e e

2.1.6).
2.5 Poslovni prostori

Podatke o poslovnih prostorih vpiSe knjiZnica na osnovi sprejetega internega akta, kjer je dolocila seznam
poslovnih prostorov in njihovih oznak hkrati s popisom elektronskih naprav, ki se v posameznih poslovnih
prostorih uporabljajo za izdajo racunov.

Poslovne prostore vnasamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti pod zavihkom Poslovni prostor

).
Postopek

1. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se odpre urejevalnik Poslovni prostor, v katerem so podatki
razdeljeni na dva zavihka:
o Splosno (1)
m za vnos sposnih podatkov o poslovnem prostoru
o Info (2)
m za pregled preostalih podatkov o poslovnem prostoru, ki se vpisujejo programsko in jih ne
moremo spreminjati
2. V urejevalniku Poslovni prostor lahko Se:
o vpiSemo podatke o elektronskih napravah in namestimo digitalno potrdilo (3)
o posljemo podatke o poslovnih prostorih FURS-u v potrditev (4)
o zapremo poslovni prostor (5)
o spremenimo podatke (6)

[« ni pr X

Splogno | Info

Oznaka posl. prostora; Fostna Stevilka:
&t katastrske obiine; Yrsta posl. prostora; | nepremicni poslovni prostar q
Stewilka stavhe: Drugo {(opomba):
5t. dela stavbe: | Oddelek J
Ulica: Elektronske naprave e

[ Mov objekt
Hisna Stevilka:

& Uredi
Hi&na &t — dodatek: =

> Zbrig
Magelje: —~

[ & PokaZi

Posta (kraj):

IF'oéljiFUREruJ lZapri posl. p-- | lSpremeni p-- | [ Woredu ] | Preklii )

Urejevalnik Poslovni prostor

2.5.1 Splosni podatki

Podatke o poslovnem prostoru vnasamo v urejevalniku Poslovni prostor pod zavihkom Splosno (1).

1. Pri Oznaka posl. prostora vpiSemo oznako, ki enoli¢no doloc¢a poslovni prostor. Oznaka ne sme
vsebovati Sumnikov in posebnih znakov. Zaradi Sirine listka za izpis raCuna priporoc¢amo najvec 10-
mestno oznako.

2. Za nepremic¢ni poslovni prostor obvezno vpiSemo identifikacijsko oznako nepremicnine: Stevilko
katastrske obcine, Stevilko stavbe, Stevilko dela stavbe.

3. Za nepremicni poslovni prostor obvezno vpiSemo tudi naslov poslovnega prostora: ulico in hiSno Stevilko,
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dodatek k hisni Stevilki (obvezen, Ce obstaja), naselje, posto (kraj) ter postno Stevilko.

Pri Vrsta poslovnega prostora izberemo vrsto poslovnega prostora. Privzeta vrednost je nepremicni
poslovni prostor, ki oznacuje nepremicni poslovni prostor, kot so npr. prostori knjiZznice v neki stavbi ali
delu stavbe. Preostale vrednosti (A — premicen objekt, B — objekt na stalni lokaciji, C — posamezna
elektronska naprava/vezana knjiga racunov) oznacujejo premicni poslovni prostor. V primeru knjiZnic se
kot premicni poslovni prostor pojavljata le bibliobus in izposojevalni kiosk. Ce Zelimo za poslovni prostor
vpisati bibliobus, izberemo vrednost A — premicen objekt. Za premicen objekt po prilogi II Pravilnika o
izvajanju ZDavPR namre¢ veljata prevozno sredstvo in premi¢na stojnica. Ce Zelimo za poslovni prostor
vpisati izposojevalni kiosk, izberemo vrednost B — objekt na stalni lokaciji.

Pri Drugo (opomba) lahko vpiSemo interno opombo v zvezi s poslovnim prostorom.

S klikom na gumb Oddelek se odpre novo okno, kjer lahko izberemo oddelek ali vec¢ oddelkov, za katere
veljajo podatki o poslovnem prostoru (velja za knjiZnice z oddelki za izposojo)

. Pred posiljanjem podatkov o poslovnem prostoru v potrditev davénemu organu je treba vpisati podatke o

elektronski napravi in namestiti digitalno potrdilo vsaj za tisto elektronsko napravo, s katere bomo poslali

podatke v potrditev. Podatke o preostalih elektronskih napravah lahko vpiSemo tudi kasneje, ko so podatki
o poslovnem prostoru Ze potrjeni.

Ce podatkov 3e ne Zelimo takoj posredovati v potrditev FURS-u, jih shranimo s klikom na gumb V redu.
Ce pa jih Zelimo posredovati v potrditev takoj, kliknemo gumb Poslji FURS-u.

2.5.2 Preostali podatki

V urejevalniku Poslovni prostor so pod zavihkom Info (2) dostopni Se preostali podatki, ki se vpisujejo
programsko in jih ne moremo spreminjati:

k=

8.
9.
10.

P

eew e

Pri Spremenjeno se izpiSe datum in ¢as zadnje spremembe zapisa o poslovnem prostoru.

Pri Datum veljavnosti se izpiSe datum, ko so podatki o poslovnem prostoru bili uspesno poslani FURS-u
v potrditev.

Potrditveno polje pri Potrjeno (FURS) je oznaceno, ko so podatki o poslovnem prostoru bili uspesno
poslani FURS-u v potrditev.

Pri Posl. prostor potrjen se izpiSe naziv programske opreme, v kateri je bil potrjen poslovni prostor izven
COBISS-a.

Pri Stevilo el. naprav se izpise Stevilo elektronskih naprav, ki smo jih vpisali pri poslovnem prostoru.

Pri Datum zaprtja se izpiSe datum zaprtja poslovnega prostora.

Pri Zadnja Stevilka racuna se izpiSe Stevilka racuna, ki je bil na tem poslovnem prostoru izdan nazadnje.

2.5.3 Podatki o elektronskih napravah in namestitev digitalnega potrdila

Pri poslovnih prostorih je treba vpisati podatke o vseh elektronskih napravah (delovnih postajah), na katerih se
izdajajo racuni, hkrati pa je treba na vsako od naprav namestiti namensko digitalno potrdilo za izvajanje
postopka potrjevanja racunov. Certifikat se mora nahajati v mapi C:\Cobiss3Files\cert\<akronim knjiZnice>.

Postopek

1.

V urejevalniku Poslovni prostor pod zavihkom Splesno (1) kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se okno
Elektronska naprava.

Pri Oznaka el. naprave vpiSemo oznako elektronske naprave, kot je doloCena v internem aktu.

Pri Ime racunalnika se programsko privzame ime racunalnika, na katerem delamo. Ce vpisujemo podatke
za drugo elektronsko napravo, in ne za tisto, na kateri delamo, privzeto ime racunalnika pobriSemo in
vpiSemo drugo.

Namestimo digitalno potrdilo s klikom na gumb Namesti certifikat. Odpre se okno, v katerem izberemo
lokacijo C:\Cobiss3Files\cert\<akronim knjiZnice>. Po vpisu gesla se izpiSe sporocCilo o uspesni
namestitvi.

Podatke o elektronski napravi shranimo s klikom na gumb V redu. Ce Zelimo elektronsko napravo takoj
uporabiti za izdajo racunov, kliknemo gumb Uporabi.
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Q Nasveti

Brezplac¢no namensko digitalno potrdilo knjiZnica pridobi pri FURS-u.

Potrebno je poznati ime racunalnika, na katerem bomo izvajali postopke davCnega
potrjevanja racunov. Ime racunalnika lahko ugotovimo na vec nacinov:

e v COBISS3 izberemo moznost Vizitka FURS, ki jo najdemo v meniju Pomoc¢
e v operacijskem sistemu Windows 8 in 10 (Control Panel\System and Security\System
oziroma Nadzorna ploSca\Sistem in Varnost\Sistem)

& Opozorila

Vpis dveh elektronskih naprav z istim imenom racunalnika ni moZen, razen Ce je poslovni
prostor, kamor spada elektronska naprava, zaprt.

Ob names3canju digitalnega potrdila moramo biti prijavljeni na elektronsko napravo, na

katero ga nameScamo.

Po namestitvi certifikata si programska oprema COBISS zapomni samo pot do certifikata.
To pomeni, da je treba pred tem certifikat najprej shraniti na lokalni racunalnik v mapo
C:\Cobiss3Files\cert\<akronim knjiznice> in ga nato v COBISS3 namestiti na elektronske
naprave. Certifikat mora po namestitvi ostati shranjen na istem mestu.

Ce se na isti elektronski napravi vsak uporabnik prijavlja v svoj uporabniski racun (profil), je

treba namestitev certifikata izvesti na tej elektronski napravi v vsakem racunu (profilu)

posebej.

Podatki o poslovnem prostoru morajo biti potrjeni, preden aktiviramo elektronsko napravo
za izdajo racunov s klikom na gumb Uporabi.

2.5.3.1 Vizitka FURS

V pomoc pri vpisu elektronskih naprav in ugotavljanju razlogov za probleme pri poSiljanju podatkov FURS-u je
mozno izpisati nekatere klju¢ne informacije v zvezi z nastavitvami. V ta namen je v menijski vrstici v meniju
Pomoc dodana metoda Vizitka FURS. Po izbiri metode Vizitka FURS se odpre okno z naslednjimi podatki:

datum

uporabnisSko ime

oddelek prijave

lokacija certifikata

nosilec certifikata

veljavnost certifikata od
veljavnost certifikata do

podatki o javnem certifikatu FURS-a
spletni naslov FURS-a
uspesnost povezave s FURS-om
ime racunalnika

oznaka elektronske naprave
oznaka poslovnega prostora
opis morebitnih napak

davcna Stevilka zavezanca
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e davcna Stevilka uporabnika — ali je vpisana
2.5.4 Posiljanje podatkov o poslovnih prostorih FURS-u v potrditev

Davcnemu organu (FURS) moramo v potrditev poslati podatke za vsak poslovni prostor, kjer izdajamo racune,
sicer izdaja racunov ne bo mozna.

Podatke o poslovnem prostoru posljemo v potrditev tako, da v urejevalniku Poslovni prostor kliknemo gumb
Poslji FURS-u (4). IzpiSe se opozorilo z vpraSanjem, ali res Zelimo poslati podatke o poslovnem prostoru v
potrditev. Ce odgovorimo pritrdilno, se po uspe$nem posiljanju izpise sporocilo, da so podatki potrjeni, pri
podatkih o poslovnem prostoru na zavihku Info (2) pa se programsko vpiSe kljukica pri Potrjeno (FURS) ter
teko¢i datum pri Datum veljavnosti. Ce manjka katera od nastavitev (davéna $tevilka domace knjiZnice ali
uporabnika, certifikat), se izpiSe opozorilo.

& Opozorili

Ko so podatki o poslovnem prostoru potrjeni, jih ni ve¢ mozno spreminjati. Morebitno
naknadno spreminjanje podatkov lahko omogocimo s klikom na gumb Spremeni podatke
(6). Dokler spremenjenih podatkov ne posljemo v potrditev FURS-u, izdaja racunov v tem
poslovnem prostoru ne bo mozna.

Poslovnega prostora ni mozno zbrisati. Ko poslovni prostor prenehamo uporabljati za izdajo
racunov, ga s klikom na gumb Zapri pesl. prostor (5) lahko zapremo. Podatke o zaprtju
poslovnega prostora moramo prav tako posredovati FURS-u. Izdaja racunov v zaprtem
poslovnem prostoru ni mozna, prav tako ni mozno vpisati drugega poslovnega prostora z isto
oznako. Je pa mozno pri drugem poslovnem prostoru dodati elektronsko napravo iz zaprtega
poslovnega prostora.

2.6 Mesta za prevzem gradiva

KnjiZnica se lahko odloci, da ¢lanom pri rezervacijah gradiva prek COBISS+ in mCOBISS omogocijo izbiro
prevzemnega mesta, kjer bodo prevzeli gradivo. Gre za storitev, ki je aktualna predvsem v sploSnih knjiZnicah,
saj lahko clani knjiZnice prevzemajo gradivo v drugih oddelkih, kot so ga rezervirali. Sicer pa lahko katera koli
knjiZnica, ne glede na to, kako je organizirana (z ali brez oddelkov za izposojo), omogoci svojim clanom
prevzem rezerviranega gradiva na vec razli¢nih fizi¢nih lokacijah v knjiZnici (npr. pri izposojevalnem pultu, v
Citalnici, glasbeni sobi ipd.), v paketniku ali dostavo gradiva po posti.

Podatke o prevzemnih mestih za knjiZnico vpiSe IZUM na nacin in v skladu s pogoji (katero gradivo je mozZno
kje prevzemati), ki jih doloci knjiZnica. Na zahtevo knjiZnice IZUM tudi spremeni pogoje za prevzem gradiva na
posameznem prevzemnem mestu ter vkljuci povezave z drugimi prevzemnimi mesti, knjiznica sama pa lahko
spremeni nekatere podatke o prevzemnih mestih.

Mesta za prevzem gradiva vnaSamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti pod zavihkom Mesta za
prevzem gradiva (6).

Postopek

1. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se odpre okno Mesto za prevzem gradiva.

2. Pri Oznaka je vpisana oznaka, ki mesto za prevzem gradiva enoli¢no doloca in se uporablja za iskanje po
kljucu. Doloc¢i jo knjiZnica, vpiSe pa jo IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu.

3. Pri Ime je vpisano ime mesta za prevzem gradiva v domacem jeziku, ki se izpiSe v seznamu prevzemnih
mest ob rezervaciji gradiva prek COBISS+, glede na izbran jezik vmesnika v COBISS+. Ime doloci
knjiZnica, vpiSe pa ga IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu. Podatek lahko sprememnimo.

4. Pri Ime — anglesko vpiSemo ime mesta za prevzem gradiva v angleSkem jeziku, ki se izpiSe v seznamu
prevzemnih mest ob rezervaciji gradiva prek COBISS+, glede na izbran jezik vmesnika v COBISS+.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pri spustnem seznamu Vrsta prevzemnega mesta je izbrana vrednost, ki doloca lastnosti prevzemnega
mesta:

o prevzem gradiva — prevzemno mesto, kjer rezervirano gradivo pripravimo za prevzem npr. v Citalnici,
za izposojevalnim pultom, v drugem oddelku ...;

o dostava gradiva — prevzemno mesto, kjer rezervirano gradivo pripravimo za dostavo na Zelen naslov;
izposojo;

o prevzem gradiva v paketniku — prevzemno mesto za paketnik; Ce je pri prevzemnem mestu te vrste
vklju€ena povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za
prevzem poSiljk, na prevzemnem mestu za paketnik rezervacije gradiva, ki bo prevzeto v paketniku,
samo spremljamo, gradiva pa ne pripravljamo za prevzem; e povezava med programsko opremo
COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem poSiljk ni vklju€ena, lahko na
prevzemnem mestu za paketnik po Zelji gradivo tudi pripravimo za prevzem;

Potrditveno polje pri Rezervacije gradiva brez podlokacije je oznaceno, ¢e na prevzemnem mestu za
prevzem pripravljamo gradivo, ki nima vnesene podlokacije. Polje je vidno samo v knjiZnicah, ki izposoje
nimajo organizirane po oddelkih, oznaceno pa je lahko samo pri enem prevzemnem mestu. KnjiZnica
doloc¢i prevzemno mesto, na katerem bo za prevzem pripravljala gradivo brez vnesene podlokacije,
podatek pa vnese IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu. Ce Zeli knjiZnica spremeniti prevzemno
mesto za gradivo brez podlokacije, mora poslati pisno zahtevo v IZUM.

Gumb Oddelek je viden samo v knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih. Ob njem je izbran
oddelek z avtomatizirano izposojo, v katerem je prevzemno mesto.

Pri gumbu Podlokacije so izbrane podlokacije iz lokalnega Sifranta Oznaka podlokacije v signaturi
(CODE 84). Za izvode gradiva, opremljene z izbranimi podlokacijami, je to prevzemno mesto, ki ga
urejamo, primarno prevzemno mesto. Dolocena podlokacija je lahko vkljucena samo pri enem
prevzemnem mestu. V knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, so lahko izbrane samo tiste
podlokacije, ki pripadajo oddelku, v katerem je mesto za obdelavo rezervacij. Podlokacije doloci knjiZnica,
vpise pa jih IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu. Ce Zeli knjiZnica spremeniti izbrane
podlokacije pri prevzemnem mestu, mora poslati pisno zahtevo v IZUM.

Oznaceno potrditveno polje pri Aktivne nam omogoca, da lahko na prevzemnem mestu pripravljamo za
prevzem gradivo, ki smo ga dolocili s pogoji. Za deaktivacijo prevzemnega mesta mora knjiZnica poslati
pisno zahtevo v [ZUM.

S klikom na gumb Del. ¢as se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo, kdaj lahko ¢lani prevzamejo
gradivo na prevzemnem mestu. Podatek se izpiSe za imenom prevzemnega mesta v seznamu prevzemnih
mest pri rezervaciji gradiva prek COBISS+.

Pri Telefon lahko vpiSemo Stevilko telefona prevzemnega mesta.

S klikom na gumb Opomba se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o
prevzemnem mestu.

Pri Lokacijska stevilka je vpisana lokacijska Stevilka skupine paketnikov. Podatek doloc¢i knjiZnica ali
proizvajalec paketnika, vpiSe pa ga IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu vrste prevzem gradiva
v paketniku.

zakljucitvi obdelave rezervacije vstavi gradivo v paketnik. Podatek doloci knjiZnica, vpiSe pa ga IZUM ob
vnosu podatkov o prevzemnem mestu vrste prevzem gradiva v paketniku.

