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1 Uvod

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

o koraki vkljucitve segmenta COBISS3/Izposoja
o nastavitve pred zacetkom dela v segmentu COBISS3/Izposoja

in vsi postopki, ki jih izvajamo v segmentu COBISS3/Izposoja:

urejanje nastavitev in parametrov za delo v izposoji (npr. dolocCanja ¢asa izposoje)

vpis in urejanje podatkov o ¢lanih

evidentiranje postopkov z gradivom (npr. izposoja na dom, rezervacije izvodov, podaljSanje roka izposoje ...)
spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva

postopki v lokalnem katalogu gradiva

izvajanje postopkov na potujoci knjiznici

delo v blagajni (npr. vzdrZevanje cenika, evidentiranje dolgov...)

priprava opominov

delo z inventarjem.

® © © o o ¢ o o o

in v segmentu COBISS3/Izpisi:

o splosno o pripravi izpisov

e priprava seznamov za podrocje izposoje
o priprava statistik za podrocje izposoje

o priprava statistik za vpraSalnik BibSiSt
e izpisi s podatki za nadaljnjo obdelavo

1.1 Koraki namestitve COBISS3/Izposoja

1. Vsaj en delavec knjiZnice se mora obvezno udeleZiti enega izmed naslednjih tecajev:
o Uporaba programske opreme COBISS3/Izposoja
o COBISS3/Izposoja - osnovni postopki
2. Po teCaju Uporaba programske opreme COBISS3/Izposoja ali COBISS3/Izposoja (osnovni postopki) in Uporaba programske opreme
COBISS3/Izposoja (blagajnisko poslovanje in opomini) se pripravi zapisnik o izposoji.
3. Na osnovi potrjenega zapisnika NCC namesti pravo okolje in parametre za izposojo.

1.2 Nastavitve pred zacetkom dela v segmentu COBISS3/Izposoja
Pred zacCetkom dela je treba urediti naslednje nastavitve:

o dopolniti podatke o domaci knjiznici; ti podatki se ob namestitvi programske opreme COBISS3 prenesejo iz baze podatkov COLIB, shranijo
pa se v bazo podatkov o domaci knjiZnici in bazo podatkov o partnerjih.
nastaviti Casovne parametre izposoje
urediti koledar z dela prostimi dnevi
urediti nastavitve nacina izposoje omejeno dostopnih izvodov v tabeli pq (spremembo izvede IZUM na pisno zahtevo knjiznice)
po potrebi pa tudi:
o dolociti cenik
o urediti obrazce za opomine

e o o o

1.3 Izbira oddelka za izposojo

V knjiznicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, se ob prijavi v programsko opremo COBISS3 prijavimo v tisti oddelek, ki ga je na
portalu IzobraZevanje dolocil skrbnik lokalnih aplikacij kot privzetega. Oddelek prijave se izpiSe v naslovni vrstici brskalnika COBISS3.

Ce Zelimo, se lahko po prijavi v programsko opremo COBISS3 prijavimo v drugi oddelek. Prijavimo se lahko v oddelke, do katerih imamo dostop.
Postopek:

1. V delu okna s segmenti in razredi izberemo razred Oddelek (v segmentu Izposoja ali Upravljanje aplikacij).
2. Izberemo metodo Razred / Prehod v drug oddelek.

Odpre se okno Izbira oddelka s seznamom oddelkov, do katerih imamo dostop s svojim uporabniskim imenom.
3. Izberemo oddelek in kliknemo gumb V redu.

O Nasveti

Oddelek, v katerega smo prijavljeni, lahko spremenimo tudi tako, da izberemo metodo Sistem / Nastavitve / Oddelek za
izposojo.

Za hitrejSo spremembo oddelka izposoje lahko za ta postopek nastavimo tudi ikono. To storimo z metodo Nastavitev orodne
vrstice.

Oddelek prijave lahko spremenimo tudi s pomocjo hitre tipke za ta postopek - s pritiskom na tipko <O>.
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2 Nastavitev parametrov

V segmentu COBISS3/Izposoja lahko nastavimo naslednje parametre:

e Casovne parametre izposoje za posamezne vrste gradiva

o koledar za dolocitev dni, ko je knjiZnica zaprta

e nacin izposoje gradiva na dom in v ¢italnico (tabela pq)

o parametre za elektronsko obvescanje ¢lanov

o kontaktne podatke, obvestila in nastavitve v zvezi s servisom Moja knjiznica v COBISS+

e nastavitve omejitev za posamezne kategorije ¢lanov ali vrste gradiva (omejitve poslovanja)
e nastavitev omejitev za spletni vpis

o Stevec Stevilk izkaznic

e nastavitev datuma in Casa izvajanja postopkov v izposoji

o vsebino obrazcev za zadolZnice in raune

o razSirimo Sifrant uporabniskih imen za izpise

o pripravimo besedilo za podpisno tablico

Parametre izposoje nastavljamo z uporabo razli¢nih metod v razredu Domaca knjiznica. KnjiZnice, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih,
lahko za posamezne oddelke dolocijo razli¢ne Casovne parametre in koledar.

A Opozorilo

Za nastavitev parametrov potrebujemo pooblastilo LOAN_EDT — spreminjanje parametrov izposoje.

Ce pooblastila za urejanje parametrov izposoje nimamo, lahko pogledamo nastavitve parametrov z metodo PokaZi parametre izposoje.
2.1 Vpogled v parametre izposoje

Ce pooblastila za urejanje parametrov izposoje nimamo, lahko pogledamo nastavitve parametrov z metodo PokaZi parametre izposoje v razredu
Domaca knjiZnica ali na objektu Oddelek. Oznacimo parameter, ki nas zanima, in nato kliknemo moznost Pokazi. Odpre se okno, kjer so
posamezni parametri nastavljeni.

Ce koledar ali ¢asovni parametri za posamezni oddelek niso doloceni, se izpiSe sporocilo.

A Opozorilo

Ce med vpogledom v parametre izposoje vpiSemo ali spreminjamo vrednosti parametrov, se te spremembe po izhodu iz
pregleda parametrov ne shranijo.

2.2 Casovni parametri

Preden zacnemo izvajati postopke v izposoji, je treba dolociti, koliko Casa traja izposoja gradiva na dom, koliko €asa velja rezervacija gradiva,
koliko ¢asa bo rezervirano gradivo ¢akalo na prevzem itd. To dolo¢imo s ¢asovnimi parametri izposoje. V nadaljevanju so opisani:

postopek vpisa ¢asovnih parametrov
napotki pri dolocanju ¢asovnih parametrov
na kaj je treba biti pozoren pri dolo¢anju ¢asovnih parametrov

]
]
(]
o postopek dolocitve datuma poteka roka izposoje za izbrani oddelek knjiZnice

Podatke o ¢asovnih parametrih izposoje vzdrzujemo z metodo Domaca knjiznica / Casovni parametri.

Q Nasveti

Ce v knjiZnici, ki ima izposojo organizirano po oddelkih, oddelki nimajo enakih ¢asovnih parametrov, jih dolo¢imo za vsak
oddelek posebej. V tem primeru v razredu Oddelki pois¢emo in izberemo oddelek ter nato uporabimo metodo Objekt /
Casovni parametri.

Cas izposoje na dom je mogoce dolociti tudi za posamezno kategorijo ¢lanov. To storimo z metodo Domaca knjiznica /
Omejitve poslovanja z vpisom omejitve Cas izposoje po kategoriji clana.

2.2.1 Postopek dolocitve ¢asovnih parametrov

1. Narazredu Domaca knjiznica izvedemo metodo Casovni parametri.
Pri knjiZnici z oddelki v razredu Oddelki pois¢emo in izberemo oddelek ter nato uporabimo metodo Objekt / Casovni parametri.

2. Odpre se okno Casovni parametri, v katerem se izpiSejo podatki o tem, kdo in kdaj je tabelo prvi¢ kreiral ter kdo in kdaj je tabelo nazadnje
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spreminjal.

3. Po kliku na gumb Tabela se odpre okno Tabela ¢asovnih parametrov.

LY Tabela asovnih parametrov X
| izp. | pod. | rez | Eak. | nar. |1op. |2op. |3op |4o0p | zam. | it |
knjige m m 3am 5d ad 7d 3d
knjige - leposlovje m m 3m 5d 5d 7d 3d
serjske publ. *7d 3d 3m 5d Ad 7d 3d
kasete 14d 14d 3m 5d 5d 7d 3d
kasete - leposlovie 14d 14d 3m 5d 5d 7d 3d
kasete - glasba 14d 14d 3m 5d 5d Td 3d
kasete - zabavna vsebina 14d 14d 3m 5d 5d 7d 3d
CD plo&ée 14d 14d 3m 5d 5d 7d 3d
CD ploiie - leposlovje 14d 14d am Ad Ad 7d ad

Tabela ¢asovnih parametrov

Vrstice predstavljajo vrsto gradiva, stolpci pa naslednje ¢asovne parametre:

o izp. — Cas izposoje pri izposoji na dom za izvode, ki nimajo posebne omejitve dostopa v podpoljih 996/997p, 996/997u ali posebnega
statusa v podpolju 996/997q

o pod. — ¢as podaljSanja izposoje za izvode, ki nimajo posebne omejitve dostopa v podpoljih 996/997p, 996/997u ali posebnega statusa v

podpolju 996/997q

rez. — Cas veljavnosti rezervacije

cak. — Cas, ko gradivo Caka na ¢lana, ki je rezerviral to gradivo

nar. — as veljavnosti rezervacije prostega gradiva

1.0p. — Stevilo dni prekoracitve roka vrnitve, potrebnih za izdelavo 1. opomina

2.0p. — Stevilo dni od izdelave 1. opomina, potrebnih za izdelavo 2. opomina

3.0p. — Stevilo dni od izdelave 2. opomina, potrebnih za izdelavo 3. opomina

4.0p. — Stevilo dni od izdelave 3. opomina, potrebnih za izdelavo 4. opomina

zam. — obdobje, v katerem se zamudnina ne zaraCuna, ¢eprav je gradivo vrnjeno z zamudo

Cit. — Cas veljavnosti rezervacije gradiva za uporabo v ¢italnici

0O O 0 o 0 O O O o

4. Dolocimo ustrezne ¢asovne parametre.

5. Spremembe shranimo s klikom na gumb V redu.

O Nasvet za gradivo s statusom b — zadrzano

S posebnim parametrom se lahko doloci obdobje, za katero v izposoji velja status b — zadrZano. Povezano je s karanteno
vrnjenega gradiva v skladu s priporocili Nacionalnega instituta za javno zdravje (N1JZ). MoZnost se vkljuci s posebnim
parametrom na zahtevo knjiznice. Ce parameter ni dolocen, se uposteva vrednost rez., dolocena v ¢asovnih parametrih.

& Opozorilo

Ce ima knjiZnica vkljucena prevzemna mesta in ¢lanom omogoca prevzem gradiva tudi v paketniku, in e je za knjiznico
vkljucena Se povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk, se pri
gradivu, ki bo prevzeto v paketniku, pri izracunu datuma poteka veljavnosti rezervacije s statusom W — caka na polici
(rezervacija) ne uposSteva parameter Cak. iz tabele casovnih parametrov, ampak je za prevzem gradiva v paketniku dolocena
privzeta vrednost 72 ur (ta datum postavi aplikacija proizvajalca paketnikov). Ce Zeli knjiznica spremeniti ¢as, ko v paketniku
gradivo caka na ¢lana, mora poslati pisno zahtevo na naslov podpora@izum.si.

2.2.1.1 Napotki pri dolo¢anju ¢asovnih parametrov

Vnesemo lahko razli¢ne ¢asovne parametre za:

e osnovne vrste gradiva (npr. knjige, CD-plosce ...)

o vrste gradiva glede na njihovo vsebino, opredeljeno v podpolju 675s:
o 82 = leposlovje
o 78 = glasba
o 79* = zabavna vsebina

Ce vnesemo parameter samo za osnovno vrsto (npr. CD-plos¢e), parameter za “podvrsto” pa pustimo prazen, se prvi parameter uposteva tudi pri
“podvrsti” (npr. CD-plo$¢e — leposlovje, CD-ploS¢e — zabavna vsebina in CD-plosce — glasba). Ce pa Zelimo imeti razli¢ne ¢asovne parametre za
npr. CD-ROM in CD-ROM - leposlovje, vpiSemo parameter za osnovno vrsto in “podvrsto”.