V seznamu prevzemnih mest je vzpostavljena povezava z drugimi prevzemnimi mesti, kjer je prav tako
moZzno prevzemat gradivo tega prevzemnega mesta (tj. gradivo, opremljeno z oznako podlokacije, ki je
izbrana pri Podlokacije). Ta seznam prevzemnih mest bo ponujen uporabnikom COBISS+ ob rezervaciji
gradiva, opremljenega z oznako podlokacije, ki je izbrana pri Podlokacije, ce smo tudi pri prevzemnih
mestih iz seznama s pogoji omogocili prevzem tega gradiva. Povezave z drugimi prevzemnimi mesti in
vrstni red prevzemnih mest v seznamu na zahtevo knjiZnice ureja [ZUM.

S klikom na gumb Pogoji za prevzem gradiva se odpre novo okno, kjer je s pogoji doloceno, katero
gradivo je moZno prevzet na prevzemnem mestu, ki ga urejamo. Pogoje doloci knjiZnica, vpiSe pa jih
IZUM. Prevzem gradiva je mozno omejiti glede na:

o vsebino podpolja 996/997d\l — Podlokacija (d\l)

o vsebino podpolja 996/997d\i — Interna oznaka (d\i)

o vsebino podpolja 996/997d\f — Format (d\f)

o vsebino podpolja 996/9970 — Datum inventarizacije (o)
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vsebino podpolja 996/997p — Stopnja dostopnosti (p)
vsebino podpolja 996/997k — Letnica (k) (samo za serijske publikacije)
vsebino podpolja 000a — Maska vnosa
vsebino podpolja 001c — Bibliografski nivo
vsebino podpolja 100c — Leto izida 1
vsebino podpolja 117a — posebna oznaka gradiva (tridimenzionalni izdelki in predmeti; uporablja se
npr. za izloCitev igra€ oz. onemogocanje rezervacije igraC preko COBISS+)
status v izposoji (O, W, C, S D ...)
to, ali je gradivo preneseno v bibliobus
vsebino podpolja 675b — UDK-skupina
o vsebino podpolja 215d — Fizi¢ni opis/Mere
17. S klikom na gumb V redu shranimo podatke.

0O O 0O o o o

o O O

& Opozorila

KnjiZnica, ki se odloci svojim ¢lanom omogociti prevzem gradiva na razli¢nih prevzemnih
mestih, mora na [ZUM nasloviti zahtevo za vkljucitev te funkcionalnosti in se dogovoriti
glede pravil delovanja. Pogoj za vkljuCitev prevzemnih mest je, da ima knjiZnica dolocen
veljavni cenik za Domaco knjiZnico.

Vnesenih prevzemnih mest ne moremo izbrisati iz baze podatkov. Ce iz kakrsnih koli
razlogov gradiva vec ne nameravamo pripravljati za prevzem na doloCenem prevzemnem
mestu, poSljemo zahtevo v [IZUM.

2.6.1 Prevzemno mesto za medknjizni¢no izposojo

Ce knjiznica ¢lanom omogoc¢a prevzem gradiva na prevzemnih mestih, je med prevzemna mesta, ki jih [ZUM
vpiSe v dogovoru s knjiZnico, programsko dodano Se prevzemno mesto vrste po MI, na katerem za prevzem

eev .
eev .

cew e

2.6.2 Prevzemno mesto za paketnik

Ce knjiznica ¢lanom omogoc¢a prevzem gradiva na prevzemnih mestih, je med prevzemna mesta lahko vpisano
tudi eno ali ve¢ prevzemnih mest za gradivo, ki bo prevzeto v paketniku. Prevzemno mesto za paketnik mora biti
definirano kot prevzem gradiva v paketniku (ime in oznaka prevzemnega mesta te vrste sta poljubna, doloci ju
knjiZnica, vpiSe pa [ZUM).

& Opozorilo

Na osnovi pisne zahteve knjiZnice je lahko vkljucena povezava med programsko opremo
COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk. Za vkljucitev povezave
med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk
mora knjiZnica poslati pisno zahtevo na naslov podpora@izum.si.

2.6.3 Prevzemno mesto za dostavo gradiva

V knjiZnicah, ki ¢lanom omogocajo prevzem gradiva na prevzemnih mestih in ¢lanom dostavljajo gradivo tudi
po posti, je definirano prevzemno mesto vrste dostava gradiva. Ce ima knjiZnica izposojo organizirano po
oddelkih, je lahko v vsakem oddelku definirano eno prevzemno mesto za dostavo gradiva.
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2.7 Mesta za obdelavo rezervacij

Mesta za obdelavo rezervacij so fizi¢ne lokacije v knjiZnici (npr. skladisce, Citalnica, izposojevalni pult itd.), kjer
spremljamo in obdelujemo rezervacije prostega gradiva z dolocenih podlokacij in preklice rezervacij prostega
gradiva, izvedene prek COBISS+ ali mCOBISS. Za sprotno spremljanje in obdelavo rezervacij in preklicev
rezervacij prostega gradiva mora biti v knjiZnici definirano vsaj eno mesto za obdelavo rezervacij. Ce ima
knjiZnica izposojo organizirano po oddelkih, mora biti definirano vsaj eno mesto za obdelavo rezervacij v
vsakem oddelku z avtomatizirano izposojo. V posameznem oddelku je moZno vnesti toliko mest za obdelavo
rezervacij, kolikor je v lokalnem Sifrantu Oznaka podlokacije v signaturi (CODE 84) definiranih povezav med
podlokacijo in oddelkom.

Mesta za obdelavo rezervacij vhaSamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti pod zavihkom Mesta za
obdelavo rezervacij (7).

Postopek

1. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se odpre okno Mesto za obdelavo rezervacij.

2. Pri Oznaka vpiSemo poljubno oznako, ki mesto za obdelavo rezervacij enoli¢no doloca. Pri dolocanju

oznake bodimo pozorni, saj po shranjevanju podatkov oznake ne bomo ve¢ mogli spremeniti.

Pri Ime vpiSemo ime mesta za obdelavo rezervacij.

4. S klikom na gumb Oddelek se odpre okno iskalnika Iskanje - Oddelek, kjer poiS¢emo in izberemo
oddelek z avtomatizirano izposojo, v katerem je mesto za obdelavo rezervacij, ki ga vnaSamo. Gumb
Oddelek je viden samo v knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih.

5. S klikom na gumb Podlokacije se odpre novo okno, v katerem iz lokalnega Sifranta Oznaka podlokacije v
signaturi (CODE 84) izberemo podlokacije gradiva, za katere bomo spremljali in obdelovali rezervacije na
tem mestu za obdelavo rezervacij. V knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, lahko
izberemo samo tiste podlokacije, ki pripadajo oddelku, v katerem je mesto za obdelavo rezervacij, ki ga
vnasamo.

6. Oznacimo potrditveno polje pri Rezervacije gradiva brez podlokacije, ce bomo na tem mestu za
obdelavo rezervacij spremljali in obdelovali tudi rezervacije gradiva, ki nima vnesene podlokacije. Polje je
vidno samo v knjiZnicah, ki izposoje nimajo organizirane po oddelkih.

7. S klikom na gumb E-naslovi se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo enega ali vec e-naslovov,

kamor se bo poslalo obvestilo ob vsaki rezervaciji gradiva s tistih podlokacij, ki smo jih vkljucili na tem

mestu za obdelavo rezervacij. Ce obvestil ne Zelimo prejemati, e-naslovov ne vpisemo.

Pri Telefon lahko vpiSemo Stevilko telefona mesta za obdelavo rezervacij.

9. Oznacimo potrditveno polje pri Aktivno. Po shranjevanju podatkov bo mesto za obdelavo rezervacij
postalo aktivno, kar nam bo omogocilo, da bomo lahko takoj zaceli spremljati in obdelovati rezervacije
gradiva s tistih podlokacij, ki smo jih vkljucili na tem mestu za obdelavo rezervacij.

10. S klikom na gumb Opomba se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o mestu za

obdelavo rezervacij.

11. S klikom na gumb V redu shranimo podatke.

w

®

& Opozorila

Dolocena podlokacija je lahko vkljucena samo pri enem mestu za obdelavo rezervacij.

Potrditveno polje pri Rezervacije gradiva brez podlokacije je lahko oznac¢eno samo pri
enem mestu za obdelavo rezervacij.

Pomembno je, da na mestih za obdelavo rezervacij, ki smo jih definirali ali jih Se
nameravamo definirati, zajamemo vse podlokacije gradiva. Rezervacij gradiva s tistih
podlokacij, ki ne bodo vklju¢ene na nobenem mestu za obdelavo rezervacij, namrec¢ ne
bomo mogli spremljati in obdelovati.

Vsaka rezervacija prostega gradiva se uvrsti v seznam rezervacij vedno na tistem mestu za
obdelavo rezervacij, v katerega je vkljucena podlokacija, s katero je opremljen rezervirani
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izvod gradiva.

Ce je gradivo za nedolocen ¢as preusmerjeno v drug oddelek, bo rezervacija tak$nega
prostega gradiva programsko uvrScena v seznam rezervacij na mestu za obdelavo rezevacij v
oddelku, v katerega je preusmerjeno, in sicer v skladu z oznako podlokacije v podpolju
996/997e\E.

Ce je gradivo medoddeléno izposojeno in je v gostiteljskem oddelku prosto za izposojo, bo
rezervacija takSnega gradiva programsko uvrScena v seznam rezervacij na mestu za obdelavo
rezervacij v gostiteljskem oddelku. Ce je v gostiteljskem oddelku definiranih ve¢ mest za
obdelavo rezervacij, bo takSno rezervacijo prostega gradiva v gostiteljskem oddelku mozno
obdelati na katerem koli mestu za obdelavo rezervacij.

Vnesenih mest za obdelavo rezervacij ne moremo izbrisati iz baze podatkov. Ce iz kakrsnih
koli razlogov ne nameravamo vec spremljati in obdelovati rezervacij prostega gradiva na
dolo¢enem mestu za obdelavo rezervacij, odznacimo potrditveno polje pri Aktivne. S tem
onemogocimo spremljanje in obdelavo rezervacij prostega gradiva s tistih podlokacij, ki so
povezane s tem mestom za obdelavo rezervacij.

Ce Zelimo tudi v bodoce spremljali in obdelovali rezervacije gradiva s podlokacij, ki so
vkljucene pri neaktivnem mestu za obdelavo rezervacij, vendar na drugem mestu za
obdelavo rezervacij, moramo te podlokacije pri neaktivhem mestu za obdelavo rezervacij
najprej pobrisati, in jih nato vkljuciti v drugo aktivno mesto za obdelavo rezervacij.

L? Mesto za obdelavo rezervacij

Oznaka: ‘ |

Ime:

2, Oddelek

212

Podlokacije

E-naslovi

Telefon:

Abtiviio: L

Opomba
[ W redu I

Preklici J

Urejevalnik Mesto za obdelavo rezervacij

2.8 Podatki za azuriranje baze podatkov COLIB

COLIB je vzajemna baza podatkov, ki vsebuje podatke o knjiZnicah v sistemu COBISS. Skrbnik baze podatkov
COLIB je IZUM, programska oprema COBISS3 pa omogoca, da se vanjo prenasajo ustrezni podatki o domaci

knjiZnici.

Podatke o domaci knjiZnici za aZuriranje baze podatkov COLIB vnasamo v urejevalniku Domaca knjiZnica,

pod zavihkoma Podatki za COLIB (1) (8) in Podatki za COLIB (2) (9):

e Podatki za COLIB (1)

o podatki o odgovornih in kontaktnih osebah

cev .

e Podatki za COLIB (2)

o podatki o dostopnosti storitev, prostorih knjiZnice in zaposlenih
o podatki o knjiZnici in njenih oddelkih ter podatki o odprtosti knjiZnice
o podatki o knjiZnici in njenih oddelkih za izposojo za potrebe COBISS+ in mCOBISS
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L? Domaca knjiznica d

[Sploéno T Podrobnosti || Podatkiza COLIB (1) ||| Podatki za COLIB (2}]

4 Ravnatelj/direk... IEYES
# Konta@e... - e @J ||

J Druge odgovorne osebe T Podatki za medknjizniéno izposojo ]

Druge odgovorne osebe

) Mov objekt
§ Uredi
* Zbrigi
[&, PokaZi

PrenosizC. [ Vredu || Prekidi |

Urejevalnik Domaca knjiZznica/Podatki za COLIB1

E! Domada knjiZnica X

[ Splo&no T Podrobnosti T Podatki za COLIB (1) Podatkaacoua(zﬂ

Ciostopnost staritew: vsem brez omejitev m

Uporabng povrging v
i 3022

Stevilo mesty citalnici: | 90

Stevilo zaposlenih; 22

Domena izacije
A

J Oddelkildel.éas T Oddelki (COBISS+, mCOBISS) ]
Oddelkiidel gas

Karoska osrednja knjiznica ) Mov objekt
§ Uredi
» Zbrisi
[&, PokaZi

Prenos iz C [m | Prekici |

Urejevalnik Domaca knjiznica/Podatki za COLIBZ2

Podatki o domaci knjiZnici za aZuriranje baze podatkov COLIB se v bazo podatkov COLIB prenesejo, ko
shranimo podatke o domaci knjiZnici. Razen teh podatkov se v bazo COLIB prenesejo Se nekateri podatki, ki jih
vnasamo v urejevalniku Domaca knjiznica, ki se sicer shranjujejo v okolju COBISS3 v razredih Domaca
knjiZnica in Partner: naslov sedeza, naslov domace strani in identifikacijska Stevilka za DDV ali davna
Stevilka (iz sploSnih podatkov) ter naslov spletne strani, na kateri knjiZnica objavi pogoje za naroCanje gradiva in

eav .

nekaterih postopkov v nabavi in medknjiZnicni izposoji).
2.8.1 Podatki o odgovornih in kontaktnih osebah

Podatke o odgovornih in kontaktnih osebah za aZuriranje baze podatkov COLIB vnaSamo v urejevalniku
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1. S klikom na gumb Ravnatelj, direktor ali vodja knjiznice se odpre urejevalnik Kontaktna oseba, v
katerem vpiSemo podatke o odgovorni osebi (tj. ravnatelj, direktor ali vodja knjiZnice). Podatki o
odgovorni osebi so obvezni, in sicer moramo vpisati vsaj ime in priimek odgovorne osebe, njen e-naslov
ter Stevilke telefonov.

2. S klikom na gumb Kontaktna oseba za COBISS se odpre urejevalnik Kontaktna oseba, v katerem
vpiSemo podatke o kontaktni osebi za COBISS. Podatki o kontaktni osebi za COBISS so obvezni, in sicer
moramo vpisati vsaj ime in priimek odgovorne osebe, njen e-naslov ter Stevilke telefonov.

3. Pod zavihkom Druge odgovorne osebe lahko vpiSemo podatke o drugih odgovornih oz. kontaktnih
osebah. Ti podatki niso obvezni. Ce pa jih vpisemo, moramo v urejevalniku Kontaktna oseba (odpre se
po kliku na gumb Nov objekt) vpisati vsaj ime in priimek odgovorne osebe.

B Kontaktna oseba >

Irme: | |

Priirmek:

Znanstveni naslov: m

Cddelekfdelovno
mesto:

Telefon
Faks
E-naslov

[ Vriedu | | Prekii |

Urejevalnik Kontaktna oseba

2.8.2 Podatki o kontaktih za medknjizni¢no izposojo

Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (1).
Postopek

1. Kliknemo zavihek Podatki za medknjiznicno izposojo (2).
2. Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se odpre urejevalnik Kontaktna oseba.

cev .

izpos0jo).

& Opozorilo:

e e

sev .

uporabljamo v programski opremi COBISS3, in tudi med podatki o kontaktih za
medknjiZni¢no izposojo, s katerimi azuriramo bazo podatkov COLIB. O spremembi e-
naslova mora knjizZnica obvestiti tudi [ZUM.

2.8.3 Podatki o dostopnosti storitev, prostorih in ureditvi knjiznice

Podatke o dostopnosti storitev, prostorih in ureditvi knjiZnice vnaSamo v urejevalniku Domaca
knjiznica/Podatki za COLIB (2).

1. Pri Dostopnost storitev izberemo iz Sifranta ustrezno vrednost za dostopnost gradiva in storitev za
uporabnike.
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2.
3. Pri Stevilo mest v ¢italnici vpisemo Stevilo mest v vseh italniskih prostorih knjiZnice.

4.

5. Pri Domena organizacije AAI vpiSemo podatek, ki ga knjiznici dodeli Arnes in je eden izmed pogojev,

Pri Uporabna povrsina v m2 vpiSemo uporabno povrsino knjiZnice v m2.
Pri Stevilo zaposlenih vpisemo Stevilo zaposlenih v knjiZnici.
da se ¢lan lahko prijavi v COBISS+ prek Federacije ArnesAAI (ve¢ na

https://plus.si.cobiss.net/opac7/help#na%C4%8Dini-prijave). Podatek vpisujemo samo pri Solskih
knjiZnicah v Sloveniji.

2.8.4 Podatki o knjiznici in njenih oddelkih ter podatki o odprtosti knjiznice

Podatke o knjiZnici in njenih oddelkih (tj. organizacijskih enotah, strokovnih in splo3nih sluZbah itd.) ter podatke
o odprtosti knjiZnice za uporabnike vnasamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2) pod
zavihkom Oddelki/del. cas (1).