Vrednosti v tabeli so lahko naslednje:

o Stevilo dni, Stevilo tednov ali Stevilo mesecev (npr. 21d, 3w, 1m)
e prazno — pri osnovni vrsti gradiva izposoja in podaljSanje roka izposoje nista mozna; pri “podvrsti” se upostevata parametra za 0SnOvNno vrsto
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o vrednost 0d — izposoja, podaljSanje roka izposoje in rezervacija gradiva so onemogoceni

o Ce Zelimo, da se upoStevajo samo delovni dnevi, pred Stevilko dodamo znak "*" (npr. *5d — pet delovnih dni). Pri tolerancnem obdobju za
zamudnino se kot delovni dan upoSteva tudi dan, ko je knjiZnica ali njen oddelek sicer zaprt, zamudnina pa se obra¢una (modri dan v
koledarju).

2.2.1.2 Na kaj moramo biti pozorni pri dolo¢anju éasovnih parametrov?

Ob kreiranju tabele casovnih parametrov za posamezni oddelek se v knjiznici z oddelki prenesejo ¢asovni parametri Domace knjiznice, e smo jih
pred tem dolocili.

Zacetne nastavitve parametra Cas izposoje vnese IZUM na osnovi tabele ¢asovnih parametrov, ki jo je knjiZnica definirala v Zapisniku o izposoji,
v poglavju 3.3. Na zahtevo knjiZnice IZUM spremeni vrednost tega parametra, tako da je izposoja onemogocena ( 0d ali prazno).

Ce pride datum, ki se izra¢una na osnovi dolocenih ¢asovnih parametrov, na dela prost dan, se novi datum programsko dolo¢i na prvi delovni dan.

& Opozorilo

Ce v tabeli asovnih parametrov ni dolocen ¢as veljavnosti rezervacije za doloceno vrsto gradiva, ki ga je sicer mozno
izposojati, taksSnega gradiva ni mozno rezervirati (niti prek COBISS+ ali mCOBISS niti v oknu Gradivo domace knjiznice).

2.2.2 Dolocitev datuma poteka roka izposoje v izbranem oddelku knjiznice

& Dolocitev datuma poteka roka izposoje v izbranem oddelku knjiZnice

Videoposnetek prikazuje, kako dolo¢imo rok izposoje v Solski knjiznici za oddelek ucbeniskega sklada.

V knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, se lahko v posameznem oddelku nastavi poseben datum poteka roka izposoje. Ta datum
se uposteva pri izposoji gradiva ne glede na vrsto gradiva in datum izposoje gradiva. Nastavljeni datum poteka roka izposoje se bo pri izposoji
gradiva uposteval tako dolgo, dokler ga knjiZnica ne izbriSe ali spremeni. Tako nastavljen datum poteka roka izposoje ima prednost pred
vrednostmi ¢asovnih parametrov v koloni izp., ki so vpisane v oknu Tabela casovnih parametrov.

O Nasvet

MozZnost dolocitve enotnega datuma poteka roka izposoje je Se posebej primerna za oddelke ucbeniskega sklada.

Postopek

1. Vrazredu Oddelek poiScemo in izberemo oddelek, ki je definiran kot ucbeniski sklad, in nato uporabimo metodo Objekt / Datum poteka
izposoje.

2. Odpre se okno Datum poteka izposoje, kjer v vnosno polje vnesemo datum v obliki dd.mm.llIl.

3. Vnos datuma potrdimo z gumbom V redu.

2.3 Koledar

Ob izvajanju postopkov v izposoji se pri doloCanju datuma poteka (npr. roka izposoje) upostevajo dela prosti dnevi tako, da datum poteka ni
dolocen na dan, ko je knjiZnica zaprta. Dneve, ko je knjZnica ali oddelek zaprt, dolo¢amo v koledarju knjiZnice z metodo Domaca knjiznica /
Koledar oz. za posamezni oddelek z metodo Oddelek / Koledar, ko v knjiZnici, ki ima izposojo organizirano po oddelkih, oddelki niso odprti
istoCasno. Koledar dolo¢amo za posamezna leta.

Koledar je v knjiznicah, ki obracunavajo zamudnino na osnovi nastavitev koledarja, sestavljen iz dveh koledarjev:

o koledar, v katerem so doloceni dnevi, ko je knjiZnica zaprta (moZnost ZAPRTO)
e koledar, v katerem so doloceni dnevi, ko se zamudnina obracunava (moznost ZAMUDNINA)

V vseh ostalih knjiZnicah je vidna le moznost ZAPRTO.
V nadaljevanju so opisani:

postopek oznacevanja dni, ko je knjiZnica oz. oddelek zaprt

postopek oznacevanja dni, ko je knjiZnica oz. oddelek zaprt, pa se kljub temu obracunava zamudnina

postopek oznacevanja dni, ko je knjiZnica oz. oddelek odprt, pa se kljub temu zamudnina ne obrac¢unava
postopek vpisa opombe s pojasnilom, zakaj je knjiZnica na posamezen dan zaprta oz. se obracunava zamudnina

O Nasvet

]
]
]
]

1ZUM, 2025-03-21 12


file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#Calendar_Calendar_fine
https://home.izum.si/IZUM/e_video_xml/Videos/Izposoja/01_DatumPotekaIzposoje.mp4

COBISS3/Izposoja 2 Nastavitev parametrov

Priporocljiva velikost pisave, pri kateri so vidni vsi dnevi v koledarju, je 13. Zato v primeru, ko imate velikost pisave
nastavljeno na 14 ali ve¢, pred urejanjem koledarja to nastavitev zacasno spremenite na priporoceno velikost.

A Urejanje koledarja

Koledar uredimo pravocasno, najbolje v mesecu decembru za naslednje leto oz. takoj, ko dobimo informacijo, da bo knjiznica
na posamezni dan zaprta. Urejanje koledarja za nazaj ni mozno.

V kolikor se izjemoma pojavi potreba, da je treba v koledarju za katerega izmed preteklih dni dolociti, da je bila knjiZnica
zaprta, je treba za ureditev tega poslati pisno zahtevo na naslov podpora@izum.si.

2.3.1 Postopek dolo¢anja dni, ko je knjiznica zaprta

Dneve, ko je knjiZnica zaprta, urejamo pri moznosti ZAPRTO. Dnevi praznikov se izpiSejo v rdeci barvi. Dnevi, ko je knjiZnica zaprta, so
oznaceni z rde¢im okvirckom. Privzeto so kot zaprti dnevi Ze oznaceni drZavni prazniki in nedelje. Vse ostale dni, ko je knjiZnica (ali oddelek)
zaprta, je treba posebej oznaciti. To storimo na naslednji nacin:

o posamezni dan oznacimo kot zaprt tako, da z miSko kliknemo na dan v koledarju in kliknemo gumb Dolo¢i

o Ce je knjiZnica v celem letu zaprta na doloCen dan v tednu, to oznacimo tako, da z dvoklikom na ime dneva v tednu (npr. Cetrtek) v enem
izmed mesecev oznacimo celotni stolpec s tem dnevom, nato pa s klikom na gumb Dolo¢i vse oznacimo vse te dneve kot zaprte v izbranem
letu

o Ce je knjiZnica zaprta samo na dolo¢en dan v mesecu, oznac¢imo ta dan (npr. 10. januar) v enem izmed mesecev in nato s klikom na gumb
Doloci vse v izbranem letu oznacimo vse enake dneve kot zaprte (npr. 10. dan v vseh mesecih)

e Ce je knjiZnica zaprta ve€ dni, to oznac¢imo tako, da drzimo tipko <Ctrl> in z miSko oznac¢imo vse dni, ko je knjiZnica zaprta; izbor nato
potrdimo s klikom na gumb Doloci

Proste dneve v koledarju odznac¢imo na podoben nacin, vendar uporabimo gumb Odstrani.

V knjiznici, ki ima izposojo organizirano po oddelkih, lahko pri dolocanju dni, ko so vsi oddelki knjiZnice zaprti in velja zanje enako pravilo glede
obracuna zamudnine, te dni dolo¢imo na enem mestu. To storimo tako, da:

o v koledarju Domace knjiznice takSne dni oznac¢imo

o postavimo kljukico v potrditveno polje pri moZnosti Kopiraj nastavitev v koledarje vseh oddelkov

o s klikom na gumb Deloci oz. Deloci vse in shranitvijo sprememb v koledarju (gumb V redu) nastavitev skopiramo tudi v vse koledarje
oddelkov

Q Nasvet

Ce Zelimo v koledar Domace knjiZnice vpisati spremembe, ki veljajo za domaco knjiZnico in za vse koledarje oddelkov, je
priporocljivo, da to uredimo loceno in spremembe shranimo. Zatem uredimo tiste nastavitve, ki veljajo za oddelke brez
lastnega koledarja.

2.3.2 Nastavitev upostevanja dni, ko je knjiznica zaprta, pri obracunu zamudnine

Privzeto se za dneve, ko je knjiZnica (oddelek) zaprta, ne obracunava zamudnina. V primeru izjem je v koledarju moZno dolo¢iti, da se tudi za dni,
ko je knjiznica ali njen oddelek zaprt, obracunava zamudnina. Te dneve urejamo pri mozZnosti ZAMUDNINA.

Da lahko za posamezni dan, ko je knjiZnica zaprta, dolo¢imo, da se zamudnina obracuna, mora biti tak dan v koledarju pri moznosti ZAPRTQO
oznacen kot zaprt (oznacen je z rdecim okvirckom). Postopki nastavljanja so enaki, kot pri dolocanju dni, ko je knjiZnica zaprta. Tako nastavljeni
dnevi se v koledarju oznacijo z modrim okvirckom in so vidni le pri mozZnosti ZAMUDNINA.

2.3.3 Nastavitev neupostevanja dni, ko je knjiznica odprta, pri obracunu zamudnine

Privzeto se zamudnina za dneve, ko je knjiZnica (oddelek) odprta, obracunava. V primeru izjem je v koledarju mozZno dolociti, da se tudi za dni, ko
je knjiZnica ali njen oddelek odprt, zamudnina ne obracunava. Te dneve urejamo pri mozZnosti ZAMUDNINA.

Da lahko za posamezni dan, ko je knjiZnica odprta, dolo¢imo, da se zamudnina ne obracuna, mora biti tak dan v koledarju pri moznosti ZAPRTO
oznacen kot odprt. Postopki nastavljanja so enaki, kot pri dolo¢anju dni, ko je knjiZnica zaprta. Tako nastavljeni dnevi se v koledarju oznacijo z
zelenim okvirckom in so vidni le pri moznosti ZAMUDNINA.

2.3.4 Vpis pojasnila, zakaj je knjiznica zaprta ali se zaraGunava zamudnina
Za dneve, ko je knjiZnica ali njen oddelek zaprt, lahko v koledar vpiSemo razlog za zaprtje. Postopek je naslednji:

1. V koledarju oznac¢imo dan, ko je knjiZnica (oddelek) zaprta.

2. Pri moZnosti Opomba: vpiSemo kratko pojasnilo.

3. Po potrditvi dneva, ko je knjiZnica zaprta, se s klikom na gumb Deolo¢i ali Dolo¢i vse pri tem dnevu vpiSe ta opomba.
Vsebino opombe vidimo v zaslonskem namigu, ko smo postavljeni na posamezni dan v koledarju.
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Na enak nacin vpisujemo opombo tudi pri moznosti ZAMUDNINA, ob doloc¢anju dni, kadar se kljub zaprtju obra¢una zamudnina oz. se kljub
odprtju zamudnina ne obracuna.

Opomba se izbriSe takrat, ko za izbrani dan dolo¢imo, da je knjiZnica odprta oz. odznac¢imo, da se zaraCunava zamudnina.
2.4 Nacin izposoje (tabela pq)

Clanu lahko izposodimo samo tiste izvode gradiva, za katere ni bila postavljena omejitev dostopnosti ali prepoved izposoje.
V nadaljevanju je opisano:

o kje pri obdelavi gradiva dolo¢imo, ali veljajo pri izposoji posameznega izvoda omejitve
o kako dolocimo, ali izvod lahko izposodimo:
o brezpogojno
o pogojno
o izposoja ni mogoca
o kak3ne so privzete vrednosti za nain izposoje na dom in v €italnico (tabela pq)
o dolocanje vrednosti za nacin izposoje na dom in v €italnico (tabela pq)
o kje pogledamo nastavitve, ¢e nimamo pooblastila za urejanje nastavitev

2.4.1 Podatki, ki dolo€ajo, ali veljajo pri izposoji posameznega izvoda omejitve

Ce dologenih izvodov gradiva ne izposojamo ali je njihov rok izposoje drugacen, lahko dolo¢imo omejitev izposoje teh izvodov z ustreznim
vpisom v podpolja 996/997p — Stopnja dostopnosti, 996/997q — Status in 996/997u — Omejitev dostopnosti.

Casovno omejitev izposoje posameznega izvoda opredeljuje vsebina podpolja 996/997p, e ima naslednje vrednosti:

e 1 — ¢asovno omejena dostopnost — do 7 dni
e 2 — ¢asovno omejena dostopnost — 7 dni
e 3 — ¢asovno omejena dostopnost — 14 dni

Omejitev dostopnosti in prepoved izposoje dolo¢a kombinacija vsebin podpolj 996/997p in 996/997q. Vrednosti, vpisane v ta podpolja, opozarjajo
izposojevalca, da veljajo pri izposoji omejitve in da lahko izvod gradiva izposodimo samo pod posebnimi pogoji ali ga sploh ne moremo izposoditi
(npr. vrednost 7 v podpolju 996/997p izposojevalca in ¢lana opozori, da izvod ni namenjen izposoji).

2.4.2 Dolocitev, ali je izposoja brezpogojna, pogojna ali onemogocena
Za posamezne primere pojavljanja teh podpolj je v tabeli Nacin izposoje (tabela pq) dolocen eden od nacinov izposoje gradiva na dom ali v
Citalnico:

o izvod lahko izposodimo brezpogojno

o izvod lahko izposodimo pogojno
Ob izbiri takSnega izvoda nas program opozori, da ima izvod v podpolju 996/997p ali 996/997q vpisano vrednost, ki omejuje izposojo.
TakSen izvod lahko kljub omejitvi izposodimo, ¢e ga oznacimo in izbiro potrdimo s klikom na gumb V redu.

e izposojo izvoda lahko onemogocimo
Ob izbiri takSnega izvoda nas program opozori, da izvoda ne moremo izposoditi.

2.4.3 Privzete vrednosti za nacin izposoje na dom in v ¢italnico

Privzete vrednosti parametrov, ki dolo€ajo nacin izposoje na dom in nacin izposoje v Citalnico, so v tabeli Privzete vrednosti za nacin izposoje.

PQ PRAZNO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 + -
prazno 00 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22
1 00 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

2 00 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

3 00 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

4 10 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

5 11 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

6 11 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

7 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

8 33 22 22 22 22 22 11 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

Tabela: Privzete vrednosti za nacin izposoje
2.4.4 Urejenje nastavitev v tabeli pq

Vrstice tabele se nanasajo na razli¢ne vrednosti podpolja 996/997p — Stopnja dostopnesti, stolpci pa na razli¢ne vrednosti podpolja 996/997q —
Status.

V posamezni celici tabele sta zapisani dve vrednosti v strukturi YZ (npr. 10):
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e Y —nacin izposoje na dom
e Z —nacin izposoje v Citalnico

Vrednosti v tabeli pomenijo:

0 — brezpogojna izposoja

1 — pogojna izposoja (zaposleni se mora odlociti, ali bo gradivo kljub omejitvam izposodil ali mu podaljsal rok izposoje)
2 — onemogocena izposoja

3 — izposoja na knjigomatu ni mozna, v knjiznici pa velja brezpogojna izposoja

e o o o

A Opozorilo

Ce Zeli knjiZnica nastavitve parametrov, ki se razlikujejo od privzetih, mora poslati pisno zahtevo v IZUM.

2.4.5 Vpogled v nastavitve nacina izposoje

Vpogled v trenutne nastavitve izposoje je moZen z metodo Domaca knjiznica / Pokazi parametre izposoje. Za izpis nastavitev izposoje na dom v
oknu Parametri izposoje izberemo Nacin izposoje na dom, za izposojo v Citalnico pa Nacin izposoje v ¢italnico.

2.5 Elektronsko obvesc¢anje

Z dolo¢itvijo teh parametrov knjiZnica dolo¢i, katere vrste in nacine obvescanja (e-posta ali SMS ali oboje) bo omogocala svojim ¢lanom. Clani se
lahko narocijo samo na tiste vrste elektronskega obvescanja, ki jih knjiZnica omogoca.

V nadaljevanju so opisani:

o vrste obvestil:
o obvestilo o poteku rezervacije
obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu
obvestilo o poteku roka izposoje
obvestilo o skorajSnjem opominu
obvestilo o poteku ¢lanstva
splosna obvestila
obvestilo o neporavnanih terjatvah
zadolZnica

0O 0O 0O 0O 0 0 0 o

o pozdravno sporocilo ob vpisu novega ¢lana
postopek nastavljanja parametrov za elektronsko obvescanje
spremljanje uspesnosti poSiljanja obvestil
oblikovanje in posiljanje splosnih obvestil
oblikovanje in posiljanje posebnih obvestil
priprava seznama ¢lanov s podatki o e-obveScanju

e o o o o

O Nasveti

Urejanje vsebine obvestil

Vsebino obvestil urejamo v segmentu COBISS3/1zpisi s spremembo privzete vsebine obvestila. V mapi Spremenljivke /
Sistemske definicije / Izposoja / E-obvestila oznac¢imo posamezno spremenljivko in jo z mozZnostjo Kopiraj in prilepi med
uporabniske definicije kopiramo med uporabniske spremenljivke, kjer vpiSemo poljubno besedilo.

Ponovitev posiljanja e-obvestil

E-obvestila, ki se programsko posiljajo ¢lanom, preden je izpolnjen dolocen pogoj (to so: obvestilo o skorajSnjem poteku roka
izposoje, o skorajsSnjem opominu, o poteku Clanstva in o neporavnanih terjatvah), je mozno poslati veckrat, dokler so pogoji za
prejem e-obvestila Se izpolnjeni. PoSiljanje se izvede na osnovi dolocitve Stevila dni pred nekim dogodkom ali po njem. Pri
ponovnem posiljanju e-obvestil se lahko tudi dolo¢i, na katere destinacije naj se e-obvestila ponovno posljejo (npr. ponovno se
posljejo samo obvestila po e-posti). Te mozZnosti se vkljucijo na zahtevo knjiznice.

2.5.1 Vrste obvestil
KnjiZnica lahko ¢lanom posilja naslednje vrste obvestil:

o Obvestilo o poteku rezervacije
Clan, ki je narogen na to vrsto obveicanja, prejme obvestilo, ko se v njegovem seznamu evidentiranega gradiva zbrise izvod, ki je bil
rezerviran ali je ¢akal nanj, da ga prevzame (status O, W ali R), in je rezervaciji Ze potekel rok veljavnosti. Dogodek se lahko sprozi
posamicno, ko izposojevalec iz evidence pri ¢lanu briSe takSen izvod, ali v paketu, ko se v izposoji izvede brisanje neaktualnih rezervacij.

o Obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu
Clan, ki je narocen na to vrsto obvescanja, prejme obvestilo, ko je gradivo, ki ga je rezerviral, prispelo v knjiZnico ali ko je rezervirano prosto
gradivo pripravljeno za prevzem (status W).
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Ce je ¢lan na prvem mestu v seznamu rezervacij, prejme obvestilo, ko neki drugi ¢lan gradivo vrne pri izposojevalnem pultu.
Clan lahko dobi obvestilo tudi v primeru brisanja rezervacije, katere veljavnost je potekla, ali ¢e je ¢lan, ki je bil v seznamu rezervacij pred
njim, preklical rezervacijo (status O in W) .

o Obvestilo o poteku roka izposoje
Clan, ki je narocen na to vrsto obvescanja, prejme obvestilo, Ce je pri katerem od izvodov, ki so izposojeni na dom ali po medknjiZnicni
posamezni izvod prejme Clan to obvestilo samo enkrat. PoSiljanje tega obvestila poteka za gradivo, izposojeno na dom (status C), samodejno,
in sicer enkrat dnevno v sklopu paketa obvestil. Za gradivo, izposojeno po medknjizni¢ni izposoji (status M), pa poteka posiljanje tega
obvestila samo, Ce je zanj definirano opravilo CreateEmessForlIll (pri katerem s ponavljanjem nastavimo, da se opravilo prav tako izvede

1ZUM-u poslati zahtevo za definiranje opravila CreateEmessForlIll.

e Obvestilo o skorajSnjem opominu
Clan, ki je narocen na to vrsto obvescanja, prejme obvestilo, e je pri katerem od izposojenih izvodov rok izposoje Ze potekel in je do
prejema opomina e tocno doloceno tevilo dni (npr. 3 dni). Clan prejme toliko obvestil o skoraj$njem opominu za posamezni izvod, kolikor
opominov knjiZnica posilja (1. opomin, 2. opomin, 3. opomin in 4. opomin), vendar najvec stiri. Posiljanje tega obvestila poteka samodejno,
in sicer enkrat dnevno v sklopu paketa obvestil.

o Obvestilo o poteku clanstva
Clan, ki je narogen na to vrsto obvecanja, prejme obvestilo, da mu bo v kratkem poteklo &lanstvo (npr. ez teden dni). Obvestilo o poteku
Clanstva prejme ¢lan samo enkrat, in to doloCeno Stevilo dni pred potekom €lanstva. PoSiljanje obvestila poteka samodejno, in sicer enkrat
dnevno v sklopu paketa obvestil.

o Splosna obvestila
Clan, ki je narocen na to vrsto obvesc¢anja, prejema sploSna obvestila knjiZnice (npr. o spremembi delovnega ¢asa). SMS-sporocila te vrste so
za ¢lana brezplacna.

o Obvestilo o neporavnanih terjatvah
Clan, ki je narocen na to vrsto obvescanja, prejme obvestilo o neporavnanih terjatvah, ko pretece doloceno Stevilo dni od datuma, ko je bila
terjatev evidentirana (privzeta vrednost je 3 dni). PoSiljanje obvestila poteka samodejno, in sicer enkrat dnevno v sklopu paketa obvestil.

e ZadolZnica
Clan, ki je narocen na prejemanje zadolZnice na e-naslov, bo po izvedbi metode za tiskanje zadolZnice zadolZnico prejel na vpisani e-naslov
in ne vec v tiskani obliki.

Clan, ki je narocen na prejemanje racuna na e-naslov, bo ob poravnavi terjatev racun prejel na vpisani e-naslov in ne ve¢ v tiskani obliki.

& Opozorila

Da bi ¢lan ob prejemu SMS-obvestila vedel, iz katere knjiznice je bilo obvestilo poslano, mora knjiznica dolociti lokalni Sifrant
Skrajsano ime knjiZnice ali oddelkov knj. (CODE 316). Na zaCetku SMS-obvestila se namrec€ izpiSe naziv knjiZnice ali oddelka
knjiZnice, Ce je le-ta vpisan v lokalni Sifrant. V Sifrantu v knjiznicah brez oddelkov predstavlja kodo samo akronim knjiznice
(npr. FFLJ), razreSitev kode pa skrajSano ime knjiZnice. Pri knjiZnicah z oddelki akronimu dodamo Se dvostevilcno oznako
oddelka (npr. SIKMBO1). SkrajSano ime knjiznice ne sme presegati 30 znakov.

Besedilo obvestil za posiljanje po e-posti lahko poljubno spremenimo. V ta namen kopiramo ustrezno sistemsko
spremenljivko med uporabniske spremenljivke in tam spremenimo besedilo.

2.5.1.1 Pozdravno sporocilo ob vélanitvi ¢lana

Ob v¢lanitvi v knjiZnico bo ¢lan na svoj e-naslov iz sistema COBISS prejel pozdravno sporocile. Pogoj za prejem tega obvestila je, da je bil ob
v€lanitvi pri ¢lanu vpisan e-naslov za e-obveScanje, geslo za Mejo knjiznico pa ni bilo doloceno. Sporocilo bo ¢lan prejel tudi ob spremembi e-
naslova v knjiZnici, ¢e geslo za Mojo knjiZznico Se ni nastavljeno. V sporocilu sta povezavi do nastavitve gesla za uporabo servisa Moja knjiZnica
in do informacij o tem, katere funkcionalnosti in storitve sistem COBISS.SI omogoca.

O Nasvet

KnjiZnica se lahko odlo¢i, da bo na e-naslov, ki je v knjiZnici doloCen za prejemanje kopij e-obvestil, prejemala kopije
pozdravnega sporocila ob vpisu novega ¢lana. Moznost se na zahtevo knjiznice vkljuci s posebnim parametrom.

2.5.2 Postopek nastavljanja parametrov za elektronsko obvesc¢anje

1. Izvedemo metodo Domaca knjiznica / Elektronsko obvescanje.
Odpre se okno E-obvesScanje, v katerem pri posameznih vrstah obvestil v potrditvenem oknu oznacimo, kateri na¢in obvescanja bomo
ponudili svojim ¢lanom.
Izbiramo lahko med obvestili po e-posti, potisnimi obvestili in SMS-obvestili.

2. Spremembe shranimo.

1ZUM, 2025-03-21 16


file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#PrintLendingForm
file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#CBCreateBill_settlingDebtsMembers

COBISS3/Izposoja 2 Nastavitev parametrov

Za vkljucitev avtomatskih e-obvestil (obv. o poteku roka izposoje, obv. o skorajs. opominu, obv. o poteku ¢lanstva ) knjiznici ni treba poslati
posebne pisne zahteve v IZUM, temvec lahko storitev za svoje ¢lane vkljuci in izkljuc¢i sama.