Postopek

e

Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Kontaktni oddelek.
Pri Ime vpiSemo ime knjiZnice ali oddelka.
Vnesemo Se eno ali vec Stevilk telefona in faksa, ter e-naslov(-e) knjiZnice ali oddelka.
VpiSemo podatke o odprtosti knjiZnice ali oddelka za uporabnike:
o po kliku na gumb Del. ¢as (dnevi) vpiSemo delovni ¢as po dnevih (primer);
o po kliku na gumb Del. ¢as (ure) vpiSemo vrednosti, ki ustrezajo vrednostim delovnega Casa po
dnevih (primer);
o po kliku na gumb Opomba lahko vpiSemo Se opombo o delovnem casu;
Podatki o delovnem Casu in opombi se v bazi podatkov COLIB poveZejo (primer).

s

Ime oddelka: ‘

Telefon
Faks
E-naslov
Del. ¢as (dnevi)
Del. Eas (ure)
Opombe

Kontaktni cddelek *

[ V redu ]| Prekiiéi |

Urejevalnik Kontaktni oddelek

A Opozorilo

Ko vnasamo podatke o novem oddelku, moramo obvezno vpisati ime oddelka ter Se vsaj
telefonsko Stevilko in e-naslov (za shranjevanje kontaktnih podatkov o oddelku), ali delovni
¢as v dnevih in urah (za shranjevanje podatkov o odprtosti oddelka za uporabnike), sicer
podatkov ne bomo mogli shraniti.

V vsaki knjiznici je med podatki o oddelkih, s katerimi aZzuriramo bazo podatkov COLIB,
vpisan vsaj en oddelek, pri katerem vzdrzujemo kontaktne podatke o knjiZnici (e-naslov
knjiZnice ter Stevilke telefonov in faksov) ter podatke o odprtosti knjiZznice za uporabnike
(delovni ¢as v dnevih in urah ter opombe). Ce ima knjiZnica vpisane kontaktne podatke o ve¢
oddelkih, vzdrZzujemo kontaktne podatke o knjiznici vedno pri tistem oddelku, ki je v
seznamu oddelkov na prvem mestu. Podatkov o oddelku, ki je v seznamu oddelkov na
prvem mestu, ni mozno zbrisati!

1ZUM, 2025-03-20
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|Z| Primer vnosa delovnega casa knjiZnice ali njenega oddelka

V oknu Delovni ¢as — dnevi vpiSemo dve vrednosti, npr.:

1. od ponedeljka do srede:
2. v Cetrtek in petek:

V oknu Delovni ¢as — ure vpisemo prayv tako dve vrednosti, ki ustrezata vrednostim
delovnega casa po dnevih:

1. od 10. do 19. ure (tj. delovni Cas za prve tri delovne dni v tednu)
2. 0od 9. do 16. ure (1. delovni cas za Cetrtek in petek)

V oknu Opombe vpiSemo eno vrednost:
1. poletni delovni cas

Ko bomo v bazi podatkov COLIB (na spletu) poiskali podatke o knjiZnici, se bodo podatki o
delovnem casu knjiznice izpisali v naslednji obliki:

... od ponedeljka do srede: od 10. do 19. ure, v Cetrtek in petek: od 9. do 16. ure, poletni
delovni cas

2.8.5 Podatki o knijiznici in njenih oddelkih za izposojo za potrebe COBISS+ in
mCOBISS

Podatke o knjiZnici in njenih oddelkih za izposojo za potrebe COBISS+ in mCOBISS vnaSamo v urejevalniku
Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2) pod zavihkom Oddelki (COBISS+, mCOBISS) (2).

Ce knjiznica izposoje nima organizirane po oddelkih, med podatki vpisemo samo podatke o knjiznici. Ce ima
knjiZnica izposojo organizirano po oddelkih, pa obic¢ajno vpiSemo vse oddelke, ki izposojajo gradivo, tudi
taksne, ki Se nimajo racunalniSko podprte izposoje (izjema so Solske knjiZnice, ki imajo izposojo organizirano
po oddelkih, kjer podatkov o oddelku, ki je doloc¢en kot ucbeniski sklad, ne vpisujemo).

Postopek

1.
2.

7.

Kliknemo gumb Nov objekt. Odpre se urejevalnik Oddelki (COBISS+, mCOBISS).

Pri Oddelek vpiSemo dvomestno kodo oddelka ali jo izberemo iz Sifranta, ki vkljucuje oddelke knjizZnice
iz lokalnega ifranta oddelkov (CODE 301). Ce knjiZnica izposoje nima organizirane po oddelkih, podatka
ne vpisujemo.

Pri Ime oddelka (za COBISS+, mCOBISS) se na osnovi kode, ki smo jo vpisali pri Oddelek iz Sifranta
oddelkov (CODE 301) prenese ime oddelka, kjer ga lahko za potrebe COBISS+ in mCOBISS
spremenimo. Ce knjiZnica izposoje nima organizirane po oddelkih, vpisemo kratek naziv knjiznice. Vnos
tega podatka je obvezen.

VpiSemo Se podatke o poStnem naslovu knjiznice ali oddelka za izposojo: ulico in hiSno Stevilko ter poStno
Stevilko.

VpiSemo Se Stevilko telefona in e-naslov knjiZnice ali oddelka za izposojo .

. VpiSemo podatke o odprtosti knjiZnice ali oddelka za uporabnike:

o po kliku na gumb Del. ¢as (dnevi) vpiSemo delovni ¢as po dnevih (primer);
o po kliku na gumb Del. ¢as (ure) vpiSemo vrednosti, ki ustrezajo vrednostim delovnega Casa po
dnevih (primer);
o po kliku na gumb Opomba lahko vpiSemo Se opombo o delovnem casu;
Podatki o delovnem Casu in opombi se v bazi podatkov COLIB poveZejo (primer).
Pri Lokacija (koordinata X) in Lokacija (koordinata Y) vpiSemo koordinati GPS (v decimalnih
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stopinjah), ki se uporabljata za prikaz lokacije knjiZnice ali oddelka za izposojo na zemljevidu. Koordinati
GPS morata biti vneseni v dovoljenih intervalih (koordinata X v intervalu od —90.0 do 90.0, koordinata Y
pa v intervalu od —180.0 do 180.0 decimalnih stopinj).

S klikom na gumb Odpri COLIB lahko preverimo, ali smo vpisali pravilne koordinate GPS za prikaz lokacije
knjiZnice na zemljevidu. Po kliku na ta gumb se odpre privzeti brskalnik in naloZi se stran s podatki o knjiZnici
iz baze podatkov COLIB. V delu okna, kjer je prikazan zemljevid, s klikom na oznako ¥ preverimo, ali je
najdena lokacija to¢na. Ce ima knjiZica izposojo organizirano po oddelkih, so na zemljevidu oznacene lokacije
vseh oddelkov (ne samo lokacija oddelka, za katerega Zelimo preveriti pravilnost vnosa koordinat GPS).

LY Oddelki (COBISS+, mCOBISS) >

Dddelek: ‘ | &) |

Ime oddelka (za
COBIES+ mCOBISS):

Ulicain &t.:

Postna &t &l

Telefon:

E-naslaw:

Del. éas (dnevi)
Del. £as (ure)
Opombe

Laokacija (kaordinata
AR

Lokacija (koordinata
R 5

IderiCDLIBJ[ v redu ]| Preiti |

Urejevalnik Oddelki (COBISS+, mCOBISS)

& Opozorila:

Po kliku na gumb Odpri COLIB se vpisani koordinati GPS za prikaz lokacije knjiZnice ali
njenega oddelka na zemljevidu shranita v bazo podatkov COLIB, okno Oddelki (COBISS+,
mCOBISS), v katerem vpisujemo te podatke, pa ostane odprto.

V knjiZnicah, ki izposoje nimajo organizirane po oddelkih, lahko v bazo podatkov COLIB
za potrebe programske opreme COBISS+ in aplikacije mCOBISS shranimo samo kontaktne
podatke o knjiZnici (kreiramo lahko samo en objekt)!

V knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, je prav tako moZno vpisati tudi
samo splosne podatke o knjiZnici. V tem primeru lahko vnosno polje pri Oddelek pustimo
prazno.

V Solskih knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, podatkov o oddelku, ki je
dolocen kot ucbeniski sklad, ne vpisujemo!

2.9 Pogoji za prioritetne rezervacije

V knjiZnici se lahko odlocijo, da ¢lanom pri rezervacijah nekaterega prostega gradiva prek COBISS+ ali
mCOBISS omogocijo izbiro vrste rezervacije (redna ali prioritetna rezervacija). V tem primeru je treba vpisati
pogoje, ki jih mora izpolnjevati gradivo, za katero bo omogocen izbor vrste rezervacije. Te pogoje vnaSamo v
urejevalniku Domaca knjiznica.
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Postopek

1. Kliknemo gumb Prioritetne rezervacije (10). Odpre se okno Prioritetne rezervacije.
2. Iz spustnega seznama pod Atributi izberemo vrsto pogoja. Izbiramo lahko med naslednjimi vrstami
pogojev:
o vsebino podpolja 001c — Bibliografski nivo
o vsebino podpolja 100c — Leto izida 1
o vsebino podpolja 996/997d\l — Podlokacija (d\l)
o vsebino podpolja 996/9970 — Datum inventarizacije (o)
Po izboru vrste pogoja se v vnosno polje pri Vrednost vpiSe oznaka izbranega pogoja (npr. 001c).
3. Pri Vrednost vpiSemo pogoje (za oznako izbranega pogoja in znakom “="):
o Ce dolo¢amo pogoje za bibliografski nivo (podpolje 001c), lahko pogoj vpiSemo:
m rocCno z vnosom vrednosti (kod), ki jih med seboj lo¢imo z znakom “,” (npr. m,i)
m 7 izbiro vrednosti (kod) iz spustnega seznama pod Izbira vrednosti
o Ce Zelimo dolociti pogoje za starost gradiva z letom izida (podpolje 001c), lahko vpiSemo:
m posamezno letnico (npr. 2018)
m obdobje v obliki <leto_1>:<leto_2> (npr. 2000:2018)
o Ce Zelimo kot pogoj dolociti podlokacije gradiva (podpolje 9967d\l), lahko podlokacije vpiSemo:
= rocno, z vnosom oznak podlokacij v obliki <oznaka_podlokacije_1>,<oznaka_podlokacije_2>
... (npr. C,S)
= vrednosti izberemo iz spustnega seznama pri moznosti Izbira vrednosti, kjer se odpre lokalni
Sifrant oznak podlokacij v signaturi (CODE 84)
o Ce Zelimo kot pogoj dolociti datum inventarizacije (podpolje 996/997 99670), lahko vpiSemo:
m posamezni datum v formatu <Illlmmdd> (npr. 20180125)
m obdobje v obliki <datum>:<datum_2> (npr. 19990101:20181231)
4. Pogoj, ki smo ga vpisali pri Vrednost, lahko:
o uporabimo za nadomestitev obstojeCega pogoja (v seznamu pod Pogoji oznacimo pogoj, ki ga Zelimo
nadomestiti, nato pa iz spustnega seznama pod Metode izberemo Spremeni)
o izbriSemo (v seznamu pod Pogoji oznac¢imo pogoj, ki ga Zelimo izbrisati, nato pa iz spustnega
seznama pod Metode izberemo Zbrisi).
o dodamo (v seznamu pod Pogoji oznaCimo pogoj, ki ga Zelimo dodati, nato pa iz spustnega seznama
pod Metode izberemo Dodaj).
5. Podatke shranimo s klikom na gumb V redu.

Ce doloc¢imo ve¢ pogojev v eni vrstici, velja med njimi logi¢ni operator IN. Med pogoji v ve¢ vrsticah pa velja
logicni operator ALI.

L! Prioritetne rezervacije X

Poagoji

001c=s

Atributi:

| 9967dl v

|zbira vrednosti:

| Izberite vrednost iz Sifranta v

Vrednost:| 9967dl=5,C] |

Metode:

| Dodaj v
| Vredu || Prexici |

Urejevalnik Prioritetne rezervacije

IZUM, 2025-03-20 30


file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#homeEdit_img
file:///home/cobissdoc/doc/sl/administration/administration.html#homeEdit_PriorityReservation_img

COBISS3/Upravljanje aplikacij 2 Domaca knjiznica

A Opozorilo

MoZnost, da lahko ¢lan ob rezervaciji prostega izvoda gradiva izbere vrsto rezervacije, se
knjiznici vkljuci na osnovi njene pisne zahteve. Ce ima knjiZnica oddelke, ta mozZnost velja v
vseh oddelkih knjiZnice.

Ko je za knjiZnico vklju¢ena moZnost, da lahko ¢lani ob rezervaciji prostega gradiva v COBISS+ in mCOBISS
izbirajo vrsto rezervacije, je treba dolociti Se:

e Casovne parametre, ki veljajo za prioritetne rezervacije, in
e sporocila, ki se bodo izpisala lanom v COBISS+ v postopkih izvedbe rezervacij

2.10 Urejanje vrstnega reda podatkov v zapisu iz COLIB-a
Po potrebi lahko v zapisu iz COLIB-a uredimo vrstni red:

e oddelkov knjiZnice
e podatkov o odprtosti knjiznice
e oddelkov za izposojo za potrebe programske opreme COBISS+ in aplikacije mCOBISS

Postopek

1. V razredu Domaca knjiZnica poiS¢emo in izberemo domaco knjiZnico.

2. Izberemo metodo Objekt / Uredi vrstni red podatkov v zapisu iz COLIB-a. Odpre se okno Urejanje
vrstnega reda podatkov v zapisu iz COLIB-a.

3. Izberemo vrsto podatkov, ki jih Zelimo urediti in kliknemo gumb V redu. Za izbrano vrsto podatkov se
odpre okno za urejanje vrstnega reda vnesenih podatkov:

o Ce smo za urejanje izbrali oddelke knjiZnice, se odpre okno, v katerem je seznam imen tistih
oddelkov, ki smo jih vnesli v urejevalniku Domaca knjiZnica/Podatki za COLIB (2) pod zavihkom
Oddelki/del. cas, pri katerih so vneseni vsaj kontaktni podatki (e-naslov ter Stevilke telefonov in
faksov)

o Ce smo za urejanje izbrali podatke o odprtosti knjiZnice, se odpre okno, v katerem je seznam imen
tistih oddelkov, ki smo jih vnesli v urejevalniku Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2) pod
zavihkom Oddelki/del. ¢as, pri katerih je vnesen vsaj delovni ¢as (v dnevih in urah)

o Ce smo za urejanje izbrali oddelke za izposojo za potrebe programske opreme COBISS+ in aplikacije
mCOBISS, se odpre okno, v katerem je seznam imen tistih oddelkov, ki smo jih vnesli v urejevalniku
Domaca knjiznica/Podatki za COLIB (2) pod zavihkom Oddelki (COBISS+, mCOBISS)

4. Uredimo vrstni red podatkov. Oddelek v seznamu pomaknemo za mesto navzgor, Ce ga v seznamu
oznacimo in kliknemo gumb Gor, oz. za mesto navzdol ce kliknemo gumb Dol. Ce Zelimo izbrani
oddelek pomakniti za ve¢ kot eno mesto navzgor ali navzdol, vpiSemo izbrano $tevilo pri Stevilo mest in
nato kliknemo gumb Gor ali Dol.

5. Okno zapremo s klikom na gumb V redu.

2.11 Podatki o knjiznici v bazi podatkov COLIB
Podatke o knjiZnicah v sistemu COBISS, ki so shranjeni v bazi podatkov COLIB, lahko poiS¢emo in pogledamo.
Postopek

V delu okna s segmenti in razredi izberemo segment Upravljanje aplikacij.
Izberemo razred COLIB.

Izberemo metodo Razred / ISci.

PoiScemo in izberemo podatke o knjiZnici v sistemu COBISS.

i N

Po izbiri in prenosu podatkov o knjiZnici na delovno podrocje so v brskalniku v delu okna s seznamom atributov
razreda Zapis iz COLIB-a prikazani nekateri podatki o knjiZnici, ki so shranjeni v bazi podatkov COLIB,
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pogledamo pa jih lahko tudi v pregledovalniku.
Postopek:
1. Izberemo metodo Objekt / Pokazi.

Odpre se okno Pregledovanje — Zapis iz COLIB-a, v katerem so podatki o izbrani knjiZnici izpisani v prikazu,
v katerem smo nazadnje pregledovali podatke iz razreda COLIB.

V pregledovalniku lahko pregledamo izbrani zapis o knjiZnici v osnovnem prikazu ali v formatu MARC. V
osnovnem prikazu (pod zavihkom Osnevni prikaz) so podatki o knjiZnici v obliki seznama atributov. Prikaz v
formatu MARC (pod zavihkom MARC) omogoca pregledovanje podatkov o knjiznici v bazi podatkov COLIB v
obliki polj in podpolj. Najprej so navedeni podatki o zapisu (identifikacijska Stevilka zapisa, lokalna Stevilka
zapisa, oznaka verzije zapisa, datum kreiranja zapisa itd.), nato sledijo polja s podpolji.

Pri izpisu zapisa so uporabljene naslednje barve:

e rdeca za Stevilke polj
e zelena za oznake podpolj
e ¢rna za vsebino v podpoljih

Pri zapisu iz COLIB-a sta pri Solskih knjiZnicah v Sloveniji med povezavami dodani tudi mapi MIZS zavodi in
MIZS programi. V mapi MIZS zavodi so prikazani zavodi, katerih del je izbrana knjiznica. V mapi MIZS
programi so prikazani programi, ki jih izvajajo navedeni zavodi. Podatke zagotavlja Ministrstvo za
izobraZevanje, znanost in sport (MIZS).
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3 Partnerji

Za vzdrZevanje podatkov o partnerjih potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER — vzdrZevanje podatkov o
partnerjih in domaci knjiZnici.

Podatke o partnerjih, s katerimi poslujemo pri nabavi monografskih publikacij, serijskih publikacij in
elektronskih virov ter pri medknjiZnicni izposoji, vnasamo v urejevalniku Partner.

Postopek

Izberemo razred Partner in nato metodo Razred / Nov objekt. Odpre se urejevalnik Partner.
Vnesemo sploSne podatke o partnerju.

Dolocimo vloge partnerja.