A Opozorilo

Ce knjiZnica po dolo¢enem ¢asu svojim ¢lanom ne Zeli vec posiljati dolocene vrste obvestil, za to vrsto obvestila izbrise
kljukico v potrditvenem polju. Sprememba v e-obvescanju zacne veljati naslednji dan.

2.5.3 Spremljanje uspesnosti posiljanja obvestil

Obvestila, poslana ¢lanom, lahko i§¢emo in preglejujemo v razredu Obvestilo. IS¢emo jih lahko tudi po datumu nastanka (iskalno polje Datum),
vrstah obvestil (iskalno polje Vrsta obvestila), ¢e nas zanimajo dolocene vrste obvestil (npr. le obvestilo o skorajsnjem poteku roka izposoje) ali
po nacinu obvesc¢anja ¢lanov (polje Destinacija), e nas zanimajo le obvestila, poslana na enega izmed moZznih nacinov (npr. le obvestila, poslana
po e-posti).

Ce nas zanimajo podrobnosti o poslanem obvestilu, lahko te vidimo Ze pri rezultatih iskanja v iskalniku Iskanje — Obvestila. Ce nas zanimajo
podrobnosti, pa obvestila, ki nas zanimajo, v iskalniku izberemo in naloZimo na delovno podrocje. Tam jih lahko pregledamo z metodo Uredi oz.
dvoklikom na izbrano obvestilo.

Za potrebe spremljanja uspesnosti e-obvescanja so v razredu Obvestilo dodani atributi Status obvestila, Datum in ¢as statusa obvestila in
Dogodki z obvestilom. Omogoceno je tudi iskanje po prvih dveh atributih. Podrobne informacije o posiljanju obvestil so na voljo v urejevalniku
Obvestilo, ce kliknemo gumb Dogodki z obvestilom.

Pri posiljanju e-poste v sklopu e-obvesc¢anja se odslej spremlja tudi, ali je bila e-poSta uspesno poslana iz poStnega strezZnika za e-obvescanje. V
primeru uspesnega posiljanja se pri dogodkih z e-obvestilom zapiSe dogodek E-posta poslana na naslov, vrednost statusa obvestila se spremeni v
poslano.

2.5.3.1 Nedostavljena e-obvestila

V razredu Obvestilo z metodo Pokazi nedostavljena e-obvestila preverimo, ali katero izmed e-obvestil ni bilo poslano oz. dostavljeno:

1. Najprej vpiSemo obdobje, ki ga Zelimo zajeti v pripravo seznama.

2. Po potrditvi se odpre okno Seznam nedostavljenih e-obvestil, v katerem se izpiSejo obvestila, ki niso bila dostavljena.
Ce ni nedostavljenih e-obvestil, se o tem izpiSe sporocilo.

3. Ce Zelimo nedostavljena obvestila poslati, kliknemo na potrditveno polje Poslji nedostavljena e-obvestila in izvajanje postopka potrdimo s
klikom na gumb V redu.

O Nasvet

Postopek posSiljanja nedostavljenih e-obvestil izvedemo Sele, ko je vsakodnevni postopek jutranjega e-obveScanja clanov
zakljucen.

2.5.4 Oblikovanje in posiljanje splosnih obvestil
Splosno obvestilo oblikujemo in posljemo na naslednji nacin:

1. Izberemo razred Clan in nato metodo Razred / Poslji splosno obvestilo.
Odpre se okno Splosno obvestilo.

2. Doloc¢imo vsebino obvestila
S klikom na gumb Vnesite besedilo odpremo novo okno in vanj vpiSemo besedilo obvestila ali ga prenesemo (kopiramo) iz kakega drugega
dokumenta, ¢e imamo vzorce besedil shranjene na svoji delovni postaji. Ce vpisujemo SMS-obvestilo, to ne sme biti dalj$e od 155 znakov.
Vnos besedila v oknu za vnos vsebine potrdimo s klikom na gumb V redu.

3. Izberemo nacin obvescanja
Pod izbranimi nacini obveScanja so vidni in privzeto dolocCeni tisti nacini obveS¢anja, ki jih je knjiZnica pri vrsti obvestila Splosna obvestila
dolocila z metodo Domaca knjiznica / Elektronsko obvescanje. Ce knjiZnica ne Zeli poslati splodnega obvestila s privzeto dolo¢enimi
nacini obvesc¢anja, mora iz ustreznega potrditvenega polja umakniti kljukico.

4. V oknu Splesno ebvestilo ponovno kliknemo gumb V redu.

Odpre se iskalnik za Clane.

5. Na osnovi poljubno vnesenih kriterijev poiS¢emo enega, vec ali vse ¢lane (npr. splosno obvestilo Zelimo poslati samo doloceni kategoriji
¢lanov). V iskalniku je na razpolago tudi gumb Izberi vse , ki omogoca potrditev izbire vseh najdenih ¢lanov ali vseh ¢lanov knjiZnice, ki
smo jih pred tem poiskali z gumbom PoiS¢i vse.

6. SploSna obvestila po e-posti, SMS-obvestila in potisna obvestila so odposlana takoj, ko v oknu iskalnika za clane potrdimo izbor clanov.
Ce Zelimo pred distribucijo preveriti videz obvestila, testno posljemo obvestilo na svojo destinacijo.

Poslana obvestila se shranjujejo v razredu Obvestilo, kjer jih lahko poiS¢emo in pregledujemo ter po potrebi ponovno posljemo.
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Q Nasvet

V splosnem obvestilu za posSiljanje po e-posti lahko poljubno dolo¢imo naslov in pozdrav. V segmentu  COBISS3/Izpisi v
mapi Spremenljivke / Sistemske definicije / Izposoja / E-obvestila sta v ta namen vkljuceni spremenljivki Naslov splosnega
obvestila in Splosno obvestilo — pozdrav. Ce Zelimo spremeniti privzeto vrednost, kopiramo spremenljivko v mapo
Uporabniske definicije in vsebino poljubno spremenimo. Ce v e-obvestilu ne Zelimo pozdrava, vsebino spremenljivke
zbriSemo, da bo prazna.

2.5.5 Oblikovanje in posSiljanje posebnih obvestil

Clanom, ki so naroceni na prejemanje katerega izmed e-obvestil in imajo izposojeno gradivo, lahko posljemo tudi posebno obvestilo. To moZnost
uporabimo, kadar je bila knjiZnica zaradi posebnih razmer nekaj ¢asa zaprta (npr. zaradi obnove, selitve) in Zelimo ¢lane obvestiti npr. o tem, da je
knjiZnica ponovno odprta, o obracunavanju zamudnine, poSiljanju opominov ...

Posebno obvestilo oblikujemo in posljemo na naslednji nacin:

1. Izberemo razred Obvestile in uporabimo metodo Obvestilo / Poslji posebno obvestilo.
Odpre se okno Posebno obvestilo.
2. Doloc¢imo pogoje za izposojeno gradivo in clane, ki jim bomo obvestilo poslali:

o vpiSemo obdobje poteka roka izposoje (parametra Datum poteka — od in Datum poteka — do)

o izberemo, ali Zelimo poslati obvestilo ¢lanom, ki imajo izposojeno gradivo v izbranem oddelku ali v vseh oddelkih; ¢e ne izberemo
nobenega izmed oddelkov, bo obvestilo poslano ne glede na to, v katerem oddelku ima ¢lan izposojeno gradivo (parameter Omejeno
na oddelke transakcije)

o izberemo, ali Zelimo obvestilo poslati le ¢lanom, ki imajo za gradivo Ze evidentiran opomin (oznacimo, ali imajo evidentiran 1., 2., 3.
ali 4. opomin — parametri 1. opomin, 2. opomin, 3. opomin, 4. opomin, brez opomina) ali pa tudi ¢lanom brez opomina (izberemo
moznost brez opomina)

o izberemo Clane glede na vrsto e-obvestil, na katera so naroceni (postavimo kljukico pri posameznem e-obvestilu)

3. Vpisemo besedilo posebnega obvestila.
Vsebino obvestila vpiSemo za posamezni nacin obveScanja v rubrike E-posta, SMS-obvestilo, Potisno obvestilo. Besedilo vpiSemo le v
rubrike za nacin obvescanja, ki ga bomo uporabili, preostale pustimo prazne. Pri poSiljanju SMS-obvestil upoStevamo, da vsebina obvestila
ni daljsa od 155 znakov.

4. Obvescanje se sprozi po potrditvi vpisanega z gumbom V redu.

O Nasvet

Privzeti naslov posebnega obvestila po e-posti lahko spremenimo s kopiranjem spremenljivke v segmentu COBISS3/Izpisi
med uporabniske spremenljivke. V mapi Sistemske definicije / Izposoja / Spremenljivke / E-obvestila je v ta namen
definirana nova spremenljivka Naslov posebnega obvestila.

& Opozorili

Obvestilo bo poslano le ¢lanom, ki imajo v ¢asu posiljanja obvestila izposojeno gradivo.

Za posiljanje posebnega obvestila mora imeti knjiZnica v nastavitvah e-obveScanja nastavljen vsaj en nacin posiljanja obvestila
o skorajSnjem poteku roka izposoje. V nasprotnem primeru posebno obvestilo ne bo poslano.

2.5.6 Priprava seznama ¢lanov s podatki za e-obveSc¢anje

Pripravimo lahko seznam ¢lanov s podatki o tem, katere nastavitve e-obveS¢anja imajo vkljucene. Pri pripravi podatkov se upoStevajo tisti ¢lani, ki
so naroCeni na prejemanje vsaj enega e-obvestila ne glede na to, ali imajo pri podatkih za e-obvescanje vpisan e-naslov ali Stevilko mobilnega
telefona.

Podatke pripravimo na objektu Elektronsko obvescanje z metodo Seznam clanov s podatki za e-obveScanje. V postopku priprave je treba
dolociti lokacijo in ime datoteke (tip datoteke mora biti .txt, npr. obvescanje.txt), kamor bomo shranili podatke. Ko je postopek zakljucen, se o tem
izpiSe sporocilo.

Datoteka vsebuje naslednje podatke o ¢lanih:

Stevilko ¢lanske izkaznice

ime, priimek

e-naslov
Stevilko mobilnega telefona

e ©o o o

Za vse mozne vrste e-obvestil se izpiSe, ali je ¢lan na prejemanje narocCen (vrednost Da) ali ne (vrednost Ne).

Podatki so loceni z znakom |. Uvozimo jih v programe (npr. MS Excel), kjer jih poljubno obdelamo (npr. razvrstimo po tem, ali imajo €lani vpisan
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e-naslov).
2.6 Kontaktni podatki in informacije v COBISS+

Priporocamo, da knjiZnica na svoji spletni strani objavi kontaktne podatke knjiZnice v zvezi s servisom Moja knjiznica v COBISS+ (npr. telefon in
e-naslov za informacije, posebna obvestila ipd.) in vsebino sporo¢il, ki se izpisujejo uporabnikom COBISS+ ob izvajanju nekaterih postopkov
(npr. pri postopku rezervacije neprostega gradiva). To uredimo z metodo Doemaca knjizZnica / Kontaktni podatki in informacije v COBISS+.

V nadaljevanju so opisani:

vpis splosnih informacij in vsebine sporocil ob rezervacijah gradiva

vpis informacij in sporocil, povezanih s spletnim vpisom

vpis informacij in sporocil, ¢e knjiznica omogoca tudi prioritetne rezervacije gradiva
postopek dodajanja logotipa in pozdravnega sporocila za spletni vpis

2.6.1 Splosne informacije in vsebina sporocil ob rezervacijah gradiva
V zavihku Splosno in spletni vpis pri

¢ Kontakt. podat. in info. (COBISS+) vpiSemo naslov spletne strani, kjer smo objavili kontaktne podatke in obvestila v zvezi s servisom Moja
knjiZnica

¢ E-naslov za kopije e-obvestil vpiSemo naslov, na katerega Zelimo prejemati kopije e-obvestil

o E-naslov za odgovor v e-obvestilih vpiSemo naslov, na katerega lahko ¢lani posljejo e-posto za dodatne informacije v zvezi s prejetimi e-
obvestili

¢ Rez. ni mozna vpiSemo vsebino sporocila, ki se izpiSe, ker ¢lan ni narocen na e-obveScanje o prispelem rezerviranem gradivu; sporocilo se
izpiSe samo, Ce je bila na zahtevo knjiZnice vkljucena nastavitev, da lahko ¢lan gradivo rezervira le, Ce je naroCen na e-obvescanje o prispelem
rezerviranem gradivu

o Rez. ni mozna (ang) vpiSemo vsebino sporocila v anglesSkem jeziku za primer, ko ¢lan ni naroCen na e-obvescanje o prispelem rezerviranem
gradivu in rezervacija ni mozna

o Status O vpiSemo vsebino sporocila, ki se ¢lanu izpiSe ob uspesni rezervaciji prostega gradiva (npr. Uspesno ste rezervirali prosti izvod
gradiva.)

o Status O (ang) vpiSemo vsebino sporocila v angleskem jeziku, ki se ¢lanu izpiSe ob uspesni rezervaciji prostega gradiva

o Status O — velja do vpiSemo vsebino sporocila, ki se ¢lanu izpiSe ob uspesni rezervaciji gradiva pred datumom poteka veljavnosti rezervacije
(npr. Rezervirano gradivo vas bo ¢akalo do:)

o Status O — velja do (ang) vpiSemo vsebino sporocila v angleSkem jeziku, ki se ¢lanu izpiSe ob uspesni rezervaciji gradiva pred datumom
poteka veljavnosti rezervacije

e Status O — opomba vpiSemo vsebino opombe, ki se ¢lanu izpiSe ob uspesni rezervaciji gradiva; obi¢ajno se vsebina nanasa na informacije
glede prevzema gradiva (npr. Ko bo gradivo pripripravljeno za prevzem, vas bomo o tem obvestili.)

o Status O — opomba (ang) vpiSemo vsebino opombe v angleskem jeziku, ki se ¢lanu izpiSe ob uspeSni rezervaciji gradiva; obicajno se
vsebina nanaSa na informacije glede prevzema gradiva

o Status R vpiSemo vsebino sporocila, ki se izpiSe ob uspesSni rezervaciji neprostega gradiva; sestaljeno je iz zapisa o uspesnosti rezervacije in
datuma poteka vlejavnosti rezervacije

o Status R (ang) vpiSemo vsebino sporocila v angleskem jeziku, ki se izpiSe ob uspesni rezervaciji neprostega gradiva; sestaljeno je iz zapisa o
uspesnosti rezervacije in datuma poteka veljavnosti rezervacije

o Status R - velja do vpiSemo vsebino sporocila, ki se izpiSe ob rezervaciji neprostega gradiva pred datumom poteka veljavnosti rezervacije
(npr. Rezervacija velja do)

o Status R — velja do (ang) vpiSemo vsebino sporocila v angleSkem jeziku, ki se izpiSe ob rezervaciji neprostega gradiva pred datumom poteka
veljavnosti rezervacije

Ce ima knjiZnica vkljucena prevzemna mesta, se izpiSeta tudi atributa Prevzemno mesto — opomba in Prevzemno mesto — opomba (ang), kjer
vpiSemo besedilo, ki se izpiSe ob izbiri prevzemnega mesta pri rezervaciji gradiva prek COBISS+.

Vec o:

e rezervacijah gradiva
2.6.2 Informacije in sporodila, povezani s spletnim vpisom
V zavihku Splosno in spletni vpis pri

o Spletni vpis — pogoji uporabe vpiSemo naslov spletne strani, kjer smo objavili pogoje za spletni vpis €lanov; v splethem obrazcu za vpis je
stran dostopna s klikom na povezavo Pogoji uporabe

o Spletni vpis — pravilnik knjiZnice vpiSemo naslov spletne strani, kjer smo objavili pravilnik knjiznice; v spletnem obrazcu za vpis je stran
dostopna s klikom na povezavo Pravilnik knjiznice

o Spl. v. — ni clanarine lahko vpiSemo besedilo, ki se izpiSe ob spletnem vpisu, Ce je za izbrano kategorijo Clanstvo brezplacno; privzeto
besedilo je Za izbrano kategorijo je ¢lanstvo brezplacno.

o Spl. v. — ni ¢lanarine (ang) lahko vpiSemo besedilo v angleSkem jeziku, ki se izpiSe ob spletnem vpisu, Ce je za izbrano kategorijo ¢lanstvo
brezplacno; privzeto besedilo je No membership fee for the selected category.

o Spletni vpis — stroski lahko vpiSemo besedilo, ki se izpiSe ob spletnem vpisu, Ce je za izbrano kategorijo ¢lanstvo ali narocilo ¢lanske
izkaznice placljivo; privzeto besedilo je Izbrana storitev je placljiva.

o Spletni vpis — stroski (ang) lahko vpiSemo besedilo v angleskem jeziku, ki se izpiSe ob spletnem vpisu, Ce je za izbrano kategorijo ¢lanstvo
ali narocilo ¢lanske izkaznice placljivo; privzeto besedilo je You selected a payable service.

o Spl. vpis — opomba lahko vpiSemo besedilo, ki se izpiSe po potrditvi spletnega vpisa, Ce je za izbrano kategorijo ¢lanstvo placljivo; privzeto
besedilo je Stroske vpisa lahko poravnate tudi ob prvem obisku knjiZnice. Do placila je nabor storitev omejen.

o Spl. vpis opomba (ang) lahko vpiSemo besedilo v angleSkem jeziku, ki se izpiSe po potrditvi spletnega vpisa, Ce je za izbrano kategorijo
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clanstvo placljivo; privzeto besedilo je You can also pay the registration costs when you visit the library. Some services are unavailable until
payment.

Vec o:
o spletnem vpisu

2.6.3 Informacije ob rezervacijah gradiva, ¢e knjiznica ¢lanom poleg rednih rezervacij omogoca tudi prioritetne
rezervacije

V zavihku Prioritetne rezervacije pri

¢ Uvodno besedilo vpiSemo vsebino besedila, ki se izpiSe ¢lanu na vrhu okna za izbiro vrste rezervacije (npr. Gradivo bom prevzel v:); temu
besedilu sledi moZnost izbire redne ali prioritetne rezervacije

o Uvodno besedilo (ang) vpiSemo vsebino besedila v angleSkem jeziku, ki se izpiSe ¢lanu na vrhu okna za izbiro vrste rezervacije

o Prioritetna rezervacija vpiSemo vsebino besedila, ki se bo ¢lanu izpisalo pri moZnosti izbire prioritetne rezevacije in se nanasa na cas, v
katerem mora €lan gradivo prevzeti (npr. najkasneje naslednji dan)

o Prioritetna rezervacija (ang) vpiSemo vsebino besedila v angleskem jeziku, ki se bo €lanu izpisalo pri moZnosti izbire prioritetne rezevacije

o Redna rezervacija vpiSemo informacijo o tem, v kakSnem roku naj ¢lan prevzame gradivo, Ce se je odlocil za redno rezervacijo (npr. v roku
4 dni)

o Redna rezervacija (ang) vpiSemo informacijo v angleskem jeziku o tem, v kakSnem roku naj ¢lan prevzame gradivo, Ce se je odlocil za
redno rezervacijo

Ce ima knjiZnica vkljucene tudi prioritetne rezervacije, se v oknu Kontaktni podatki in informacije v COBISS+ prikaZe zavihek Prioritetne
rezervacije, kjer dolo¢imo vsebino sporocil v COBISS+ pri prioritetnih rezervacijah in Casovne parametre za prioritetne rezervacije.

Vec o:

o prioritetnih rezervacijah gradiva

O Nasveti

V poljih za sporocila so privzete vrednosti, ki jih po potrebi spremenimo.

Ce ima knjiZznica oddelke in Zeli, da se kopije e-obvestil za posamezni oddelek posiljajo na poseben e-naslov, se ta naslov vpise
v urejevalniku Oddelek pri E-naslov za kopije e-obvestil pri podatkih v urejevalniku Domaca knjiznica / Podrobnosti (gl.
pogl. 2.1.4 Vnos podatkov o oddelku za izposojo).

2.6.4 Postopek dodajanja logotipa in pozdravnega sporocila za spletni vpis

Pozdravno sporocilo se programsko poslje ob vpisu novega ¢lana na e-naslov, ki ga je ¢lan vpisal v obrazcu za spletni vpis. V pozdravno sporocilo
lahko dodamo logotip knjiZnice in poljubno besedilo. V ta namen uporabimo metodo Demaca knjiznica / Kontaktni podatki in informacije v
COBISS+.

Na zavihku Pozdravno sporocilo pri moznosti:

o Logotip vpiSemo povezavo do strani, kjer je shranjen logotip nase knjiznice
o Dodatno besedilo vpiSemo poljubno besedilo, ki naj se izpiSe v sporocilu

Logotip se izpiSe tudi v:

sporoCilu s povezavo za potrditev spletnega vpisa, ki ga ¢lan prejme v prvem koraku spletnega vpisa
sporocilu ob vpisu ali spremembi e-naslova za e-obveScanje v knjiZnici

sporocilu za nastavitev gesla v knjiZnici

sporociluy, ki ga ¢lanu posljemo v narocilu gradiva ali zahtevku za MI

& Opozorila

Vpis ali sprememba teh nastavitev se uposteva po osveZzitvi nastavitev, ki se izvaja vsako uro, za logotip pa vsakih 24 ur.

Logotip mora biti v formatu PNG.

2.7 Omejitve poslovanja
Razli¢ne omejitve pri postopkih v izposoji vzdrZzujemo z metodo Domaca knjiznica / Omejitve poslovanja.

Veljavnost nekaterih omejitev lahko dolo¢imo za vse ¢lane iste kategorije (npr. obdobje veljavnosti ¢lanstva), veljavnost drugih pa za vse gradivo
dolocene vrste (npr. omejitev Stevila rezervacij). V knjiznicah z oddelki je moZno dolociti razlicne omejitve za posamezne oddelke, razen tiste
vrste omejitev, ki se nanaSajo na veljavnost ¢lanstva.

V nadaljevanju so opisani:
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vrste omejitev
postopek nastavljanja omejitev
nastavljanje omejitev za spletni vpis

Vrste omejitev

Doloc¢imo lahko naslednje omejitve:

Omejitev Stevila izposojenih izvodov na dom

Omejitev se uposteva ob izposoji gradiva na dom. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze dolocena pri Omejitev Stev. izp. izvodov (I),
ima prednost pred omejitvijo, ki je dolocena za to kategorijo ¢lanov.

Dolociti je mogoce tudi najvecje mozno Stevilo izposojenih enot gradiva na dom ne glede na vrsto gradiva. To Stevilo se vpiSe z metodo
Domaca knjiznica / Omejitve poslovanja pri Omejitev Stev. izp. izvodov — na dom v rubriki skupna omejitev.

Omejitev Stevila izposojenih izvodov v ¢italnico

Omejitev se uposteva ob izposoji gradiva v €italnico. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze dolocena pri Omejitev Stev. izp. izvodov
(I), ima prednost pred omejitvijo, ki je dolocena za to kategorijo ¢lanov.

Dolociti je mogoce tudi najvecje moZzno Stevilo izposojenih enot gradiva v €italnico ne glede na vrsto gradiva. To Stevilo se vpiSe z metodo
Domaca knjiznica / Omejitve poslovanja pri Omejitev Stev. izp. izvodov — v Citalnico v rubriki skupna omejitev.

Omejitev Stevila podaljSanj roka izposoje v COBISS+

Omejitev se uposteva ob podalj$anju roka izposoje v servisu Moja knjiznica v COBISS+. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze
dolocena pri Omejitev podaljs. (I), ima prednost pred omejitvijo, ki je doloCena za to kategorijo ¢lanov. NajveCja mozna omejitev je 30
podaljSanj.

Omejitev Stevila podaljSanj roka izposoje v knjiznici

Omejitev se uposteva ob podalj$anju roka izposoje v knjiznici. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze dolo¢ena pri Omejitev podaljs.
(I), ima prednost pred omejitvijo, ki je doloCena za to kategorijo ¢lanov. Najvecja mozna omejitev je 30 podaljSan;j.

Omejitev Stevila podaljSanj roka izposoje preko bibliofona

Omejitev se uposteva ob podaljsanju roka izposoje prek bibliofona. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze dolocena pri Omejitev
podaljs. (I), ima ta prednost. Najve¢ja moZna omejitev je 30 podaljSanj.

Omejitev Stevila podaljSanj roka izposoje na knjigomatu

Omejitev se uposteva ob podalj$anju roka izposoje v knjiznici. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze dolo¢ena pri Omejitev podaljs.
(I), ima ta prednost. Najvec¢ja mozna omejitev je 30 podaljSan;j.

Omejitev Stevila rezervacij pri clanu za rezervacije v knjiZnici

Omejitev dolo¢imo, e Zelimo omejiti Stevilo rezervacij prostega in neprostega gradiva pri ¢lanu. Omejitev se uposteva ob rezervaciji gradiva
v knjiznici. Ce je pri posameznem ¢lanu ta omejitev Ze doloCena pri Omejitev Stev. rezervacij (I), ima prednost pred omejitvijo, ki je
dolocena za to kategorijo ¢lanov.