Vnesemo podrobnejSe podatke o njegovih vlogah.

Vnesemo podatke o kontaktih.

Shranimo podatke.

S

Ce med splo$ne podatke o partnerju vnesemo siglo — $teviléno oznako knjiZnice v sistemu COBISS, program ob
shranjevanju podatkov preveri, ali je v bazi podatkov o partnerjih Ze shranjen partner, ki ima isto siglo in je
aktiven. Ce program taksne podatke najde, izpiSe ustrezno sporo¢ilo in ne dopusti shranjevanja podatkov o
partnerju, dokler sigle ne spremenimo ali zbriSemo.

Povezane vsebine:

e Uskladitev zneska preplacil
¢ Brisanje podatkov o partnerju
e Vpis podatkov o partnerjih v lokalni Sifrant dobaviteljev

3.1 Splosni podatki

Splosne podatke o partnerju vnasamo v urejevalniku Partner pod zavihkom Splesno (1). Vnos podatkov si
lahko olajSamo s prenosom podatkov iz baze podatkov COLIB ali baze podatkov o ¢lanih, e so podatki Ze
shranjeni v eni od obeh omenjenih baz podatkov. V tem primeru podatke najprej prenesemo, jih preverimo in
po potrebi popravimo, Sele nato manjkajoce dopiSemo.

Postopek:

1. Pri Oznaka vpiSemo oznako, ki partnerja enoli¢no doloca in se uporablja za iskanje po kljucu objekta.
Oznaka je lahko sestavljena iz ene ali vec ¢rk in Stevilk (alfanumeri¢nih znakov) ter znaka podcrtaj "_".
Partnerju knjiZnici, vkljuceni v sistem COBISS, obicajno dolo¢imo oznako, ki je enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.

2. Pri Ime vpiSemo ime partnerja (npr. Univerza v Mariboru)

3. Pri Dodatno ime vpiSemo Se dodatno ime partnerja. (npr. Ekonomsko-poslovna fakulteta).

4. Vnesemo podatke o sedeZu partnerja: ulico in hisno Stevilko, poStno Stevilko, kraj in drZzavo. Vnos drzave
je obvezen.

5. Vnesemo Se Stevilko telefona in faksa, e-naslov in naslov domace strani partnerja.

6. Pri Nacin komuniciranja dolo¢imo nacin poSiljanja dokumentov izbranemu partnerju. Ponudi se vrednost
e-posta, ki jo lahko spremenimo. Podatek, ki se privzame pri pripravi izpisov v segmentih
COBISS3/Nabava, COBISS3/Serijske publikacije in COBISS3/MedknjiZni¢na izposoja, naslovljenih na
sedeZ izbranega partnerja, je obvezen.

7. Pri Jezik obrazcev doloc¢imo jezik besedila na dokumentih za tega partnerja. Ponudi se vrednost slovenski,
ki jo lahko spremenimo. Podatek, ki se privzame pri pripravi izpisov za tega partnerja v segmentih
COBISS3/Nabava, COBISS3/Serijske publikacije in COBISS3/MedknjiZni¢na izposoja, je obvezen.

8. Pri Sigla vpisemo siglo knjiZnice, ¢e je partner knjiZznica v sistemu COBISS. Ce sigle ne poznamo, jo
poiS¢emo in izberemo iz Sifranta.

9. Pri St. partnerja v racunovodstvu vpisemo stevilko, pod katero vodi partnerja raunovodstvo domace
knjiZznice. Stevilka partnerja se izpiSe tudi kot del sklica na ra¢unih v medknjizni¢ni izposoji.

10. Potrditveno polje Nepridobitna organizacija oznacimo, Ce je partner nepridobitna organizacija.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Potrditveno polje Identif. za namene DDV oznacimo, Ce je partner identificiran za namene DDV.

Pri Ident. $t. za DDV/dav¢na St. vpiSemo identifikacijsko Stevilko za DDV (tj. davcno Stevilko s
predpono SI), &e je partner identificiran za namene DDV. Ce potrditvenega polja Identif. za namene
DDV nismo oznacili, ker partner ni identificiran za namene DDV, pustimo vnosno polje prazno. Lahko pa
vanj vpiSemo davcno Stevilko partnerja.

Pri Transakcijski racun/podracun vpisemo Stevilko transakcijskega racuna ali podracuna partnerja.
Podatek je informativnega znacaja.

Pri Racun odprt pri vpiSemo enoto banke ali Uprave Republike Slovenije za javna placila (UJP), kjer ima
partner odprt racun ali podracun. Podatek je informativnega znacaja.

Potrditveno polje Neaktiven oznacimo, Ce iz razli¢nih razlogov prekinemo poslovne stike s partnerjem. S
tem se onemogoci nadaljnja izbira tega partnerja v vlogah, ki smo mu jih dolo¢ili (npr. naro¢nik in
dobavitelj v medknjiZni¢ni izposoji, dobavitelj monografskih in serijskih publikacij, financer itd.). Ce
partnerja oznac¢imo kot neaktivnega, program pri shranjevanju podatkov kot neaktivne oznaci tudi vse
pripadajoce kontaktne osebe in oddelke. Ce neaktivnega partnerja ponovno naredimo aktivnega, ob
shranjevanju podatkov postanejo aktivne tudi vse pripadajoce kontaktne osebe in oddelki in se o tem izpiSe
sporocilo. Partnerja lahko ponovno naredimo aktivnega le, Ce v bazi podatkov o partnerjih Se ni aktivnega
partnerja z isto siglo.

S klikom na gumb Opomba se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o partnerju.
Ce je partner (npr. Ekonomsko-poslovna fakulteta) del neke organizacije (npr. Univerze v Mariboru) mu
doloc¢imo nadrejenega partnerja. Kliknemo gumb Nadrejeni partner. Odpre se iskalnik Iskanje —
Partner. PoiS¢emo in izberemo nadrejenega partnerja (v tem primeru je to Univerza v Mariboru).

L Pﬁr pad
Splodno | Vioge in kontakti

Dznaka: Jezik obrazcey: | slovenski vJ

Ime:

Dodatno ime: racunovodst;

Ulica in 3t e U

Podtna &t |EJ Hgﬂt:if. Za namene 0

Kraj: I:[)jl:ejﬁ}béat'vz&?wa &t

Drfava; |EJ 'rl'; e r?I?JkuCi.r%%iun:

Telefon: Racun odprt pri:

Faks: Meaktiven: J

E-poéta: | Opomba |

Daraia stran: | S Nadrejeni part... | () )

Matin kormuniciranja: | e-po3ta

Sigla: | &)

5t_partnerja v

5
@ @

|Prenos i?_ba...J | Prenos iz C... J [ Wredu J | Prekliti J

Urejevalnik Partner

& Opozorilo:

Pri dolocanju oznake bodimo posebej pozorni, saj po shranjevanju podatkov oznake ne
moremo vec spremeniti.

Vnos sigle ni obvezen. Vnesemo jo, Ce je partner knjiznica v sistemu COBISS in Zelimo, da
bodo pri zahtevku za MI podatki o narocniku Ze doloceni, kadar nam bo ta knjiznica

cev .

shranjevanju podatkov o partnerju veC ne moremo spremeniti.
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V bazi podatkov o partnerjih lahko shranimo sicer vec partnerjev z isto siglo, vendar je lahko
samo eden od njih aktiven. Ce Zelimo, da postane aktiven drugi partner z isto siglo, moramo
trenutno aktivnega partnerja najprej oznaciti kot neaktivnega.

Podatki o partnerju se shranijo v bazo podatkov Ze ob vnosu podrobnejSih podatkov o vlogah
ali ob vnosu podatkov o kontaktih.

3.1.1 Prenos podatkov iz baze podatkov COLIB

Ce so podatki o knjiZnici, ki jo Zelimo vpisati v bazo podatkov o partnerjih, shranjeni v bazi podatkov COLIB,
jih iz te baze podatkov lahko prenesemo. Po prenosu preverimo pravilnost podatkov, jih po potrebi popravimo,
manjkajoce podatke o partnerju pa dopiSemo.

Postopek:

1. V urejevalniku Partner kliknemo gumb Prenos iz COLIB-a (3). Odpre se iskalnik Iskanje — Zapis iz
COLIB-a.

2. Poiscemo in izberemo podatke o knjiZnici. Po izbiri podatkov o Zeleni knjiZnici se iz baze podatkov
COLIB med podatke o partnerju v ustrezna polja prenesejo naslednji podatki: ime, ulica in hiSna Stevilka,
postna Stevilka, kraj, drzava, Stevilka telefona in faksa, naslov e-poste, naslov domace strani,
identifikacijska Stevilka za DDV ali davcna Stevilka, ter sigla in akronim knjiZnice v sistemu COBISS.

3. Podatke preverimo in po potrebi popravimo.

4. Vnesemo Se druge sploSne podatke o partnerju.

O Nasvet

Podatke o knjiZnici lahko najhitreje prenesemo iz baze podatkov COLIB, ce v urejevalniku
Partner pri Sigla vpiSemo njeno siglo (Ce je ne poznamo, jo poiS¢emo in izberemo iz
Sifranta) in kliknemo gumb Prenos iz COLIB-a.

& Opozorilo:

Mozno je, da sigle ni v Sifrantu sigel, podatki o knjiZnici pa so v bazi podatkov COLIB.

3.1.2 Prenos podatkov iz baze podatkov o ¢lanih

Ce so podatki o partnerju Ze vpisani v bazo podatkov o ¢lanih, lahko podatke iz te baze programsko prenesemo.
V tem primeru podatke najprej prenesemo, jih preverimo in po potrebi popravimo, Sele nato manjkajoce
dopiSemo.

Postopek:

1. V urejevalniku Partner kliknemo gumb Prenos iz baze ¢lanov (4). Odpre se iskalnik Iskanje — Clan.

2. Poisc¢emo podatke o fizic¢ni ali pravni osebi, jih ozna¢imo in kliknemo gumb Izberi. Po izbiri podatkov se
iz baze podatkov o €lanih programsko prenesejo podatki: k Ime se prenese ime ¢lana ali ustanove, v
ustrezna polja pa se prenesejo Se ulica in hiSna Stevilka, poStna Stevilka, kraj, drZava, Stevilka telefona in
faksa ter naslov e-poste ¢lana ali ustanove.

3. Podatke preverimo in po potrebi popravimo.

4. Vnesemo Se druge sploSne podatke o partnerju.

3.2 Vloge partnerja
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Vloge partnerja v odnosu do naSe knjiZznice dolo¢amo v urejevalniku Partner/Vloge in kontakti.
Postopek

1. S klikom oznacimo eno ali ve¢ potrditvenih polj. Izbiramo lahko med naslednjimi vlogami:
o Dobavitelj (MI) — dobavitelj gradiva v medknjiZni¢ni izposoji
Narocnik (MI) — naroc¢nik gradiva v medknjiZnicni izposoji
Dobavitelj (N) — dobavitelj monografskih publikacij
Dobavitelj (SP) — dobavitelj serijskih publikacij
Dobavitelj (E) — dobavitelj elektronskih virov
Posiljatelj obveznih izv. (N) — poSiljatelj obveznih izvodov
Prejemnik/posilj. zam. gr. (N, SP) — prejemnik ali poSiljatelj gradiva iz zamene ali v zameno
(monografske in serijske publikacije)
o Financer (N, SP, E) — financer za nabavljeno gradivo (monografske in serijske publikacije ter
elektronski viri)
o Darovalec (N) — darovalec monografskih publikacij
2. Kliknemo gumb Podrebnosti, e smo oznacili vsaj eno od naslednjih vlog: Dobavitelj (MI), Naroc¢nik
(MI), Dobavitelj (N), Dobavitelj (SP) ali Dobavitelj (E). Odpre se urejevalnik Vlege partnerja.
3. VpiSemo podrobnejSe podatke o vlogah partnerja:
dobavitelj v medknjizni¢ni izposoji (1)
narocCnik v medknjiZnicni izposoji (2)
dobavitelj monografskih publikacij (3)
dobavitelj serijskih publikacij (4)
dobavitelj elektronskih virov (5)
Pri gumbu Podrebnesti se po vnosu podrobnejsih podatkov o vlogah partnerja izpiSejo nekateri podatki o
njegovih vlogah. Najprej se izpiSejo podatki o vlogi dobavitelja v medknjiZnicni izposoji, nato narocnika v
medknjiZni¢ni izposoji, nato podatki o vlogi dobavitelja monografskih publikacij in podatki o vlogi
dobavitelja serijskih publikacij. Sklope podatkov locuje znak “/”. Format in vsebina izpisa sta naslednja:
Tip narocila (MI); Casovna rezerva (3tev. dni) (MI); Nasa $ifra (MI) / Nacin dobave gradiva (MI) / Rok
dobave (Stev. dni) (N); Znesek preplacil (N); Nasa Sifra (N) / Znesek preplacil (SP); NaSa Sifra (SP).

0O O 0O o o o

o

O O O o

B Partner >
Splogno | Vloge in kontakti ]
Dobavitelj (W) L Financer (M, SF,E): ||
Maraénik (MI: ] |ﬁ Podrobnosti | e-posta; ; /postal14;; /; & I % J
Dobavitelj (M- O LTI
| [ MNov objekt J
Daohavitelj (SF): L —_ -
| # Uredi J
Dobavitelj (E): ] —
L _ | X Zbrigi J
Posiljatel] abveznih |z\r.|_J —_
(N: | (&, Pokaii J
Prejemnikiposilj. zam. —
or. (. EP) =
Ciarowalas (Mi: ]
| Prenos i?_ba...J [ Prenos iz C... J | Wredu J | Prekliti J

Urejevalnik Partner/Vloge in kontakti
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3 Partnerji

e 0 0

[ Dobavitelj (N) | Dobavitelj (SP) | Dobavitel] (E)

JAQ Dobavitelj (M) T_e Maroénik (M1} |
5

asovna rezerva (Stey.
dniy (hly:

Masa Sifra (M)

Mase geslo (i):

Tip naroéila (Ml | e-posta
Matin prejema gradiva =
(il |_posta
Matin wradila gradiva
(M

NaEin_?IaEila
dobavi

[ Opomba pri dob. (... ]

< |
L+

|
L4

|p0§ta

< |
L+

elju (Ml

l V redu J| Preklici |

Urejevalnik Vloge partnerja

3.2.1 Podatki o dobavitelju v medknjizniéni izposoji

Podrobnejse podatke o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja v medknjiZni¢ni izposoji, vnaSamo v urejevalniku
Vloge partnerja pod zavihkom Dobavitelj (MI).

Postopek

1.

Pri Casovna rezerva (Stev. dni) (MI) vpiSemo Stevilo dni, ki se upostevajo pri izracunu datuma
pricakovane vrnitve gradiva, ki si ga je izposodil naro¢nik. Ta datum se izracuna tako, da se od datuma, ki
ga dolo¢i dobavitelj za vracilo gradiva, odsteje tevilo dni iz polja Casovna rezerva (Stev. dni) (MI).
Pri Nasa Sifra (MI) vpiSemo Sifro, pod katero dobavitelj vodi podatke o naSi knjiZnici kot svojem
narocniku (Our Customer Code). Vrednost se izpisuje tudi na dokumentu Narocilo. Vnos podatka sicer
ni obvezen, vendar ga moramo vpisati pri dobaviteljih, ki jim bomo poSiljali narocila tipa ARTEmail ali
subito.

Pri NasSe geslo (MI) vpiSemo geslo, ki nam ga je dolocil dobavitelj, ki mu poSiljamo narocila tipa
ARTEmail ali subito.

Pri Tip narocila (MI) se izpiSe privzeta vrednost e-posta, ki doloca obliko dokumenta Narocilo in nac¢in
posiljanja tega dokumenta dobavitelju. Privzeto vrednost lahko spremenimo. Podatek se kot privzeta
vrednost ponudi pri pripravi narocila za tega dobavitelja.

Pri Nacin prejema gradiva (MI) se izpiSe privzeta vrednost posta, ki doloca, kako Zelimo prejemati
gradivo od izbranega dobavitelja. Privzeto vrednost lahko spremenimo. Podatek se kot privzeta vrednost
ponudi pri pripravi narocila za tega dobavitelja.

Pri Nacin vracila gradiva (MI) se izpiSe privzeta vrednost posta, ki doloca, kako bomo dobavitelju
vracali gradivo. Privzeto vrednost lahko spremenimo. Podatek je informativnega znacaja.

Pri Nacin placila dobavitelju (MI) vpiSemo nacin placila dobavitelju. Podatek se kot privzeta vrednost
ponudi pri pripravi narocila za tega dobavitelja.

S klikom na gumb Opomba pri dob. (MI) se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo
o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja v medknjiZni¢ni izposoji.

1ZUM, 2025-03-20
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L? Vlege partnerja d

| Dobavitelj (M) T Dobavitel] (5P) T Dobavitelj (E)
J Dobavitelj (MI) T Maroénik (MI) |

Casovha rezerva {Etew.
dniy MI:

Masa Sifra (M)

Mase geslo (i):

Tip naradila (Ml | e-podta

Matin prejema gradiva =
(M | podta

JEE

PIME:)CZm wracila gradiva | podta

NaEin_?IaEila
dabavitelju (Ml

Opomba pri dob. (...

[ V redu | Prekiti |

Urejevalnik Vloge partnerja, zavihek Dobavitelj (MI)

\J
zl Primer izracuna datuma pricakovane vrnitve gradiva:

Ce smo pri evidentiranju prejema gradiva pri Vrniti dobavitelju do vpisali datum
16.03.2007, stevilo dni, vpisanih v polju Casovna rezerva (Stev. dni) (MI) " pri tem
dobavitelju, pa je 2, je izracunani datum pricakovane vrnitve gradiva za narocnika
14.03.2007. Tako sta na voljo Se 2 dneva, da dobavitelju pravocasno vrnemo gradivo.