Omejitev Stevila rezervacij pri ¢lanu za rezervacije v COBISS+

Omejitev dolo¢imo, ¢e Zelimo omejiti Stevilo rezervacij prostega in neprostega gradiva, ki jih ¢lan lahko izvede v COBISS+. Ce je pri
posameznem ¢lanu ta omejitev Ze doloCena pri Omejitev Stev. rezervacij (I), ima prednost pred omejitvijo, ki je dolocena za to kategorijo
¢lanov. Ce stevilo rezervacij v COBISS+ ni omejeno, je pa v knjiZnici doloena omejitev za rezervacije, se za ¢lana uposteva slednja.
Omejitev Stevila rezervacij pri gradivu

Omejitev dolo¢imo, e Zelimo omejiti dolZino Cakalnih vrst pri rezervacijah neprostega gradiva. VpiSemo najvecje mozno Stevilo ¢lanov, ki se
lahko uvrstijo v ¢akalno vrsto. Omejitev se upoSteva tako ob rezervaciji gradiva v knjiznici kot tudi v COBISS+.

Datum poteka clanstva

Doloc¢imo ga v knjiZnicah, kjer je potek €lanstva vezan na neki dolocen datum (npr. na zakljucek Solskega leta). Tako dolocen datum se bo
uposteval pri programskem evidentiranju veljavnosti ¢lanstva oziroma pri podaljSanju ¢lanstva ob programskem evidentiranju terjatve za
¢lanarino. Ta datum pa se ne uposteva pri tistih kategorijah ¢lanov, za katere smo dolocili obdobje veljavnosti ¢lanstva.

Obdobje veljavnosti clanstva

Obdobje veljavnosti ¢lanstva se uposteva pri programskem evidentiranju veljavnosti ¢lanstva oziroma pri podaljSanju ¢lanstva ob
programskem evidentiranju terjatve za ¢lanarino. Za posamezne kategorije ¢lanov je mozno dolociti razlicna obdobja. Obdobje vpiSemo v
obliki no, kjer je n Stevilka, o pa obdobje (d — dan, w — teden, m — mesec, y — leto, npr. 3m za tri mesece).

Cas izposoje po kategoriji ¢lana

Cas izposoje za posamezno kategorijo ¢lana vpiSemo, kadar v knjiZnici za neko kategorijo ¢lanov (npr. zaposlene v mati¢ni ustanovi)
omogocamo izposojo gradiva na dom in za to kategorijo ¢lanov velja drugacen Cas izposoje, kot je sicer doloCen v ¢asovnih parametih
izposoje v stolpcu izp.. V tabelo Vrsta omejitve — Cas izposoje po kategoriji clana pri kategorijah, kjer so izjeme, vpiSemo ¢as izposoje. Pri
vpisu veljajo enaka pravila, kot veljajo pri vpisu ¢asovnih parametrov izposoje.

Vpisani ¢as izposoje velja za vse vrste gradiva. Pri knjiZnicah z oddelki se ta nastavitev uposteva v vseh oddelkih knjiznice. Ce za katero
vrsto gradiva izposoja na dom ni mogoca (Casovni parametri v stolpcu izp. niso vpisani ali pa je vpisano 0d), izposoja gradiva ni mozna ne
glede na to, kaj je vpisano pri ¢asu izposoje po kategoriji ¢lana. Ce ima knjiZnica vklju¢eno moznost vpisa datuma poteka izposoje v
posameznem oddelku knjiZnice (metoda Oddelek / Datum poteka izposoje), se pri izposoji gradiva na dom najprej uposteva tako dolocen
datum poteka izposoje. Pri gradivu, ki ima Cas izposoje vpisan v podpolju 996/997u — Omejitev dostoepneosti ali doloCen v podpolju
996/997p — Stopnja dostopnosti, se pri dolocitvi roka izposoje prednostno upostevajo te nastavitve.

O Nasvet

V knjiznicah z oddelki lahko s posebnim parametrom dolocimo, da se omejitev Stevila izposojenih izvodov na dom, ki je
dolocena v omejitvah poslovanja ali pri posameznem ¢lanu, upoSteva na nivoju celotne knjiZnice, in ne zgolj oddelka, kot sicer
velja privzeto. Parameter se vkljuci na zahtevo knjiznice.
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A Opozorilo

Ce so dolocene tudi omejitve najvecjega Stevila izposojenih izvodov za posamezno vrsto gradiva, se upostevajo tudi te
omejitve. V tem primeru si lahko ¢lan izposodi najvecje mozno Stevilo izvodov posamezne vrste gradiva, skupno Stevilo vseh
izposojenih izvodov pa ne sme presegati Stevila, doloCenega s skupno omejitvijo.

Postopek nastavljanja omejitev

1. V razredu Domaca knjiZnica izberemo metodo Omejitve poslovanja.
Odpre se okno Izbira vrste omejitve.
2. Oznacimo omejitev in izbiro potrdimo s klikom na gumb V redu.

Ce smo izbrali vrsto omejitve Omejitev Stev. izp. izvodov — na dom ali Omejitev Stev. izp. izvodov — v italnico se odpre okno, kjer lahko

doloc¢imo, ali bo omejitev veljala v posameznem oddelku ali za celo knjiZznico (Domaca knjiznica).
3. Odpre se okno za vnos omejitev.
Ce smo izbrali katero od vrst omejitev, ki se nanasajo na omejitev Stevila izposojenih izvodov, lahko dolo¢imo razli¢ne omejitve za

posamezne vrste gradiva (vrstice v tabeli) in posamezne kategorije clanov (stolpci v tabeli). Omejitve za posamezne podvrste gradiva
(npr. knjige — leposlovje) se upostevajo na osnovi vnosa v podpolje 675s. Ce v podpolje 675s — Statistika) vpisujemo kode za vsebino 82

(leposlovije), 78 (glasba) ali 79* (zabavna vsebina), je priporocljivo vnesti omejitve tudi za podvrste gradiva.
Ce smo izbrali katero od vrst omejitev, ki se nanasajo na omejitev stevila podaljSanj roka izposoje ali omejitev stevila rezervacij pri

clanu, se odpre okno, kjer lahko dolo¢imo razli¢ne omejitve za posamezne kategorije ¢lanov (vrstice v tabeli). V knjiZnicah z oddelki lahko
doloc¢imo razli¢ne omejitve za posamezne oddelke (stolpci v tabeli), vendar v tem primeru ne vnasamo hkrati omejitev za domaco knjiZnico

(1. stolpec tabele).

Ce smo izbrali katero od vrst omejitev, ki se nanasajo na omejitev Stevila rezervacij pri gradivu, se odpre okno, kjer lahko dolo¢imo
razli¢ne omejitve za posamezne vrste gradiva (vrstice v tabeli). V knjiZnicah z oddelki lahko dolo¢imo razli¢ne omejitve za posamezne
oddelke (stolpci v tabeli), vendar v tem primeru ne vnaSamo hkrati omejitev za domaco knjiznico (1. stolpec tabele).

Ce smo izbrali vrsto omejitve Datum poteka ¢lanstva, se odpre okno za vnos datuma.

Ce smo izbrali vrsto omejitve Veljavnost €lanstva, se odpre okno, kjer lahko dolo¢imo razli¢ne omejitve za posamezne kategorije ¢lanov

(vrstice v tabeli).

Ce smo izbrali vrsto omejitve Cas izposoje po kategoriji ¢lana, se odpre okno, kjer lahko dolo¢imo ¢as izposoje za posamezne kategorije

¢lanov (vrstice v tabeli).
4. Spremembe shranimo s klikom na gumb V redu.

O Nasveti

Ce velja enaka omejitev npr. za vse kategorije ¢lanov, lahko kopiramo vrednost tako, da jo vpisemo v eno od celic tabele, jo
oznacimo z miSko in pritisnemo tipki <Ctr + C>, nato z miSko oznacimo celice v tabeli, v katere Zelimo kopirati oznaceno
vrednost, in zatem s pritiskom na tipki <Ctrl + V> kopiramo to vrednost.

Mogoce je dolociti tudi najvecje mozno Stevilo izposojenih izvodov ne glede na vrsto gradiva. To Stevilo vpiSemo v rubriki
skupna omejitev.

Ce smo dolocili, da velja omejitev za celotno knjiznico (v knjiZnici z oddelki), ni treba dolo¢ati omejitev v posameznih
oddelkih te knjiznice. Ce pa smo dolocili omejitev za celotno knjiznico in posamezni oddelek hkrati, se upoSteva samo
omejitev, dolocena za posamezni oddelek.

2.7.1 Omejitve za spletni vpis

V knjiZnicah, ki omogocajo vpis novih ¢lanov prek spleta, je mozZno dolociti, da se ob spletnem vpisu pri ¢lanu programsko postavijo dolocene
omejitve pri uporabi knjiZni¢nih storitev.

& Opozorilo

Za dolocitev omejitev za spletni vpis je potrebno pooblastilo LOAN_EDT — spreminjanje parametrov izposoje.

Postopek:

1. V razredu Domaca knjiZnica izberemo metodo Omejitve za spletni vpis.
Odpre se okno Omejitve za spletni vpis — ¢lanarina.
2. Oznacimo Zelene omejitve in izbiro potrdimo s klikom na gumb V redu.

V stolpcu Neporavnana so omejitve, ki se za ¢lana programsko dolocijo ob spletnem vpisu, e ¢lan ne poravna ¢lanarine, ki se je programsko
evidentirala ob vpisu.

V stolpcu Poravnana/brez so omejitve, ki se ¢lanu programsko dolocijo ob spletnem vpisu, Ce:

o (lan evidentirano ¢lanarino poravna
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e Clanarina ni bila evidentirana, ker se zaraCuna rocno
o clanarina ni bila evidentirana, ker je €lanstvo brezplacno

Omejitve je mogoce nastavljati tudi posebej za posamezno kategorijo ali za vec kategorij skupaj. To storimo tako, da:

o v oknu Omejitve za spletni vpis ¢lanarina kliknemo gumb Dodaj.
Odpre se seznam kategorij ¢lanov, za katere je v knjiZnici vklju¢ena moZnost spletnega vpisa.

e Oznacimo eno ali vec kategorij ¢lanov (s tipko <Ctrl>), za katere Zelimo dolociti posebne omejitve.

o Po potrditvi se okno Omejitve za spletni vpis — clanarina razsiri z novim stolpcem za izbrano kategorijo ali skupino kategorij clanov, kjer
doloc¢imo omejitve, ki veljajo za to kategorijo ali skupino kategorij ¢lanov (npr. Kategorija: 003, 004, ¢e omogocamo spletni vpis za Studente
in Zelimo zanje dolociti posebne omejitve).

Ce se odlo¢imo, da bomo omejitve, ki smo jih dolo¢ili za posamezno kategorijo ali skupino kategorij, umaknili, to storimo s klikom na gumb
Odstrani. V oknu, ki se odpre, izberemo kategorijo ali skupino kategorij ¢lanov, za katere Zelimo umakniti posebne omejitve. Po potrditvi se te
omejitve izbriSejo in za ¢lane teh kategorij odslej veljajo omejitve, ki veljajo za knjiZnico kot celoto (tj. Domaco knjiZnico).

Vec o:

o omejitvah poslovanja
o spletnem vpisu

2.8 Stevec stevilk izkaznic

Pri vpisu novih ¢lanov lahko Stevilko izkaznice dodelimo s programskim Stevcem, ki nam ponudi prvo prosto Stevilko izkaznice glede na zadnjo
Stevilko, dodeljeno s programskim Stevcem. Ce se pojavi okvara Stevca (neustrezna Stevilka v IS¢i od;), lahko Stevec ro¢no spremenimo.

A Opozorilo

Za nastavitev Stevca je potrebno pooblastilo LOAN_EDT — spreminjanje parametrov izposoje.

Postopek:

1. V razredu Stevci pois¢emo in izberemo 3tevec.
Ker je v razredu samo en 3tevec, ga lahko na delovno podroéje naloZimo z dvojnim klikom na razredu Stevci.
2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se urejevalnik Stevci.
3. Pri Stevec za I5¢i od vpisemo ustrezno Stevilko.
4. Shranimo spremembo.

Stevilka, ki smo jo vpisali, se bo pri vpisu naslednjega novega ¢lana izpisala v I5¢i od.

O Nasveti

Sprememba Stevca se uporablja samo v knjiZnicah, v katerih novim ¢lanom ob vpisu Stevilko izkaznice dodelijo s programskim
Stevcem.

V knjiznici z oddelki, ki vodi evidenco ¢lanov loc¢eno po oddelkih, se Stevec nastavlja za vsak oddelek posebej.

2.9 Nastavitev datuma izvajanja postopkov

Kadar na dolocen dan ne moremo racunalniSko beleZiti transakcij v izposoji (npr. zaradi okvare racunalnika, izpada internetne povezave), imamo
moznost to storiti kasneje z nastavitvijo datuma izvajanja postopkov.

Postopek:

1. Izberemo metodo Sistem / Nastavitve / Nastavi datum izvajanja postopkov v izposoji.
Odpre se okno Datum izvajanja postopkov.

2. Pri Datum izvajanja postopkov vpiSemo ustrezni datum in cas.

3. Shranimo spremembo.

Tako nastavljeni datum se izpiSe v rdeci barvi v oknu Gradive domace knjiznice in se bo uposteval pri evidentiranju transakcij za uporabniSko
ime, s katerim smo trenutno prijavljeni, dokler ne bomo spremenili datuma ali dokler se ponovno ne prijavimo v programsko opremo COBISS3.
Datum se upoSteva pri vpisu novih ¢lanov, spremembi podatkov o ¢lanu, izposoji, podaljSanju roka izposoje, spremembi datuma poteka, rezervaciji
gradiva, vracanju ali brisanju gradiva iz evidence pri ¢lanu, programskem evidentiranju terjatve za zamudnino in ¢lanarino, vracanju z zadrzkom in
evidentiranju izgube gradiva.

A Opozorila
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Datum mora biti starejSi od danasnjega datuma.

Tako nastavljeni datum ne vpliva na datum zadnjega obiska ¢lana; kot datum zadnjega obiska se vedno vpiSe tekoci datum.

2.10 Priprava obrazcev za zadolznice in radune

Postopek je namenjen pripravi, spreminjanju, aktiviranju in brisanju obrazcev za zadolZnice in racune. Obliko obrazcev dolo¢i in vzdrzuje
knjizni¢ni informacijski servis, vsebino obrazcev pa knjiZnica.

Vsebino in obliko obrazcev za zadolZnice in racune urejamo v oknu Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune.

Postopek, ki ga Zelimo izvesti z obrazci za zadolZnice in racune, zacnemo z metodo Domaca knjiznica / Priprava obrazcev za zadolZnice in
racune. Izbiramo lahko med naslednjimi postopki:

e priprava novih obrazcev
e urejanje obrazcev

o aktiviranje obrazcev

o brisanje obrazcev

Nastavljeni obrazci za zadolZnice se uporabljajo pri pripravi zadolZnice v oknu Gradive domace knjiznice po kliku na gumb Zadolznica.

Nastavljeni obrazci za racune pa se uporabljajo pri pripravi racuna v oknu Poravnava terjatev po kliku na gumb Poslji. ZadolZnica se z ustrezno

nastavitvijo na obrazcih lahko poslje ¢lanu knjiZnice tudi na njegov e-naslov.

Ce knjiZnica nima pripravljenih obrazcev za zadolZnice in racune, se ob pripravi uporabijo privzeti obrazci za zadolZnice in raune. Privzeti
obrazci vsebujejo osnovne podatke in besedila v domacem jeziku, prav tako je privzet izpis zadolZnice in racuna na ozkem formatu (toplotni
tiskalnik).

A Opozorila

Za pripravo obrazcev za zadolZnice in racune potrebujemo pooblastilo LOAN_EDT — spreminjanje parametrov izposoje.

Privzetih obrazcev ni mozno urejati in brisati.

2.10.1 Izbira postopka za pripravo in vzdrzevanje obrazcev za zadolznice in racune

1. Oznacimo razred Domaca knjiznica in izberemo metodo Pripravi obrazce za zadolZnice in racune.
Odpre se okno Obrazci za zadolZnice in racune, v katerem se izpiSe podatek o trenutno veljavnih obrazcih za zadolZnice in ra¢une.
2. Izberemo postopek, s katerim Zelimo nadaljevati vzdrZevanje obrazcev za zadolZnice in racune. Izbiramo lahko med naslednjimi postopki:
- Priprava novih obrazcev
- Urejanje obrazcev
- Aktiviranje obrazcev
- Brisanje obrazcev
3. Po kliku na gumb Izberi nadaljujemo ali izbiro postopka prekinemo z gumbom Izhod.

Z gumbom V redu shranimo obstojeco ali na novo pripravljeno skupino obrazcev za zadolZnice in racune. Z gumbom Preklici zapustimo
urejevalnik podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune brez shranjevanja.

2.10.2 Okno Urejanje podatkov na obrazcih za zadolznice in racune

Vsebino in obliko obrazcev za zadolZnice in racune urejamo v oknu Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune . Okno je razdeljeno

na naslednje tri dele (gl. sliko Okno Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnicein racune):

o tabela za urejanje vrednosti podatkov (1)
o seznam vrst podatkov (2)
o polje za urejanje izbrane vrste podatkov (3)

LY Urejanje podatkov na obrazcih za zadoelZnice in rafune - jan2021 *

Velaza |Format |Destina.. | lzborgr.. | Danadn.. | Vsiodd.. | Dodatni... Neporav.. | lzposoje... | Gotovin... | Predogl.. !l‘”sm podatka:

'S N N . -
01- Od.. O-ozkif.. O-tiskal.. 0-vseg.. 0-vseg.. O-gradi. O-brez.. O-brez.. |0-brezi.. 0-zgot. 11,11 2. Dodatni podatki pri Elanu

02 - 5. 0-ozkif. O-fiskal.. 0-vseqg.. 0-vseg.. D—ﬂ. 0-brez.. O-brez.. 0-brezi. 0O-zgot. 1,111 Poda ddelku/doda da
03 -0d. | 0-ozkif. 0O-tiskal.. 0-vseg.. 0O-vseg. | 0-g . D-brez.. O-brez.. 0-brezi. 0-zgot. 1111 2. Dodatni podatki pri élanu
04 - Po.. | O-ozkif.. | O-tiskal.. O-vseg.. 0-vseg.. O-gradi. O-brez.. O-brez.. | 0-brezi. O-zgot. /1,111 3. Opomba na raéunu

4. Dodatni podatki na zadolZnici in radunu

Polje za urejanje izbrane vrste podatka:
%atevilka izkaznice% %priimek in ime clana% e
1
| Vstavi spremenljivo vrednost ﬂ[snramj Dodaj| |Zorigi| |Gor| [Dol Vredu| |Preklidi
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Okno Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune

V naslovni vrstici vidimo ime skupine obrazcev, ki jih bomo urejali. V oknu so prikazani vsi podatki tiste skupine obrazcev, ki smo jo izbrali v
predhodnem koraku.

2.10.2.1 Tabela za urejanje vrednosti podatkov

V zgornjem levem delu okna Urejanje podatkov na obrazcih za zadolznice in racune je tabela, kjer lahko v posameznih stolpcih z dolo¢enimi
vrednostmi oblikujemo obrazce za zadolZnice in racune. Ce knjiZnica nima oddelkov, je v tabeli samo ena vrstica, drugace pa ima tabela toliko
vrstic, kot je oddelkov z avtomatizirano izposojo.

V naslovni vrstici tabele so prikazana imena enajstih stolpcev, kjer se urejajo naslednji podatki:

1. Veljaza
V knjiznicah z oddelki se v posameznih vrsticah izpiSejo imena oddelkov z avtomatizirano izposojo, za katere bodo veljali definirani podatki
na obrazcih za zadolZnice in racune. V knjiZnicah brez oddelkov se v edini vrstici izpiSe Domaca knjiZnica.

2. Format
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala format izpisa
zadolZnice in racuna.
Izbiramo lahko med naslednjima vrednostma:
— 0 — ozki format (toplotni tiskalnik)
— 1 - siroki format (A4)
V tem stolpcu moramo paziti, da je izbrana vrednost formata za ustrezni tiskalnik nastavljena v skladu z nastavitvami logi¢ne destinacije
Zadolznica — Izposoja, kadar smo prijavljeni pod svojim uporabniskim imenom. Ce pod svojim uporabniskim imenom tiskamo zadolZnice in
racune v razli¢nih oddelkih na razli¢ne tiskalnike, moramo po prijavi v programsko opremo COBISS3 nastavitve za ustrezni tiskalnik urediti
v logicnih destinacijah.

3. Destinacija
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico v tabeli odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, na katero
destinacijo ali kombinacijo destinacij se poslje zadolZnica (s klikom na gumb ZadolzZnica ali s kombinacijo tipke <Ctrl> in gumba
Zadolznica). Nastavitev destinacije ne velja za racun, saj se le-ta vedno poslje na tiskalnik. Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:

- 0 — tiskalnik
- 1 — tiskalnik ali e-naslov (tipka Ctrl)
- 2 — e-naslov

- 3 — tiskalnik in e-naslov
Posiljanje zadolZnice na e-naslov ¢lana je predvideno samo za zadolZnice. ZadolZnica, ki se posreduje ¢lanu na e-naslov, vedno vsebuje vse
evidentirano gradivo.

4. Izbor gradiva
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, katero gradivo se
bo izpisalo na zadolZnici (s klikom na gumb ZadolzZnica ali s kombinacijo tipke <Ctrl> in gumba ZadolZnica). Privzeto se izpiSe vse
gradivo iz oddelka prijave. Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:
- 0 — vse gradivo
- 1 —vse gradivo ali izbrano gradivo (tipka <Ctrl>)
- 2 —izbrano gradivo

5. Danasnje gradivo
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na
zadolZnici izpisalo vse ali samo danes izposojeno gradivo (s klikom na gumb ZadelZnica ali s kombinacijo tipke <Ctrl> in gumba
Zadolznica ). Privzeto se izpiSe vse gradivo iz oddelka prijave. Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:
- 0 — vse gradivo
- 1 —vse gradivo ali danasnje gradivo (tipka <Ctrl>)
- 2 — danasnje gradivo

6. Vsi oddelki
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na
zadolZnici izpisalo gradivo iz vseh oddelkov (s klikom na gumb ZadolzZnica ali s kombinacijo tipke <Ctrl> in gumba Zadolznica ). Privzeto
se izpiSe samo gradivo iz oddelka prijave. Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:
- 0 — gradivo oddelka
- 1 — gradivo oddelka ali vseh oddelkov (tipka Ctrl)
- 2 — gradivo vseh oddelkov

7. Dodatni podatki gradiva
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na
zadolZnici izpisal dodaten podatek o gradivu. Privzeto se izpiSe samo naslov gradiva, dodatni podatki pa so med seboj izkljuCujoci. Izbiramo
lahko med naslednjimi vrednostmi:
- 0 — brez dodatnih podatkov
- 1 — inventarna Stevilka/Stevilka zvezka
- 2 — avtor/podatki o serijski publ.
- 3 — signatura

8. Neporavnane terjatve
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na
zadolZnici dodatno izpisal seznam neporavnanih terjatev €lana. Privzeto se zadolZnica izpiSe brez neporavnanih terjatev. Izbiramo lahko med
naslednjimi vrednostmi:
- 0 — brez neporavnanih terjatev
- 1 — z neporavnanimi terjatvami

9. Izposojeno gradivo (na racunu)
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na racunu
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¢lana dodatno izpisal seznam izposojenega gradiva. Privzeto se racun ¢lana izpiSe brez seznama izposojenega gradiva. Izbiramo lahko med
vrednostmi:
- 0 — brez izposojenega gradiva
- 1 -z izposojenim gradivom

10. Gotovina in vrnjen denar (na racunu)
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala, ali se bo na rac¢unu
¢lana dodatno izpisal tudi znesek gotovine in vinjenega denarja. Privzeto se na racunu ¢lana izpiSe znesek gotovine in vrnjenega denarja.
Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:
- 0 — z gotovino in vrnjenim denarjem
- 1 — brez gotovine in vrnjenega denarja

11. Predogled vsebine
V tem stolpcu so v celici tabele prikazane Stevilcne vrednosti za podatke, ki so uporabljeni na zadolZnici in racunu.
V stolpcu Predogled vsebine lahko uredimo eno ali ve¢ vrst podatkov. Posamezna vrsta podatka ima lahko vec¢ vsebinskih variant, glede na
to, v katerem oddelku se zadolZnica ali racun pripravlja (velja za knjiZnice z oddelki).

O Nasvet

Ce Zelimo v tabeli videti vsebinski opis stevil¢nih vrednosti, si lahko pomagamo z zaslonskim namigom . Ce se z misko
postavimo na izbrano celico, se prikazejo vrste podatkov, ki so lahko uporabljeni na obrazcu za zadolZnice in racune. V
zacetku je viden vsebinski opis vrednosti, ki so uporabljene na privzetih obrazcih za zadolZnice in racune.