3.2.2 Podatki o naro¢éniku v medknjizniéni izposoji

Podrobnejse podatke o partnerju, ki ima vlogo naro¢nika v medknjiZni¢ni izposoji, vhaSamo v urejevalniku
Vloge partnerja pod zavihkom Narocnik (MI).

Postopek

1. Pri Nacin dobave gradiva (MI) se izpiSe privzeta vrednost posta, ki doloca, kako bomo naro¢niku
dobavljali gradivo. Privzeto vrednost lahko spremenimo. Podatek se kot privzeta vrednost ponudi pri

2. Pri IP-§t. (MI) vpiSemo IP-Stevilko racunalnika pri naro¢niku, ki mu bomo posiljali gradivo preko
programske opreme Ariel; ta omogoca skeniranje in poSiljanje dokumentov v elektronski obliki.

3. Pri Nacin placila narocnika (MI) vpiSemo nacin, na katerega bo narocnik placal storitev. Podatek je
informativnega znacaja.

4. S klikom na gumb Opomba pri narocniku (MI) se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno
opombo o partnerju, ki ima vlogo naro¢nika v medknjiZni¢ni izposoji.
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L? Vlege partnerja

Dobavitelj (M1} T Maroénik (M1)

*
Dobavitelj (M) T Dobavitel] (5P) T Dobavitelj (E) t

Edmebc:m dobave gradiva | poita

IP-&t. (M}

Matin platila
naracnika iy

| Opomba pri naroc... J

l V redu J| Preklici |

Urejevalnik Vloge partnerja, zavihek Narocnik (MI)

3.2.3 Podatki o dobavitelju v nabavi

Podrobnejse podatke o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja monografskih publikacij, vnaSamo v urejevalniku
Vloge partnerja pod zavihkom Dobavitelj (N).

Postopek

1.

Pri Rok dobave (Stev. dni) (N) vpiSemo Stevilo dni, ko nam dobavitelj ponavadi dobavi naroceno gradivo.
Podatek se privzame pri pripravi narocila in se upoSteva pri dolocanju datuma, do katerega mora
dobavitelj dobaviti naroceno gradivo.

Pri Rok za reklam. (Stev. dni) (N) vpiSemo Stevilo dni, ki jih toleriramo, ce dobavitelj kasni z dobavo.
Podatek se upoSteva pri pripravi reklamacij za nedospelo gradivo.

Pri Rok placila (Stev. dni) (N) vpiSemo Stevilo dni, ko moramo dobavitelju ponavadi placati prejeto
gradivo glede na datum odpreme gradiva. Podatek se privzame pri evidentiranju racuna, ki ga prejmemo
od dobavitelja.

Pri Stopnja popusta (N) vpiSemo stopnjo popusta, dogovorjeno z dobaviteljem. Podatek se privzame pri
pripravi postavke narocila.

Znesek preplacil pri dobavitelju se izracunava programsko. Poveca se, Ce je znesek plaCanega avansa vedji
od zneska racuna, kar je na racunu prikazano pri Znesek v dobro. Zmanjsa se, kadar Zelimo s placilom
racuna koristiti znesek dosedanjih preplacil in na ra¢unu vnesemo znesek pri Korisc¢enje preplacila (gl.
tudi priro¢nik COBISS3/Nabava, pogl. 3.5.7). Isto velja tudi za znesek preplacil v tuji valuti. Vsaka
sprememba preplacila pri dobavitelju se zabeleZi v razredu Preplacilo. ZabeleZijo se podatki: zaporedna
Stevilka, vrsta vknjiZbe preplacila, dobavitelj, Stevilka narocila in racuna, znesek, znesek v tuji valuti,
sklad, opomba, podatek o referentu, ki je placilo racuna vnesel, ter datum in ¢as nastanka vknjizbe
preplacila. Vcasih je treba znesek preplacil (v domaci ali tuji valuti) spremeniti, npr. po vnosu podatkov o
partnerju ali po preverjanju in usklajevanju podatkov z racunovodskimi evidencami. V urejevalniku Vlege
partnerja/Dobavitelj (N) zneskov preplacil ne moremo spremeniti.

Pri Nasa Sifra (N) vnesemo Sifro, pod katero vodi dobavitelj podatke o nasi knjiznici kot kupcu ( Our
Customer Code).

S klikom na gumb Opomba pri dob. (N) se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo
o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja v nabavi.

Pri GLN-Stevilka (N) vpiSemo referencno Stevilko po sistemu GS1, s katero so oznacene pravne, fizicne in
funkcionalne enote. Uporaba globalne lokacijske Stevilke (GLN) je tudi prvi pogoj za elektronsko
izmenjavo poslovnih dokumentov.
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L? Vlege partnerja d

Dobavitelj (MI) T Maroénik (MI)
J Dobavitelj (N) T Dobavitelj (SP) T Dobavitelj (E) |

Rok dobave (Stev. dni)

(hy: 14
Rokza reklam. (Stev. '
dniy (MY

Rok platila (Stev. dni)

(N 0
Stopnja popusta (M)
Znesek prepladil (M):

Znesek prepladil v tuji
vl () -

Maga Sifra (M):
[ Opomba pri dob. (... ]

GLM-Stevilka (M)

l V redu J| Preklici |

Urejevalnik Vloge partnerja, zavihek Dobavitelj (N)

3.2.4 Podatki o dobavitelju serijskih publikacij

PodrobnejSe podatke o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja serijskih publikacij, vnaSamo v urejevalniku Vlege
partnerja pod zavihkom Dobavitelj (SP).

Postopek

1. Pri Rok za reklam. (Stev. dni) (SP) vpiSemo Stevilo dni, ki jih toleriramo, ¢e dobavitelj kasni z dobavo.
Podatek se uposSteva pri pripravi reklamacij za manjkajoce zvezke.

2. Pri Rok placila (Stev. dni) (SP) vpiSemo Stevilo dni, ko moramo dobavitelju ponavadi placati racun za
serijsko publikacijo. Podatek se privzame pri evidentiranju racuna, ki ga prejmemo od dobavitelja.

3. Pri Stopnja popusta (SP) vpiSemo stopnjo popusta, dogovorjeno z dobaviteljem. Podatek se privzame pri
pripravi postavke narocila.

4. Znesek preplacil pri dobavitelju se izracunava programsko. Poveca se, Ce je znesek placanega avansa vecji
od zneska racuna, kar je na rac¢unu prikazano pri Znesek v dobro. Zmanjsa se, kadar Zelimo s pla¢ilom
racuna izkoristiti znesek dosedanjih preplacil in na rac¢unu vnesemo znesek pri Koriscenje preplacila (gl.
tudi priro¢nik COBISS3/Serijske publikacije, pogl. 3.7.4). Isto velja tudi za znesek preplacil v tuji valuti.
Vsaka sprememba preplacila pri dobavitelju se zabeleZi v razredu Preplacilo. ZabeleZijo se podatki:
zaporedna Stevilka, vrsta vknjiZbe preplacila, dobavitelj, Stevilka narocila in raCuna, znesek, znesek v tuji
valuti, sklad, opomba, podatek o referentu, ki je placilo racuna vnesel, ter datum in ¢as nastanka vknjizbe
preplacila. Vcasih je treba znesek preplacil (v domaci ali tuji valuti) spremeniti, npr. po vnosu podatkov o
partnerju ali po preverjanju in usklajevanju podatkov z racunovodskimi evidencami. V urejevalniku Vlege
partnerja/Dobavitelj (SP) zneskov preplacil ne moremo spremeniti.

5. Pri Nasa Sifra (SP) vnesemo Sifro, pod katero vodi dobavitelj podatke o nasi knjiZnici kot kupcu ( Our
Customer Code).

6. S klikom na gumb Opomba pri dob. (SP) se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo
o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja serijskih publikacij.
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L? Vlege partnerja d

Dobavitelj (MI) T Maroénik (MI)
Dobavitelj (M) Dobavitelj (SF) Dobavitelj (E)

Rokza reklam. (Stev. [
dniy (5P

Rok plagila (Stev. dni
5Py ( ' 30

Stopnja popusta (SF):

Znesek avansa:

Devizni znesek
avansa; 0.00

Maga Sifra (SP):

| ©pomba pri dob. (... |

l V redu J| Preklici |

Urejevalnik Vloge partnerja, zavihek Dobavitelj (SP)

3.2.5 Podatki o dobavitelju elektronskih virov

PodrobnejSe podatke o partnerju, ki ima vlogo dobavitelja elektronskih virov, vnaSamo v urejevalniku Vloge

partnerja pod zavihkom Dobavitelj (E).

Postopek

1. Pri Rok placila (Stev. dni) (E) vpiSemo Stevilo dni, ko moramo dobavitelju ponavadi placati racun za

elektronski vir. Podatek se privzame pri evidentiranju racuna, ki ga prejmemo od dobavitelja.

2. Pri Stopnja popusta (E) vpiSemo stopnjo popusta, dogovorjeno z dobaviteljem. Podatek se privzame pri

evidentiranju racuna.

3. Znesek preplacil pri dobavitelju se izracunava programsko. Poveca se, Ce je znesek placanega avansa vecji
od zneska racuna, kar je na racunu prikazano pri Znesek v dobro. Zmanjsa se, kadar Zelimo s placilom
racuna izkoristiti znesek dosedanjih preplacil in na ratunu vnesemo znesek pri “KoriS¢enje preplacila”.
Isto velja tudi za znesek preplacil v tuji valuti. Vsaka sprememba preplacila pri dobavitelju se zabeleZi v
razredu Preplacilo.ZabeleZijo se podatki: zaporedna Stevilka, vrsta vknjizbe preplacila, dobavitelj, Stevilka
racuna, znesek, znesek v tuji valuti, sklad, opomba, podatek o referentu, ki je placilo racuna vnesel, ter

datum in Cas nastanka vknjizZbe preplacila. Vcasih je treba znesek preplacil (v domaci ali tuji valuti)
spremeniti, npr. po vnosu podatkov o partnerju ali po preverjanju in usklajevanju podatkov z
racunovodskimi evidencami. V urejevalniku Vlege partnerja/Dobavitelj (E) zneskov preplacil ne
moremo spremeniti.

4. S klikom na gumb Opomba pri dob. (E) se odpre novo okno, v katerega lahko vpiSemo interno opombo o

partnerju, ki ima vlogo dobavitelja elektronskih virov.
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L? Vlege partnerja d

Dobavitelj (MI) T Maroénik (MI)
| Dobavitelj (M) T Dobavitelj (SP) I Dobavitelj (E)

Rok platila (Stev. dni)
(Ex:

Stopnja popusta (g

Znesek prepladil (E):

Znesek prapladil v tuji on
A I use Lokl

Opomba pri dob. (E)

[ Vriedu | | Prekii |

Urejevalnik Vloge partnerja, zavihek Dobavitelj (E)

3.3 Kontakti
Gl. pogl. 2.3.

3.3.1 Podatki o kontaktni osebi

Gl. pogl. 2.3.1.

3.3.2 Podatki o kontaktnem oddelku

Gl. pogl. 2.3.2.

3.4 Uskladitev zneska preplacil

Znesek preplacil v domaci ali tuji valuti lahko povecamo ali zmanjSamo.
Postopek

1. PoiS¢emo in izberemo partnerja v razredu Partner.

2. Izberemo metodo Objekt / Uskladi znesek preplacil (N) ali Objekt / Uskladi znesek preplacil (SP) ali
Objekt / Uskladi znesek preplacil (E) (odvisno od vloge partnerja). Odpre se okno za uskladitev zneska.

3. Pri Razlika v znesku vnesemo znesek v domaci valuti, za katerega Zelimo povecati ali zmanjSati znesek
preplacil pri partnerju.

4. Pri Sklad izberemo ustrezno vrednost.

5. Pri Razlika v znesku v tuji valuti vnesemo znesek v tuji valuti, za katerega Zelimo povecati ali zmanj3ati
znesek preplacil v tuji valuti pri partnerju. Iz spustnega seznama valut izberemo valuto.

6. Vnesemo Se opombo.

7. Kliknemo gumb V redu.

|Z] Primer:

Ce Zelimo znesek preplacil pri dobavitelju za nabavo povecati za 150,40 evrov, vnesemo pri
Razlika v znesku vrednost 150,40. Ce Zelimo znesek preplacil pri dobavitelju za nabavo
zmanjsati za 150,40 evrov, vnesemo pri Razlika v znesku vrednost —150,40.
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3.5 Brisanje podatkov o partnerju

Ce partnerja $e nismo vkljucili v postopke v segmentih COBISS3/Nabava, COBISS3/Serijske publikacije ali

)

Postopek

1. PoiSCemo in izberemo partnerja v razredu Partner.

2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi. Odpre se okno Partner z vprasanjem, ali res Zelimo zbrisati podatke o
partnerju.

3. Kliknemo gumb Da.

3.6 Vpis podatkov o partnerjih v lokalni Sifrant dobaviteljev

Podatke o partnerjih, ki se pojavljajo kot dobavitelji monografskih in serijskih publikacij, lahko vpiSemo v
lokalni Sifrant dobaviteljev z oznako CODE 91.

Postopek

1. Oznacimo razred Partner.

2. Izberemo metodo Razred / Vpisi dobavitelje (N, SP) v lokalni Sifrant dobaviteljev. Odpre se okno, v
katerem izberemo nacin vpisa podatkov.

3. Ce Zelimo, da vsebino obstojecega lokalnega Sifranta prekrijejo podatki o partnerjih, ki se pojavljajo kot
dobavitelji v nabavi in kot dobavitelji serijskih publikacij, kliknemo gumb Da.

4. Ce zelimo, da se obstojeci lokalni sifrant samo dopolni z novimi in spremenjenimi vrednostmi pri
partnerjih, ki se pojavljajo kot dobavitelji v nabavi in kot dobavitelji serijskih publikacij, kliknemo gumb
Ne.
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4 Uporabniki sistema

Podatki o uporabnikih sistema so shranjeni v razredu Uporabnik sistema.
V nadaljevanju so opisani:

e podatki o uporabniku sistema
e brisanje uporabniskih nastavitev

A Opozorila

Podatke o uporabnikih sistema vzdrZuje na portalu IzobraZevanje skrbnik lokalnih aplikacij,
v programski opremi COBISS3 pa se ti podatki shranijo, ko se uporabnik sistema prvic
prijavi z uporabniskim imenom, ki je zanj definirano v centralnem registru uporabnikov
(CRU).

4.1 Podatki o uporabniku sistema

Podatki o uporabniku sistema se usklajujejo s podatki v CRU ob vsaki njegovi prijavi v programsko opremo
COBISS3. Podatke lahko pogledamo, Ce se je uporabnik sistema z uporabniskim imenom, ki je definirano v
centralnem registru uporabnikov (CRU), Ze vsaj enkrat prijavil v programsko opremo COBISS3.

Za vpogled v podatke o uporabniku sistema potrebujemo pooblastilo ADM — dostop do segmenta
COBISS3/Upravljanje aplikacij ter pregled in izpis podatkov.

Postopek
1. V razredu Uporabnik sistema poiSc¢emo in izberemo podatke o uporabniku sistema.

Ko se podatki o izbranem uporabniku sistema prenesejo na delovno podrocje, so v brskalniku v delu okna
s seznamom atributov prikazani podatki o uporabniku sistema (podatke lahko sicer pogledamo tudi v
pregledovalniku ali v urejevalniku):

o pri Uporabnisko ime je vidno uporabnisko ime, s katerim se uporabnik sistema lahko prijavi v
programsko opremo COBISS3;

o pri Ime in Priimek sta vidna ime in priimek uporabnika sistema; podatka se izpiSeta na mestu,
namenjenem za podpis na izpisih, ki jih uporabnik sistema pripravi in poslje na destinacije;

o pri Naziv osebe je viden naziv, ki oznacuje izraz za ogovor (npr. g., ga., Miss itd.) ali znanstveni
naslov (npr. dr., mag. itd.); podatek se izpiSe pred imenom in priimkom uporabnika sistema na
izpisih, ki jih ta uporabnik pripravi in poslje na destinacije;

o pri Strokovni naslov je viden strokovni naslov, ki oznacuje viSjo ali visoko stopnjo izobrazbe;
podatek se izpiSe za imenom in priimkom uporabnika sistema na izpisih, ki jih ta uporabnik pripravi
in poslje na destinacije;

o pri Vlega je vidnen podatek, ki oznaCuje delovno mesto ali funkcijo uporabnika sistema v
organizaciji; podatek se izpiSe pod imenom in priimkom uporabnika sistema na izpisih, ki jih ta
uporabnik pripravi in poSlje na destinacije;

o pri Vloga — anglesko je viden podatek, ki oznacuje delovno mesto ali funkcijo uporabnika sistema v
organizaciji v angleSkem jeziku; podatek se izpiSe pod imenom in priimkom uporabnika sistema na
izpisih v angleSkem jeziku, ki jih ta uporabnik pripravi in poslje na destinacije;

o pri E-poSta je viden e-naslov uporabnika sistema, knjiznice, oddelka itd.; podatek se upoSteva pri
“From”, ko ta uporabnik poSilja izpise po elektronski posti;

o pri Telefon je izpisana telefonska Stevilka uporabnika sistema;

o pri Onemogocena prijava je izpisana vrednost Da, Ce uporabnik sistema vec ni aktiven (s svojim
uporabniskim imenom se vec ne more prijavit v programsko opremo COBISS3); v nasprotnem
primeru je izpisana vrednost Ne;
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o

pri Zaklenjeno geslo je izpisan vrednost Da, Ce se je uporabnik sistema Sestkrat zmotil pri prijavi v
programsko opremo COBISS3; v tem primeru si mora uporabnik sistema pred prijavo v programsko
opremo COBISS3 na portalu IzobraZevanje nastaviti novo geslo;

pri Zadnja prijava in Zadnja odjava sta vidna datum in Cas, ko se je uporabnik sistema nazadnje
prijavil v programsko opremo COBISS3 ali odjavil iz nje;

pri Zadnji napacni vnos gesla sta vidna datum in Cas, ko je uporabnik sistema nazadnje vnesel
napacno geslo ob prijavi v programsko opremo COBISS3;

pri Kontrola dotoka za oddelke so vidni oddelki ali organizacijske enote knjiZnice, v katerih lahko
uporabnik sistema izvaja kontrolo dotoka serijskih publikacij; e podatek ni dolocen, lahko uporabnik
sistema izvaja kontrolo dotoka serijskih publikacij v vseh oddelkih ali organizacijskih enotah
knjiZnice;

pri Datum izvajanja postopkov je viden datum, za katerega lahko uporabnik sistema rocno beleZi
transakcije v izposoji, ker jih na ta dan ni bilo moZno beleZiti programsko;

pri Oddelki izposoje je viden en ali ve€ oddelkov (¢e ima domaca knjiZnica izposojo organizirano po
oddelkih), v katere se uporabnik sistema lahko prijavi in evidentira postopke v zvezi z izposojo;

o pri Evidencna Stevilka je vidna enolicna identifikacijska Stevilka uporabnika sistema;
o pri Davcna Stevilka je izpisana davcna Stevilka uporabnika sistema; podatek je obvezen pri tistih

(e]

uporabnikih sistema, ki v segmentu COBISS3/Izposoja izdajajo racune;
pri Tuji drzavljan je viden podatek, ali je uporabnik sistema iz tujine

2. Ce Zelimo pogledati pooblastila za delo v programski opremi COBISS3, ki jih ima izbrani uporabnik
sistema, med povezavami izberemo mapo Pooblastila.

4.2 Brisanje uporabniskih nastavitev

Ce zelimo za izbranega uporabnika sistema vrniti privzete nastavitve (velikost oken, pisavo, uporabniske
destinacije, logicne destinacije, osebni imenik, poizvedbe, bliZnjice, prikaze rezultatov iskanja), lahko zbriSemo
njegove uporabniske nastavitve.

Za brisanje uporabniskih nastavitev potrebujemo pooblastili ADM — dostop do segmenta COBISS3/Upravljanje
aplikacij ter pregled in izpis podatkov in ADM_USER — vzdrZevanje uporabniskih imen.

Postopek

1. V razredu Uporabnik sistema poiScemo in izberemo podatke o uporabniku sistema.

2. Izberemo metodo Objekt / Zbrisi uporabniske nastavitve. IzpiSe se opozorilo z vprasanjem, ali res
Zelimo zbrisati uporabniSke nastavitve.

3. Kliknemo gumb Da.

& Opozorilo

UporabniSke nastavitve za izbrano uporabnisko ime briSemo, kadar uporabnik sistema ni
prijavljen v programsko opremo COBISS3 pod tem uporabniskim imenom, saj se mu bodo v
nasprotnem primeru ob izhodu iz programske opreme COBISS3 obstojece nastavitve
ponovno shranile.
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5 Vnos podatkov o visokosolskih knjiznicah

Splosna priporocila za vnos podatkov o nekaterih visokoSolskih knjiZnicah, ki so opisana v nadaljevanju, so
namenjena le uporabnikom sistema COBISS.SI.

V skladu z zahtevo Dav¢ne uprave RS — Daveénega urada v Mariboru, ki temelji na davcni in sodni registraciji
Univerze v Mariboru in njenih ¢lanic ter se nanaSa na naslavljanje racunov, je treba na dokumentih, ki jih
posiljajo knjiZnice ¢lanic Univerze v Mariboru svojim partnerjem, in na dokumentih, ki jih druge knjiZnice
posiljajo njim, upoStevati posebna pravila naslavljanja in izpisovanja podatkov o naslovu prejemnika in
posiljatelja.

V nadaljevanju sledijo priporocila za vnos podatkov o:

e domaci knjiZnici:

o v knjiZnicah fakultet Univerze v Mariboru

o v knjiZnicah fakultet Univerze v Ljubljani

o Univerzi na Primorskem Univerzitetni knjiZnici
e partnerjih:

o knjiZnicah fakultet Univerze v Mariboru

o knjiZnicah fakultet Univerze v Ljubljani

o Univerzi na Primorskem Univerzitetni knjiZnici

5.1 Domaca knjiznica
V nadaljevanju sledijo priporocila za vnos podatkov o domaci knjiZnici v:

e knjiznicah fakultet Univerze v Mariboru
e knjiZznicah fakultet Univerze v Ljubljani
e Univerzi na Primorskem Univerzitetni knjiZnici

5.1.1 Knjiznice fakultet Univerze v Mariboru

V nadaljevanju je opisan vnos podatkov o:
o KnjiZnici tehniskih fakultet
e MikloSicevi knjiznici - FPNM
e knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru

5.1.1.1 Knjiznica tehniskih fakultet

KnjiZnica tehniSkih fakultet je visokoSolska knjiZnica Stirih fakultet Univerze v Mariboru:

Fakultete za elektrotehniko, racunalnistvo in informatiko,
Fakultete za gradbeniStvo, prometno inZenirstvo in arhitekturo,
Fakultete za kemijo in kemijsko tehnologijo,

Fakultete za strojnistvo.

KnjiZnica tehniskih fakultet naj med splosne podatke o domaci knjiznici vpiSe pri Oznaka svoj akronim v
sistemu COBISS.SI, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime knjiZnice. VpiSe naj tudi naslov knjiZnice,
Stevilko telefona in faksa, e-naslov, naslov domace strani itd. Vnese naj tudi Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice,
identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Doloci naj Se nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru in
vpiSe podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih pri nabavi gradiva in v medknjiZnicni izposoji.

Knjiznica tehniskih fakultet naj vpiSe med svoje partnerje Se:
1. Univerzo v Mariboru

VpiSe naj naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o
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kontaktih. Ta partner je nadrejen domaci knjiZnici in fakultetam, za katere knjiZnica opravlja storitve.

2. fakultete, za katere opravlja storitve

Predpisane oznake partnerjev so: FS (Fakulteta za strojniStvo), FG (Fakulteta za gradbeniStvo, prometno
inZenirstvo in arhitekturo), FERI (Fakulteta za elektrotehniko, racunalnistvo in informatiko), FKKT
(Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo). Za posamezno fakulteto naj KnjiZnica Tehniskih fakultet
vpiSe pri Oznaka predpisano oznako, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSe naj Se
naslov fakultete, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Fakultetam naj doloci nadrejenega
partnerja — Univerzo v Mariboru, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih.

Domaca knjiznica — KnjiZnica tehniskih fakultet in partneriji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o KnjizZnici tehniskih fakultet in
partnerjih, s katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov posiljatelja v dokumentih pravilno izpisoval.

Podatki o KTFMB
(domaca knjiZnica)

Podatki o UM (partner)

Podatki o UM FS
(partner)

ATRIBUT

Oznaka
Ime
Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Kontakti (ime)

Oznaka
Ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

VREDNOST
ATRIBUTA

KTFMB

Univerza v Mariboru

KnjiZnica tehniskih
fakultet Maribor

50312

Univerza v Mariboru
npr.

Medknjiznicna izposoja
ali

Oddelek za nabavo
gradiva ali

<ime in priimek>

itd.

npr. UM

Univerza v Mariboru

S171674705

FS

Univerza v Mariboru

Fakulteta za strojnistvo

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.SI

ime univerze

ime knjiZnice

se ne vpise

istoCasno je lahko

dolocen samo en kontakt
za nabavo monografskih
publikacij, en za nabavo
serijskih publikacij in en

izposojo
oznaka partnerja
ime univerze

se ne vpise

se ne doloci

se ne dolocijo
se ne vpiSejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FS) —v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete
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Podatki o UM FGPA
(partner)

Podatki o UM FERI
(partner)

Podatki o UM FKKT
(partner)

ATRIBUT

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

VREDNOST
ATRIBUTA

Univerza v Mariboru

FG

Univerza v Mariboru

Fakulteta za
gradbenistvo, prometno
inZenirstvo in arhitekturo

Univerza v Mariboru

FERI

Univerza v Mariboru

Fakulteta za
elektrotehniko,
racunalnistvo in
informatiko

Univerza v Mariboru

FKKT

OPOMBA
se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FGPA) —v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FERI) — v
tem primeru pustimo

vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja
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VREDNOST
ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
Ime Univerza v Mariboru fakultete (UM FKKT) —v

tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

Fakulteta za kemijo in

kemijsko tehnologijo ime fakultete

Dodatno ime

Sigla se ne vpise
Ident. St. za o
DDV/davéna st. S¢ e Vp1se
Nadrejeni partner Univerza v Mariboru

Vloge se ne dolocijo
Kontakti (ime) se ne vpiSejo

& Opozorilo

Ko KnjiZnica tehniskih fakultet opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri pripravi
narocil za svoje dobavitelje zmeraj vpisati opombo z oznako fakultete v predpisani strukturi
(_za <Oznaka_partnerja>): _za FS, _za FERI, _za FG ali _za FKKT, Ce Zeli, da se na

cev .

prejemnika racuna.

Ko Knjiznica tehniskih fakultet opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri narocilih
zmeraj dolociti sklad, pri katerem je ta fakulteta vpisana kot financer, ce Zeli, da se na
dokumentih v segmentih COBISS3/Nabava in COBISS3/Serijske publikacije izpiSe naslov
te fakultete v naslovu prejemnika racuna.

5.1.1.2 Miklosi¢eva knjiznica — FPNM

MikloSiceva knjiznica — FPNM je enota Filozofske fakultete Univerze v Mariboru in opravlja storitve za tri
fakultete Univerze v Mariboru za:

o Filozofsko fakulteto,
e Pedagosko fakulteto,
o Fakulteto za naravoslovje in matematiko.

MikloSiceva knjiznica — FPNM naj med sploSne podatke o domaci knjiZnici vpiSe pri Oznaka svoj akronim v
sistemu COBISS.SI, pri Ime ime univerze in fakultete, katere del je knjiZnica, pri Dodatno ime pa naj vpisSe ime
knjiznice. VpiSe naj tudi naslov knjiZnice, Stevilko telefona in faksa, e-naslov, naslov domace strani itd. Vnese
naj tudi Steviléno oznako — siglo knjiZnice, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Doloci naj Se
nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru in vpiSe podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih pri nabavi
gradiva in v medknjiZni¢ni izposoji.

MikloSiceva knjiznica — FPNM naj vpiSe med svoje partnerje Se:
1. Univerzo v Mariboru

VpiSe naj naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o
kontaktih. Ta partner je nadrejen domaci knjiznici in fakultetam, za katere knjiZznica opravlja storitve.
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2. fakultete, za katere opravlja storitve

Predpisane oznake partnerjev so: UMFF (Filozofska fakulteta), UMPEF (Pedagoska fakulteta), UMFNM
(Fakulteta za naravoslovje in matematiko). Za posamezno fakulteto naj MikloSi¢eva knjiznica — FPNM
vpiSe pri Oznaka predpisano oznako, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSe naj Se
naslov fakultete, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Fakultetam naj doloci nadrejenega
partnerja — Univerzo v Mariboru, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih.

Domaca knjiznica — MiklosSiceva knjiznica — FPNM in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri kljucnih atributih vpisati podatke o MikloSicevi knjiZnici — FPNM
in partnerjih, s katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov posiljatelja v dokumentih pravilno izpisoval.

Podatki o MikloSicevi
knjiznici - FPNM
(domaca knjiZnica)

Podatki o UM (partner)

Podatki o UM FF
(partner)

ATRIBUT

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Kontakti (ime)

Oznaka
Ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime
Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

VREDNOST
ATRIBUTA

PEFMB
Univerza v Mariboru,

Filozofska fakulteta

Miklosiceva knjiznica —
FPNM

50317

Univerza v Mariboru
npr.

Medknjiznicna izposoja
ali

Oddelek za nabavo
gradiva ali

<ime in priimek>

itd.

npr. UM

Univerza v Mariboru

SI171674705

UMFF

Univerza v Mariboru

Filozofska fakulteta

Univerza v Mariboru

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.SI

ime univerze in fakultete,
katere del je knjiZnica

ime knjiZnice

se ne vpise

istoCasno je lahko

dolocen samo en kontakt
za nabavo monografskih
publikacij, en za nabavo
serijskih publikacij in en

izposojo
oznaka partnerja
ime univerze

se ne vpise

se ne doloci
se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise
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Podatki o UM PEF
(partner)

Podatki o UM FNM
(partner)

A Opozorilo

prejemnika racuna.

ATRIBUT

Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime
Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

UMPEF

Univerza v Mariboru

Pedagoska fakulteta

Univerza v Mariboru

UMFNM

Univerza v Mariboru

Fakulteta za naravoslovje
in matematiko

Univerza v Mariboru

5.1.1.3 Knjiznice preostalih fakultet Univerze v Mariboru

OPOMBA

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete

se ne vpiSe

se ne vpiSe

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete
se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo

se ne vpisejo

Ko MikloSiceva knjiznica — FPNM opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri pripravi
narocil za svoje dobavitelje zmeraj vpisati opombo z oznako fakultete v predpisani strukturi
(_za <Oznaka_partnerja>): _za UMPEF, _za UMFNM ali _za FF, Ce Zeli, da se na

Ko Miklosiceva knjiznica — FPNM opravlja storitve za izbrano fakulteto, mora pri narocilih
zmeraj dolociti sklad, pri katerem je ta fakulteta vpisana kot financer, ce Zeli, da se na
dokumentih v segmentih COBISS3/Nabava in COBISS3/Serijske publikacije izpiSe naslov
te fakultete v naslovu prejemnika racuna.

V nadaljevanju so napotki za vnos podatkov o knjizZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru: o knjiZnici
Ekonomsko-poslovne fakultete (EPF), knjiZnici Fakultete za kmetijstvo in biosistemske vede (FKMB), knjiZnici
Fakultete za energetiko (FEKRS), knjiZnici Fakultete za logistiko (FLCE), knjiZnici Fakultete za organizacijske
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vede (FOV), knjiZnici Fakultete za varnostne vede (VPVSLJ), knjiZnici Fakultete za zdravstvene vede
(VZSMB), knjiznici Medicinske fakultete (MFMB), knjiZnici Pravne fakultete (PRFMB).

Vsaka od navedenih knjiZnic naj med sploSne podatke o domaci knjiZnici vpiSe pri Oznaka svoj akronim v
sistemu COBISS.SI, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime knjiZnice. VpiSe naj tudi naslov knjiZnice,
Stevilko telefona in faksa, e-naslov, naslov domace strani itd. Vnese naj tudi Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice,
identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Doloc¢i naj Se nadrejenega partnerja — fakulteto, katere del je
knjiZnica, in vpiSe podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih pri nabavi gradiva in v medknjiZni¢ni izposoji.

Fakultetna knjiZnica naj vpiSe med svoje partnerje Se:
1. fakulteto, katere del je

Pri Ime naj vpiSe ime univerze, pri Dodatno ime pa ime fakultete. VpiSe naj naslov fakultete,
identifikacijske Stevilke za DDV pa ne vpiSe. Fakulteti naj dolo¢i nadrejenega partnerja — Univerzo v
Mariboru, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih. Ta partner je nadrejen domaci
knjiZnici.

2. Univerzo v Mariboru

VpiSe naj naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o
kontaktih. Ta partner je nadrejen fakulteti, katere del je knjiZnica.

Domaca knjiznica — knjiznica Ekonomsko-poslovne fakultete in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o knjiznici Ekonomsko-
poslovne fakultete in partnerju, s katerim je povezana, da se bo naslov posiljatelja v dokumentih pravilno
izpisoval. Na enak nacin vpiSemo podatke tudi o knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru: o knjiZnici
Fakultete za kmetijstvo in biosistemske vede (FKMB), knjiZnici Fakultete za energetiko (FEKRS), knjiZnici
Fakultete za logistiko (FLCE), knjiZnici Fakultete za organizacijske vede (FOV), knjiZnici Fakultete za
varnostne vede (VPVSLJ), knjiZnici Fakultete za zdravstvene vede (VZSMB), knjiZnici Medicinske fakultete

(MFMB), knjiZnici Pravne fakultete (PRFMB).

Podatki o knjiznici EPF
(domaca knjiZnica)

Podatki o UM EPF
(partner)

ATRIBUT

Oznaka
Ime
Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

VREDNOST
ATRIBUTA

EPF

Univerza v Mariboru

Knjiznica Ekonomsko-
poslovne fakultete

50311

Ekonomsko-poslovna
fakulteta

npr.
A/lIedknjiZniéna izposoja
ali

Oddelek za nabavo
gradiva ali

<ime in priimek>

itd.

UMEPF

Univerza v Mariboru

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.SI

ime univerze

ime knjiZnice

se ne vpiSe

istoCasno je lahko

dolocen samo en kontakt
za nabavo monografskih
publikacij, en za nabavo
serijskih publikacij in en

cev e

izposojo

oznaka partnerja

ime univerze
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Podatki o UM (partner)

5.1.2 Knjiznice fakultet Univerze v Ljubljani

ATRIBUT

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

Ekonomsko-poslovna
fakulteta

Univerza v Mariboru

npr. UM

Univerza v Mariboru

S171674705

OPOMBA

ime fakultete, katere del
je knjiZnica

se ne vpiSe

se ne vpise

se ne dolocijo

se ne vpisejo
oznaka partnerja
ime univerze

se ne vpise

se ne doloci
se ne dolocijo

se ne vpisejo

Vnos podatkov o knjiznicah fakultet Univerze v Ljubljani je opisan na primeru Osrednje humanisti¢ne knjiznice
Filozofske fakultete. Na enak nacin vpiSemo podatke tudi o knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Ljubljani,
ki opravljajo storitve za posamezno fakulteto, npr.: o knjiznici Pravne fakultete (PRFLJ), knjiznici Fakultete za
arhitekturo (FALJ), knjiZnici Ekonomske fakultete — tj. Centralni ekonomski knjiznici (CEKLJ), knjiZnici
Medicinske fakultete — tj. Centralni medicinski knjiznici (CMK) itd.

5.1.2.1 Osrednja humanisti¢na knjiznica Filozofske fakultete

Osrednja humanisti¢na knjiZnica, ki opravlja storitve za Filozofsko fakulteto Univerze v Ljubljani naj med
sploSne podatke o domaci knjiZnici vpiSe pri Oznaka svoj akronim v sistemu COBISS.SI, pri Ime naj vpiSe ime
univerze in fakultete, katere del je knjiZnica, pri Dodatno ime pa naj vpiSe ime knjiZnice. VpiSe naj tudi naslov
knjiZnice, Stevilko telefona in faksa, e-naslov, naslov domace strani itd. Vnese naj tudi Stevil¢no oznako — siglo
knjiznice, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Doloci naj Se nadrejenega partnerja — Filozofsko
fakulteto in vpiSe podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih pri nabavi gradiva in v medknjiZnicni izposoji.

Osrednja humanisti¢na knjiznica naj vpiSe med svoje partnerje Se Filozofsko fakulteto. Pri Ime naj vpiSe ime
univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSe naj Se naslov fakultete in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni
pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih. Ta partner je nadrejen domaci knjiZnici.

Domaca knjiznica — Osrednja humanisticna knjiznica FF in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o Osrednji humanisti¢ni
knjiZnici in o fakulteti, katere del je knjiZnica, da se bo naslov poSiljatelja v dokumentih pravilno izpisoval. Na
enak nacin vpiSemo podatke tudi o knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Ljubljani, ki opravljajo storitve za
posamezno fakulteto, npr.: o knjiZnici Pravne fakultete (PRFLJ), knjiZnici Fakultete za arhitekturo (FALJ),
knjiznici Ekonomske fakultete — tj. Centralni ekonomski knjiznici (CEKLJ), knjiZnici medicinske fakultete — tj.
Centralni medicinski knjiznici (CMK) itd.
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Podatki o Osrednji
humanisti¢ni knjiznici
FF (domaca knjiznica)

Podatki o UL FF
(partner)

ATRIBUT

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime
Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

FFLJ

Univerza v Ljubljani,
Filozofska fakulteta

Osrednja humanisticna
knjiznica

50009

Filozofska fakulteta
npr.

Medknjiznicna izposoja
ali

Oddelek za nabavo
gradiva ali

<ime in priimek>

itd.

ULFF

Univerza v Ljubljani

Filozofska fakulteta

S155382657

5.1.3 Univerza na Primorskem Univerzitetna knjiznica

V nadaljevanju so napotki za vnos podatkov o Univerzi na Primorskem Univerzitetni knjiZnici (v nadaljevanju:

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice

v sistemu COBISS.SI

ime univerze in fakultete,

katere del je knjiZnica

ime knjiZnice

se ne vpiSe

istoCasno je lahko

dolocen samo en kontakt
za nabavo monografskih
publikacij, en za nabavo
serijskih publikacij in en

cew e

izposojo
oznaka partnerja
ime univerze

ime fakultete

se ne vpise

se ne doloci
se ne dolocijo

se ne vpisejo

UP UK)), ki je centralizirano organizirana univerzitetna knjiznica z dvema enotama (oddelkoma):

e centralna enota Univerzitetna knjiZnica,

e dislocirana enota Knjiznica UP FTS — Turistica.

UP UK naj med sploSne podatke o domaci knjiZnici vpiSe pri Oznaka akronim UP UK v sistemu COBISS.SI,
pri Ime ime knjiZnice v slovenskem jeziku, pri Dodatno ime pa ime knjiZnice v italijanskem jeziku. VpiSe naj
tudi ime knjiZnice v angleSkem jeziku, naslov sedeZza UP UK, Stevilko telefona, e-naslov, naslov domace strani
in Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Doloci naj Se

nadrejenega partnerja — Univerzo na Primorskem (UP) in vpiSe podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih

pri nabavi gradiva in v medknjiZni¢ni izposoji, ter podatke o obeh enotah univerzitetne knjiZnice (to sta oddelka
za izposojo 07 — Knjiznica FTS in 08 — Univerzitetna knjiZnica iz lokalnega $ifranta Oddelki (CODE 301). Ker
je dislocirana enota Knjiznica UP FTS — Turistica hkrati tudi organizacijska enota Fakultete za turisti¢ne $tudije

— Turistica (UP FTS — Turistica), naj UP UK oddelku 07 — KnjiZznica FTS dolo¢i nadrejenega partnerja
(Fakulteto za turisti¢ne Studije — Turistica).

UP UK naj vpiSe med svoje partnerje Se:
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1. Univerzo na Primorskem

Pri Ime naj vpiSe ime univerze v slovenskem jeziku, pri Dodatno ime pa ime univerze v italijanskem
jeziku. VpiSe naj tudi naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati
podatkov o kontaktih. Partner Univerza na Primorskem je nadrejen domaci knjiznici, Fakulteti za turisticne
Studije — Turistica in drugim ¢lanicam Univerze na Primorskem.

2. Fakulteto za turisti¢ne $tudije — Turistica (UP FTS — Turistica), kjer se nahaja dislocirana enota UP UK

Predpisana oznaka tega partnerja naj bo UPFTS. Pri Ime naj UP UK vpise ime univerze v slovenskem in
italijanskem jeziku, ime fakultete pa naj vpiSe pri Dodatno ime. VpiSe naj Se naslov, Stevilko telefona, e-
naslov, naslov domace strani, identifikacijske Stevilke za DDV pa naj ne vpiSe. Fakulteti je treba dolociti
tudi nadrejenega partnerja — Univerzo na Primorskem (UP), ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov

o kontaktih.

Domaca knjiznica — Univerza na Primorskem Univerzitetna knjiznica (UP UK) in partnerji, s katerimi je

povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o UP UK in partnerjih, s
katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov poSiljatelja v dokumentih pravilno izpisoval.

Podatki o Univerzi na
Primorskem
Univerzitetni knjiZnici
(UP UK) (domaca
knjiZnica)

ATRIBUT

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Ime — anglesko

Dodatno ime — anglesko
Ulica in St.

PoStna St.

Kraj

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

UPUK

Univerza na Primorskem
Univerzitetna knjiZnica

Biblioteca Universitaria
dell’Unviversita’ del
Litorale

University of Primorska

University Library
Titov trg 5

6000
Koper - Capodistria
51009

Univerza na Primorskem

npr.
MedknjiZnicna izposoja
ali

Oddelek za nabavo
gradiva ali

<ime in priimek>

itd.

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.SI

ime knjiZnice v
slovenskem jeziku

ime knjiZnice v
italijanskem jeziku

naslov, kjer ima UP UK
sedez

se ne vpiSe

istoCasno je lahko

dolocen samo en kontakt
za nabavo monografskih
publikacij, en za nabavo
serijskih publikacij in en

cew e

izposojo
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Podatki o UP (partner)

Podatki o UP FTS -
Turistica (partner)

1 Tmena oddelkov UP UK so vzeta iz lokalnega Sifranta Oddelki (CODE 301). Po reorganizaciji UP UK (marec

ATRIBUT

Oddelki za izposojo
(ime oddelka iz baze

podatkov COLIB)!

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Ulica in st.
PoStna St.
Kraj

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Ulica in St.
PoStna St.
Kraj

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

07 — Knjiznica FTS;
08 — Univerzitetna
knjiznica;

03 — Knjiznica FM in
PEF;

06 — Knjiznica TEMENA;

04 — Knjiznica FHS;

01 — Knjiznica ZRS;

02 — Inst. za ded. Sredoz.
ZRS;

05 — Knjiznica FVZ;

npr. UP

Univerza na Primorskem

Universita’ del Litorale

Titov trg 4
6000
Koper - Capodistria

S171633065

UPFTS

Univerza na Primorskem,

Universita’ del Litorale

Fakulteta za turisticne
Studije — Turistica

Obala 11a
6320

Portoroz - Portorose

Univerza na Primorskem

OPOMBA

- oddelku 07 — Knjiznica
FTS doloc¢imo za

nadrejenega partnerja UP

FTS — Turistica (tj.
partner z oznako
UPFTYS);

- oddelek 08 —
Univerzitetna knjiznica
nima nadrejenega
partnerja;

- preostali oddelki
nimajo avtomatizirane
izposoje in zaloge;
oznaka partnerja

ime univerze v
slovenskem jeziku

ime univerze v
italijanskem jeziku

se ne vpise

se ne doloci
se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze v
slovenskem in
italijanskem jeziku

ime fakultete

se ne vpiSe

se ne vpiSe

se ne dolocijo

se ne vpisejo
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2023) so oddelki, ki jih v UP UK vec ni, sicer ostali vpisani pri domaci knjiZnici, vendar niso ve¢ aktivni
(nimajo avtomatizirane izposoje in zaloge).

A Opozorilo

Kadar Zeli UP UK za svojega naro¢nika po medknjiZnic¢ni izposoji narociti gradivo pri
dobavitelju, in Zeli, da dobavitelj poslje gradivo v njeno dislocirano enoto, tj. v KnjiZnico

UP FTS — Turistica, mora Ze v zahtevku za MI pri Oddelek dolociti oddelek 07 — Knjiznica
FTS, saj se bo samo v tem primeru v narocilu, ki ga bo UP UK poslala dobavitelju po e-posti
ali posti, izpisal ustrezen naslov poSiljatelja: v naslovu prejemnika gradiva se bo izpisal
naslov dislocirane enote UP UK, v naslovu prejemnika racuna se bo izpisal naslov fakultete
UP FTS - Turistica, kjer je sedez dislocirane enote UP UK, v naslovu dav¢nega zavezanca pa
se bo izpisal naslov Univerze na Primorskem, katere ¢lanica je UP UK. Ce bo UP UK
poslala dobavitelju narocilo COBISS3/M]I, se bosta v prejetem zahtevku za MI pri
dobavitelju naro¢nik in placnik dolocila programsko, ¢e bo dobavitelj imel med svojimi
partnerji vnesene podatke o UP UK s predpisanimi oznakami in v skladu z navedenimi
priporocili. V nasprotnem primeru bo dobavitelj podatke o narocniku (Univerzitetni knjiZnici
ali dislocirani enoti Knjiznici UP FTS - Turistica) razbral iz opombe v zahtevku za MI in v
skladu s temi podatki v prejetem zahtevku za MI za narocnika izbral ustreznega partnerja.

Kadar Zeli UP UK za svojega naro¢nika po medknjiZnicni izposoji narociti gradivo pri
dobavitelju, in Zeli, da dobavitelj poSlje gradivo v njeno centralno enoto, v zahtevku za M1
ne doloci oddelka. Prav tako UP UK v zahtevku za MI ne doloci oddelka, ko bo narocniku
po medknjiZni¢ni izposoji dobavil gradivo iz lokalne baze podatkov (oddelek, ki je lastnik
gradiva, se bo ob rezervaciji gradiva dolocil programsko).

5.2 Partner

V nadaljevanju sledijo priporocila za vnos podatkov o partnerjih:

e knjiznicah fakultet Univerze v Mariboru
e knjiZznicah fakultet Univerze v Ljubljani
e Univerzi na Primorskem Univerzitetni knjiZnici

5.2.1 Knjiznice fakultet Univerze v Mariboru

V nadaljevanju je opisan vnos podatkov o:
o KanjiZnici tehniSkih fakultet
e MikloSicevi knjiZnici - FPNM
e knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru

5.2.1.1 Knjiznica tehniskih fakultet

KnjiZnica tehniskih fakultet je visokoSolska knjiZnica Stirih fakultet Univerze v Mariboru:

Fakultete za elektrotehniko, racunalnistvo in informatiko,
Fakultete za gradbeniStvo, prometno inZenirstvo in arhitekturo,
Fakultete za kemijo in kemijsko tehnologijo,

Fakultete za strojnistvo.

Ce je KnjiZnica tehniskih fakultet na§ partner v medknjizni¢ni izposoji ali pri nabavi gradiva, jo vpisemo med

svoje partnerje. Med sploSnimi podatki o partnerju vpiSemo pri Oznaka akronim knjiZnice v sistemu
COBISS.SI, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime knjiZnice. VpiSemo Se naslov knjiZnice, Stevilko
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telefona in faksa, e-naslov in Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice, ne vpiSemo pa identifikacijske Stevilke za
DDV. KnjiZnici dolo¢imo nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru in vlogo dobavitelja v medknjiznicni
izposoji. KnjiZnica ima lahko tudi druge vloge (razen vloge narocnika v medknjiZni¢ni izposoji). Vnesemo Se
podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih v medknjiZni¢ni izposoji in pri nabavi gradiva.

Med partnerje vpiSemo Se partnerje, s katerimi je KnjiZnica tehniskih fakultet povezana:

1. Univerzo v Mariboru

VpiSemo naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o
kontaktih. Ta partner je nadrejen KnjiZnici tehniskih fakultet in fakultetam, za katere knjiZnica opravlja

storitve.

2. fakultete, za katere KnjiZnica tehniskih fakultet opravlja storitve

Predpisane oznake partnerjev so: FS (Fakulteta za strojniStvo), FG (Fakulteta za gradbeniStvo, prometno
inZenirstvo in arhitekturo), FERI (Fakulteta za elektrotehniko, racunalniStvo in informatiko), FKKT
(Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo). Za posamezno fakulteto vpiSemo pri Oznaka predpisano

oznako, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSemo 3e naslov fakultete, ne vpiSemo
pa identifikacijske Stevilke za DDV. Fakultetam dolo¢imo nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru, in

vlogo narocnika v medknjiznicni izposoji. Fakultete lahko imajo tudi druge vloge (razen vloge
dobavitelja v medknjizZnicni izposoji). Vnesemo Se podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih v
medknjiZni¢ni izposoji in pri nabavi gradiva — vpiSemo podatke o KnjiZnici tehniSkih fakultet.

Partner — Knjiznica tehniskih fakultet in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o KnjiZnici tehniskih fakultet in

o partnerjih, s katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov prejemnika v dokumentih pravilno izpisoval.

Podatki o KTFMB

Podatki o UM

ATRIBUT

Oznaka
Ime
Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka
Ime
Sigla

Ident. st. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

VREDNOST
ATRIBUTA

KTFMB
Univerza v Mariboru

KnjiZnica tehniskih
fakultet Maribor

50312

Univerza v Mariboru
Dobavitelj (MI)

npr. MedknjiZnicna
izposoja

npr. UM

Univerza v Mariboru

S171674705

OPOMBA

enaka akronimu knjiZnice
v sistemu COBISS.SI

ime univerze

ime knjiZnice

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Narocnik (MI)

partner ima lahko tudi
druge kontakte

oznaka partnerja
ime univerze

se ne vpiSe

se ne doloci

se ne dolocijo
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Podatki o UM FS
(partner)

Podatki o UM FGPA

Podatki o UM FERI

ATRIBUT
Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime
Sigla

Ident. §t. za
DDV/dav¢na st.
Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.
Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

VREDNOST
ATRIBUTA

FS

Univerza v Mariboru

Fakulteta za strojnistvo

Univerza v Mariboru

Naroc¢nik (MI)

FG

Univerza v Mariboru

Fakulteta za
gradbenistvo, prometno
inZenirstvo in arhitekturo

Univerza v Mariboru

Narocnik (MI)

FERI

Univerza v Mariboru

Fakulteta za
elektrotehniko,
racunalnistvo in
informatiko

OPOMBA

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FS) —v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete

se ne vpise

se ne vpiSe

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Dobavitelj (MI)

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FGPA) —v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Dobavitelj (MI)

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FERI) — v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete
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Podatki o UM FKKT

ATRIBUT

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. §t. za
DDV/dav¢na st.
Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

cev .

5.2.1.2 Miklosi¢eva knjiznica — FPNM

VREDNOST
ATRIBUTA

Univerza v Mariboru

Narocnik (MI)

FKKT

Univerza v Mariboru

Fakulteta za kemijo in
kemijsko tehnologijo

Univerza v Mariboru

Narocnik (MI)

A Opozorilo Pri obdelavi zahtevkov za MI v segmentu

OPOMBA
se ne vpise

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Dobavitelj (MI)

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze; vpiSemo
lahko tudi krajSe ime
fakultete (UM FKKT) — v
tem primeru pustimo
vnosno polje pri
Dodatno ime prazno

ime fakultete
se ne vpise

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Dobavitelj (MI)

se ne vpisejo

posti, dolo¢imo za narocnika tisto fakulteto, ki je navedena v opombi na narocilu (Ce je v
opombi na narocilu, ki smo ga prejeli iz KnjiZnice tehniSkih fakultet, navedeno npr. _za FS,
bomo za narocnika dolocili Fakulteto za strojnistvo).

Pri obdelavi prejetih narocil COBISS3/MI iz KnjiZnice tehniskih fakultet se podatek o
narocniku doloci programsko, ¢e imamo Knjiznico tehniskih fakultet in fakultete, za katere
ta knjiZnica opravlja storitve, vpisane med svojimi partnerji s predpisanimi oznakami. V
nasprotnem primeru podatke o fakulteti, ki jo moramo dolociti za narocnika, razberemo iz
opombe v zahtevku za MI.

MikloSiceva knjiznica — FPNM je enota Filozofske fakultete Univerze v Mariboru in opravlja storitve za tri
fakultete Univerze v Mariboru za:

e Filozofsko fakulteto,
o Pedagosko fakulteto,

e Fakulteto za naravoslovje in matematiko.
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Ce je Miklogiceva knjiznica — FPNM na$ partner v medknjizni¢ni izposoji ali pri nabavi gradiva, jo vpisemo med
svoje partnerje. Med sploSnimi podatki o partnerju vpiSemo pri Oznaka akronim knjiZnice v sistemu
COBISS.SI, pri Ime ime univerze in fakultete, katere del je knjiZnica, ter pri Dodatno ime ime knjiZnice.
VpiSemo Se naslov knjiZnice, Stevilko telefona in faksa, e-naslov in Stevil¢no oznako — siglo knjiznice, ne
vpiSemo pa identifikacijske Stevilke za DDV. KnjiZnici dolo¢imo nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru
in vlogi dobavitelja in naro¢nika v medknjiznicni izposoji. KnjiZnica ima lahko tudi druge vloge. Vnesemo Se
podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih v medknjiZni¢ni izposoji in pri nabavi gradiva.

Med partnerje vpiSemo Se partnerje, s katerimi je MikloSiceva knjiZznica — FPNM povezana:
1. Univerzo v Mariboru

VpiSemo naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o
kontaktih. Ta partner je nadrejen MikloSiCevi knjiZnici — FPNM in fakultetam, za katere knjiZnica opravlja
storitve.

2. fakultete, za katere MikloSi¢eva knjiZznica — FPNM opravlja storitve

Predpisane oznake partnerjev so: UMFF (Filozofska fakulteta), UMPEF (PedagosSka fakulteta), UMFNM
(Fakulteta za naravoslovje in matematiko). Za posamezno fakulteto vpiSemo pri Oznaka predpisano
oznako, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSemo 3e naslov fakultete, ne vpiSemo
pa identifikacijske Stevilke za DDV. Fakultetam dolo¢imo nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru, ni
pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih.

Partner — MikloSiceva knjiznica — FPNM in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o MikoSic¢evi knjizZnici — FPNM
in o partnerjih, s katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov prejemnika v dokumentih pravilno izpisoval.

VREDNOST

ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
Podatki o MikloSicevi enaka akronimu knjiZnice
knjiznici - FPNM Oznaka PEFMB v sistemu COBISS.SI
Ime Univerza v Mariboru, ime univerze in fakultete,

Filozofska fakulteta katere del je knjiznica

Miklosiceva knjiznica —

Dodatno ime FPNM

ime knjiZnice
Sigla 50317

Ident. St. za

DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

Univerza v Mariboru

1.) Dobavitelj (MI), 2.)
Narocnik (MI)

npr. MedknjiZnicna
izposoja

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge

partner ima lahko tudi
druge kontakte

Podatki o UM Oznaka npr. UM oznaka partnerja
Ime Univerza v Mariboru ime univerze
Sigla se ne vpiSe

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

S171674705

se ne doloci

se ne dolocijo
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Podatki o UM FF

Podatki o UM PEF

Podatki 0o UM FNM

& Opozorilo

ATRIBUT
Kontakti (ime)
Oznaka

Ime
Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime
Dodatno ime
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime

Dodatno ime

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

VREDNOST
ATRIBUTA

UMFF

Univerza v Mariboru

Filozofska fakulteta

Univerza v Mariboru

UMPEF

Univerza v Mariboru

Pedagoska fakulteta

Univerza v Mariboru

UMFNM

Univerza v Mariboru

Fakulteta za naravoslovje
in matematiko

Univerza v Mariboru

sev .

OPOMBA

se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete

se ne vpise

se ne vpise

se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze
ime fakultete
se ne vpiSe

se ne vpiSe

se ne dolocijo

se ne vpisejo

MikloSiceve knjiZznice — FPNM prejmemo po e-posti, dolo¢imo za narocnika knjiZnico
(partnerja z oznako PEFMB), za placnika pa tisto fakulteto, ki je na prejetem narocilu
navedena kot prejemnik racuna (eden od partnerjev z oznako UMFF, UMPEF ali UMFNM).
Oznaka te fakultete je navedena tudi v opombi na narocilu.
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Pri obdelavi prejetih narocil COBISS3/MI iz MikloSiceve knjiZnice — FPNM se podatka o
naroCniku in placniku dolocita programsko, ce imamo MikloSicevo knjiznico — FPNM in
fakultete, za katere ta knjiZnica opravlja storitve, vpisane med svojimi partner;ji s
predpisanimi oznakami. V nasprotnem primeru podatke o knjiZnici, ki jo moramo dolociti
za narocnika, in fakulteti — prejemnici racuna, ki jo moramo dolociti za placnika,
razberemo iz opombe v zahtevku za MI.

5.2.1.3 Knjiznice preostalih fakultet Univerze v Mariboru

V nadaljevanju so napotki za vnos podatkov o knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru: o knjiZnici
Ekonomsko-poslovne fakultete (EPF), knjiZnici Fakultete za kmetijstvo in biosistemske vede (FKMB), knjiZnici
Fakultete za energetiko (FEKRS), knjiZnici Fakultete za logistiko (FL.CE), knjiZnici Fakultete za organizacijske
vede (FOV), knjiznici Fakultete za varnostne vede (VPVSLJ), knjiZnici Fakultete za zdravstvene vede
(VZSMB), knjiznici Medicinske fakultete (MFMB), knjiZnici Pravne fakultete (PRFMB).

Ce v postopkih medknjiZni¢ne izposoje in nabave gradiva sodelujemo z eno od navedenih knjiZnic, jo vpisemo
med svoje partnerje. Med sploSnimi podatki o partnerju vpiSemo pri Oznaka akronim knjiZnice v sistemu
COBISS.SI, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSemo Se naslov fakultete, Stevilko
telefona in faksa, e-naslov in Steviléno oznako — siglo knjiZnice, ne vpiSemo pa identifikacijske Stevilke za

DDV. Fakulteti, katere del je knjiZnica, dolo¢imo nadrejenega partnerja — Univerzo v Mariboru in razli¢ne vloge.
Vnesemo Se podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih v medknjiZni¢ni izposoji in pri nabavi gradiva.

Med partnerje vpiSemo Se Univerzo v Mariboru, ki je nadrejena fakulteti, katere del je knjiznica. VpiSemo naslov
univerze in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati podatkov o kontaktih.

Partner — knjiZznica Ekonomsko-poslovne fakultete in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri klju¢nih atributih vpisati podatke o knjiznici Ekonomsko-
poslovne fakultete in partnerju, s katerim je povezana, da se bo naslov prejemnika v dokumentih pravilno
izpisoval. Na enak nacin vpiSemo podatke tudi o knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Mariboru: o knjiZnici
Fakultete za kmetijstvo in biosistemske vede (FKMB), knjiZnici Fakultete za energetiko (FEKRS), knjiZnici
Fakultete za logistiko (FLCE), knjiZnici Fakultete za organizacijske vede (FOV), knjiZnici Fakultete za
varnostne vede (VPVSLJ), knjiZnici Fakultete za zdravstvene vede (VZSMB), knjiZnici Medicinske fakultete
(MFMB), knjiZnici Pravne fakultete (PRFMB).

VREDNOST
ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
. IV enaka akronimu knjiZnice
Podatki o knjiznici EPF  Oznaka EPF v sistemu COBISS.SI
Ime Univerza v Mariboru ime univerze

Ekonomsko-poslovna

Dodatno ime ime fakultete

fakulteta
Sigla 50311
Ident. St. za N
DDV/dav¢na st. Se ne vpise

Nadrejeni partner ﬁll;glr;?er&sko-p oslovna
1.) Dobavitelj (MI), 2.) partner ima lahko tudi
Vloge Narocnik (MI) druge vloge
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VREDNOST
ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
npr. Knjiznica EPF,

medknjiZ. izposojd ali partner ima lahko tudi

Kontakti (ime) J\K/.I’}J<llzglllc?< 2};Z§?cjgmca’ druge kontakte
nabava itd.

Podatki o UM Oznaka npr. UM oznaka partnerja
Ime Univerza v Mariboru ime univerze
Sigla se ne vpiSe
DDVidavena st SI71674705
Nadrejeni partner se ne doloci
Vloge se ne dolocijo
Kontakti (ime) se ne vpisejo

5.2.2 Knjiznice fakultet Univerze v Ljubljani

Vnos podatkov o knjiZnicah fakultet Univerze v Ljubljani je opisan na primeru Osrednje humanisti¢ne knjiZnice
Filozofske fakultete. Na enak nacin vpiSemo podatke tudi o knjizZnicah preostalih fakultet Univerze v Ljubljani,
ki opravljajo storitve za posamezno fakulteto, npr.: o knjiZnici Pravne fakultete (PRFLJ), knjiZnici Fakultete za
arhitekturo (FALJ), knjiznici Ekonomske fakultete — tj. Centralni ekonomski knjiznici (CEKLJ), knjiZnici
Medicinske fakultete — tj. Centralni medicinski knjiznici (CMK) itd.

5.2.2.1 Osrednja humanisti¢na knjiznica Filozofske fakultete

eem .

vpiSemo med svoje partnerje. Med sploSnimi podatki o partnerju vpiSemo pri Oznaka akronim knjiZnice v
sistemu COBISS.SI, pri Ime ime univerze in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSemo Se naslov fakultete,
Stevilko telefona in faksa, e-naslov in Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice in identifikacijsko Stevilko za DDV.
Fakulteti, katere del je knjiZnica, dolocimo razli¢ne vloge in vnesemo podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v
izpisih v medknjiznicni izposoji in pri nabavi gradiva - vpiSemo podatke o knjiZnici.

Partner — Osrednja humanisti¢na knjiznica FF in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri kljucnih atributih vpisati podatke o Osrednji humanisti¢ni
knjiZnici, da se bo naslov prejemnika v dokumentih pravilno izpisoval. Na enak nacin vpiSemo podatke tudi o
knjiZnicah preostalih fakultet Univerze v Ljubljani, ki opravljajo storitve za posamezno fakulteto, npr.: o
knjiZnici Pravne fakultete (PRFLJ), knjiZnici Fakultete za arhitekturo (FALJ), knjiZnici Ekonomske fakultete — tj.
Centralni ekonomski knjiznici (CEKLJ), knjiZnici medicinske fakultete — tj. Centralni medicinski knjiZnici
(CMK) itd.

VREDNOST
ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
Podatki o Osrednji . v
PPyt N enaka akronimu knjiZnice
lﬁlﬁmanlstlcnl knjiznici Oznaka FFLJ v sistemu COBISS. SI
Ime Univerza v Ljubljani ime univerze
Dodatno ime Filozofska fakulteta ime fakultete
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ATRIBUT oAb OPOMBA

Sigla 50009

DDVidavéna . 5155362657

Nadrejeni partner se ne doloci

Vloge ]1\f) Dobavitelj (MI), 2.) partner ima lahko tudi
arocnik (MI) druge vloge

npr. Osrednja
humanisticna knjizZnica,

Kontakti (ime) medknjiZ. izposoja ali
Osrednja humanisticna
knjiZnica itd.

partner ima lahko tudi
druge kontakte

5.2.3 Univerza na Primorskem Univerzitetna knjiznica

Ce z Univerzo na Primorskem Univerzitetno knjiznico (v nadaljevanju: UP UK) sodelujemo v postopkih
Oznaka akronim knjiZnice v sistemu COBISS.SI, pri Ime ime knjiZnice v slovenskem jeziku in pri Dodatno
ime ime knjiZnice v italijanskem jeziku. Vnesemo Se naslov sedeza knjiZnice, Stevilko telefona, e-naslov in
Stevil¢no oznako — siglo knjiZnice, ne vpiSemo pa identifikacijske Stevilke za DDV. Knjiznici dolo¢imo
nadrejenega partnerja — Univerzo na Primorskem (UP) ter vlogi dobavitelja in naro¢nika v medknjiZni¢ni
izposoji. KnjiZnica ima lahko tudi druge vloge. Vnesemo Se podatke o kontaktih, ki se upostevajo v izpisih pri
nabavi gradiva in v medknjiZnic¢ni izposoji.

Med partnerje vpiSemo Se partnerje, s katerimi je UP UK povezana:
1. Univerzo na Primorskem

Pri Ime vpiSemo ime univerze v slovenskem jeziku, pri Dodatno ime pa ime univerze v italijanskem
jeziku. VpiSemo Se naslov in identifikacijsko Stevilko za DDV, ni pa treba dolocati vlog in vpisovati
podatkov o kontaktih. Partner Univerza na Primorskem je nadrejen UP UK, Fakulteti za turisti¢ne Studije —
Turistica in drugim ¢lanicam Univerze na Primorskem.

2. Fakulteto za turisti¢ne Studije — Turistica (UP FTS — Turistica), kjer se nahaja dislocirana enota UP UK

Predpisana oznaka tega partnerja naj bo UPFTS. Pri Ime vpiSemo ime univerze v slovenskem in
italijanskem jeziku, in pri Dodatno ime ime fakultete. VpiSemo Se naslov, Stevilko telefona, e-naslov,
naslov domace strani, ne vpiSemo pa identifikacijske Stevilke za DDV. Fakulteti dolo¢imo nadrejenega
partnerja — Univerzo na Primorskem (UP) in vlogo naroc¢nika v medknjiznicni izposoji. VpiSemo Se
podatke o kontaktih, ki se upoStevajo v izpisih v medknjiZni¢ni izposoji — vpiSemo podatke o dislocirani
enoti UP UK, tj. KnjiZnica FTS — Turistica: ime (knjiZnice in oddelka), naslov, e-naslov itd.

Partner — Univerza na Primorskem Univerzitetna knjiznica (UP UK) in partnerji, s katerimi je povezana

V spodnji tabeli je prikazano, kako je treba pri kljucnih atributih vpisati podatke o UP UK in partnerjih, s
katerimi je knjiZnica povezana, da se bo naslov prejemnika v dokumentih pravilno izpisoval.

VREDNOST

ATRIBUT ATRIBUTA OPOMBA
Podatki o Univerzi na
Primorskem enaka akronimu knjiZnice
Univerzitetni knjiznici Omaka UPUK v sistemu COBISS.SI
(UP UK)
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Podatki o UP

Podatki o UP FTS -
Turistica

ATRIBUT

Ime

Dodatno ime

Ulica in St.

Postna st.
Kraj
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)
Oznaka

Ime

Dodatno ime

Ulica in St.

PosStna st.
Kraj
Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna st.

Nadrejeni partner
Vloge

Kontakti (ime)

Oznaka

Ime

Dodatno ime

Ulica in st.
Postna st.

Kraj

VREDNOST
ATRIBUTA

Univerza na Primorskem
Univerzitetna knjiznica

Biblioteca Universitaria
dell’Unviversita’ del
Litorale

Titov trg 5

6000
Koper - Capodistria
51009

Univerza na Primorskem

Dobavitelj (MI),
Narocnik (MI)

MedknjiZnicna izposoja
npr. UP

Univerza na Primorskem

Universita’ del Litorale

Titov trg 4
6000

Koper - Capodistria

S171633065

UPFTS

Univerza na Primorskem,

Universita’ del Litorale

Fakulteta za turisticne
Studije — Turistica

Obala 11a
6320

Portoroz - Portorose

OPOMBA

ime knjiZnice v
slovenskem jeziku

ime knjiZnice v
italijanskem jeziku

naslov, kjer ima UP UK
sedez

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge

partner ima lahko tudi
druge kontakte

oznaka partnerja

ime univerze v
slovenskem jeziku

ime univerze v
italijanskem jeziku

naslov, kjer ima UP UK
sedeZ

se ne vpise

se ne doloci
se ne dolocijo
se ne vpisejo

predpisana oznaka
partnerja

ime univerze v

slovenskem in
italijanskem jeziku

ime fakultete
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ATRIBUT

Sigla

Ident. St. za
DDV/davcna St.

Nadrejeni partner

Vloge

Kontakti (ime)

& Opozorilo

izbrali ustreznega partnerja.

VREDNOST
ATRIBUTA

Univerza na Primorskem

Narocnik (MI)

Univerzitetna knjiznica,
Knjiznica FTS

OPOMBA
se ne vpise

se ne vpise

partner ima lahko tudi
druge vloge, razen vloge
Dobavitelj (MI)

cev e

izposojo - vpiSemo
podatke o dislocirani
enoti UP UK, tj.
KnjiZnica FTS —
Turistica: ime (knjiZnice
in oddelka), naslov, e-
naslov itd.

Ce imamo med svojimi partnerji podatke o UP UK vnesene s predpisanimi oznakami in v
skladu z navedenimi priporocili, se bosta v prejetih narocilih COBISS3/MI narocnik in
placnik dolocila programsko. V nasprotnem primeru bomo podatke o narocniku
(Univerzitetni knjiZnici ali dislocirani enoti Knjiznici UP FTS - Turistica) lahko razbrali iz
opombe v zahtevku za MI in v skladu s temi podatki v prejetem zahtevku za MI za naroc¢nika
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6 O izdajatelju in izdaji

Izdajatelj

IZUM
Institut informacijskih znanosti
2000 Maribor, PreSernova 17, Slovenija

telefon: +386 (0)2 25 20 331

faks: +386 (0)2 25 24 334

e-posta: podpora@izum.si

spletna stran prirocnika: https://www.cobiss.net/help/sl/administration/administration.html

IZUM, COBISS, COMARC, COBIB, COLIB, CONOR, SICRIS, E-CRIS, COBISS3, mCOBISS, dCOBISS,
COBISS+, COBISS4, SGC, COBISS Lib, COBISS Cat, COBISS Ela so zascCitene znamke v lasti javnega zavoda
IZUM.

Java je za$citena 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 februarju 1999 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 1855-5551

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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