A Opozorilo

Ce knjiznica svojim ¢lanom omogoca, da se lahko narocijo na prejemanje zadolZnice po e-poiti, se nastavitev iz stolpca
Destinacija pri ¢lanih, ki so naroceni na prejemanje zadolZnice po e-posti, ne uposteva.

2.10.2.2 Seznam vrst podatkov

V zgornjem desnem delu okna Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune prek spustnega seznama izberemo vrsto podatka, ki ga
bomo uredili. Na voljo so:

o Podatki o oddelku/dodatni podatki

o Dodatni podatki pri ¢lanu

e Opomba na racunu

o Dodatni podatki na koncu zadolZnice in racuna

Ob prvem urejanju se pod izbrano vrsto podatka izpiSe privzeta vsebina. Posamezna vsebinska varianta je oznacena s Stevilko, na osnovi katere je
razvidna izbrana vsebina v stolpcu Predogled vsebine.

Izbiramo lahko med Stirimi razli¢nimi vrstami podatkov:

1. Podatki o oddelku/dodatni podatki
Na privzetih obrazcih za zadolZnice in racune se izpiSejo podatki o naslovu knjiZnice oz. nadrejenem partnerju (Ce je dolocen v domaci
knjiZnici). Takoj pod naslovom knjiZnice se privzeto izpiSejo tudi naslovni in kontaktni podatki o oddelku knjiznice, ¢e pa knjiZnica nima
oddelkov, se privzeto izpiSejo naslovni in kontaktni podatki iz domace knjiZnice (telefon, faks in e-posta).
KnjiZnica lahko z novo vsebinsko varianto privzete podatke o oddelku in kontaktne podatke nadomesti z drugim besedilom. V tem primeru
mora pri tej vrsti podatka vpisati Zeleno vsebino. Ce knjiZnica z oddelki Zeli, da se izpiSe tudi naziv oddelka, mora vklju¢iti spremenljivo
vrednost %oddelek knjiznice% ali pa naziv oddelka vpisati rocno.

2. Dodatni podatki pri clanu
Podatek stevilka izkaznice in priimek in ime ¢lana Ze vsebuje privzeto vrednost, ki jo spremenimo tako, da uredimo obstojeco vsebinsko
varianto ali pa dodamo novo. Ce Zelimo izpisovati samo podatek Stevilka izkaznice, umaknemo drugi del izbrane vrste podatka, sicer pa
umaknemo oba dela izbrane vrste podatka.

3. Opomba na racunu
Podatek opomba na ra¢unu Ze vsebuje privzeto vrednost, namesto katere se na racunu izpiSe opomba, ki smo jo vpisali ob postopku priprave
racuna v oknu Poravnava terjatev pri Opomba (za izpis na racunu). Ce 7elimo, da se vpisana opomba pri pripravi ra¢una ne izpise na
izdanem racunu, moramo to vrednost umakniti iz obstojece vsebinske variante ali pa dodati novo vsebinsko varianto.

4. Dodatni podatki na koncu zadolZnice in racuna
Ta vrsta podatka Ze vsebuje doloceno privzeto besedilo Izposojevalec/-ka:, spremenljivo vrednost za podatek priimek in ime izposojevalca in
privzeto besedilo Hvala za obisk in nasvidenje!. Vrednosti pri tej vrsti podatka lahko spremenimo tako, da uredimo obstojeco vsebinsko
varianto ali pa dodamo novo, ki jo ustrezno prilagodimo.

Pozicije posameznih vrst podatkov so prikazane na spodnji sliki racuna za ozki format:
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COBISS

Sploéna knjifnica
Presernova ulica 17
2000 Maribor

davéna &0 10552715

Oddelek za odrasle
Preiernova ulica 17
2000 Maribor

tel: 02 2520 333
e-poéta: 1zum(@izum si

Maribor, 20.04.2021 11:50

1. Pedatki o oddelku /
dodatni podatki

St. izkaznice: 0100001
Clan: Smith John

2. Dedatni podatki pri
&lanu

Potek Elanstva: 20.04.2022

RACUN it.: RA-RA1-6

obveznost kol.  cena znesek
vreca iz blaga 20 250 500
skupaj EUR 5,00
gotovinsko plagilo EUR 10,00
vratilo EUR 5,00

'V skladu s prvim odstavkom 94. ¢lena
ZDDV-1 davek mi obrafunan.

3. Opomba na radunu

Izposojevalec/-ka:
Zdenka Kameniek

o . | rakeoncu
Hvala za obisk in nasvidenje!| zadolZnice in
racuna
Delovni ¢as knjiznice:
pon-petek: 8:00-18:00
sobota: 8:00-12:00

ZOI: 6758920886b8dced23af0890d3ec34a

EOR: 75de66b1-47f6-4bb3-058c-54edc827b011

[ i [
]

Primer izpisa racuna in pozicije posameznih vrst podatkov

& Opozorilo

2.10.2.3 Polje za urejanje izbrane vrste podatkov

4. Dodatni podatki

Za knjiznice, ki so obvezane za davcno potrjevanje racunov, je izpis podatka o izposojevalcu na racunu obvezen, zato privzete
nastavitve ni priporo€ljivo spreminjati.

V spodnjem delu okna Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune je Polje za urejanje izbrane vrste podatka, kjer urejamo
vsebino, ki se izpiSe na obrazcih za zadolZnice in racune. Pri eni vrsti podatka imamo lahko shranjenih vec¢ vsebinskih variant, vsaka je v svoji
oStevilCeni vrstici. Pri izbrani vrsti podatka oznacimo vsebinsko varianto, ki jo Zelimo urejati. Izbrana vsebina se izpiSe v spodnjem delu okna, kjer

jo lahko ustrezno spremenimo.

Za urejanje vsebine izbrane vrste podatka lahko uporabljamo funkcije oz. gumbe:

o Vstavi spremenljivo vrednost

V postopku urejanja podatkov na obrazcih lahko uporabimo vnaprej pripravljene spremenljive vrednosti, za katere se na zadolZnici in ra¢unih

izpiSe konkretna vrednost podatka. Vstavimo lahko naslednje spremenljive vrednosti:

- priimek in ime ¢lana

- priimek in ime izposojevalca
- oddelek knjiZnice

- datum poteka ¢lanstva

- fakulteta ¢lana

- Stevilka izkaznice

- opomba na racunu

- Stevil¢na oznaka izposojevalca

- alternativna Stevilka
- oddelek/letnik Sole
e Shrani

Gumb Shrani uporabimo, ¢e Zelimo shraniti spremenjeno vsebinsko varianto.
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¢ Dodaj
Gumb Dodaj uporabimo, ko Zelimo dolo¢iti novo vsebino izbrane vrste podatka. To naredimo tako, da pri izbrani vrsti podatka oznac¢imo
vsebinsko varianto, jo po potrebi uredimo ali dopolnimo ter kliknemo gumb Dedaj. Pri eni vrsti podatka lahko dodamo ve¢ vsebinskih
variant, vsaka pa dobi svojo zaporedno nespremenljivo Stevilko. Vrstni red vsebinskih variant ni nujno urejen po zaporedni Stevilki.

o Zbrisi
Gumb Zbrisi uporabimo, ko Zelimo v zgornjem desnem delu okna doloceno vsebinsko varianto trajno zbrisati. To naredimo tako, da pri
izbrani vrsti podatka oznac¢imo vsebinsko varianto in kliknemo gumb Zbrisi.

¢ Gor
Gumb Gor uporabimo, ko Zelimo v zgornjem desnem delu okna premakniti oznaceno vsebinsko varianto za eno ali ve€ vrstic visje. Pri
premikanju vsebinske variante se njena zaporedna Stevilka ne spremeni, saj je vezana na to vsebinsko varianto pri vrsti podatka.

e Dol
Gumb Dol uporabimo, ko Zelimo v zgornjem desnem delu okna premakniti oznaceno vsebinsko varianto za eno ali vec€ vrstic niZje. Pri
premikanju vsebinske variante se njena zaporedna Stevilka ne spremeni, saj je vezana na to vsebinsko varianto pri vrsti podatka.

& Opozorila

Pri urejanju podatka ne smemo uporabiti znaka %, ker je rezerviran za vstavljanje spremenljivih vrednosti.

Ce je vsebinska varianta uporabljena v skupini obrazcev za zadolZnice in racune, je ne moremo zbrisati. Program opozori, na
katerem mestu v celici v stolpcu Predogled vsebine je vsebinska varianta uporabljena.

2.10.3 Priprava novih obrazcev

Novo skupino obrazcev za zadolZnice in racune lahko kreiramo na osnovi privzetih ali predhodno pripravljenih obrazcev.
Postopek

1. V oknu Obrazci za zadolZnice in racune oznacimo izbirni gumb Priprava nevih obrazcev. Izbiro postopka potrdimo s klikom na gumb
Izberi.
Odpre se okno Priprava novih obrazcev.

2. V polje Skupina obrazcev vnesemo ime nove skupine obrazcev in to potrdimo s klikom na gumb V redu.
Odpre se okno Skupine obrazcev.

3. Izberemo eno od predhodno pripravljenih skupin obrazcev za zadolZnice in racune, na osnovi katere bomo pripravili nove obrazce. Izbiro
skupine obrazcev potrdimo z gumbom V redu.

4. Odpre se okno Urejanje podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune, kjer uredimo vsebino in obliko obrazcev.

& Opozorila

*

Skupine novih obrazcev se shranijo v obliki datoteke, zato v njihovem imenu ne smejo biti uporabljeni znaki <, >, ;,/,\,|, ? in

Ko prvi¢ pripravljamo obrazce za zadolZnice in racune, se okno Skupine obrazcev ne odpre, ker predhodno Se ni bilo
pripravljenih novih obrazcev. V tem primeru se pri novih obrazcih privzamejo podatki iz privzetih obrazcev.

2.10.4 Urejanje obrazcev

Moznost urejanja obrazcev za zadolZnice in racune izberemo, ¢e Zelimo spremeniti ali dopolniti podatke v Ze pripravljenih obrazcih.

1. V oknu Obrazci za zadolZnice in racune oznacimo izbirni gumb Urejanje obrazcev.
Izbiro postopka potrdimo s klikom na gumb Izberi.

2. Odpre se okno Skupine obrazcev.

3. Izberemo eno od predhodno pripravljenih skupin obrazcev za zadolZnice in racune in izbiro potrdimo z gumbom V redu.

Odpre se okno Urejanje podatkev na obrazcih za zadolZnice in racune. V naslovni vrstici vidimo ime skupine obrazcev, ki smo jih izbrali
za urejanje.

Podatke na obrazcih za zadolZnice in raCune urejamo v tabeli znotraj stolpca Predogled vsebine. V posameznih celicah so navedene
Stevil¢ne vrednosti za izpis podatka v domaci knjiZnici ali v dolocenem oddelku (v knjiznicah z oddelki). V vsaki celici so Stiri Stevilke,
locene z vejico, ki predstavljajo razli¢ne vrste podatkov na obrazcih za zadolZnice in racune. Privzete vrednosti so 1, knjiZnica pa jih lahko
poljubno spreminja.

4. Z misko oznacimo izbrano celico v stolpcu Predogled vsebine za domaco knjiZnico ali dolo¢en oddelek (v knjiZnicah z oddelki).

5. Nato v zgornjem desnem delu okna izberemo iz spustnega seznama Zeleno vrsto podatka in vsebinsko varianto za to vrsto podatka. Z
dvoklikom potrdimo uporabo izbrane vsebinske variante. Ob tem postopku se zaporedna Stevilka vsebinske variante, ki je vidna v zacetku
vrstice, prenese v oznaceno celico, in sicer na mesto, ki je doloCeno za to vrsto podatka (npr. vrsta podatka 3. Opomba na racunu se v
oznaceni celici postavi na tretje mesto z zaporedno Stevilko vsebinske variante).

6. Spremembe v skupini obrazcev shranimo s klikom na gumb V redu.

O Nasvet

V knjiZnicah z oddelki si lahko pomagamo tudi s kopiranjem vsebine posamezne celice v druge celice v stolpcu Predogled
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vsebine (npr. vsebina za izpis podatka v prvem oddelku je enaka oz. podobna vsebini v vseh drugih oddelkih). Postopek
kopiranja izvedemo tako, da z miSko oznacimo izbrano celico in za kopiranje vsebine uporabimo kombinacijo tipk <Ctrl +
C>. Nato z miSko oznacimo Zeleno celico ali vec¢ celic hkrati (npr. za vse oddelke hkrati) in vsebino prilepimo s kombinacijo
tipk <Ctrl + V>. Ce je drugacna samo ena vsebinska varianta dolocene vrste podatka (npr. 4. Dodatni podatki na koncu
zadolZnice), spremenimo Vv izbranih celicah posameznega oddelka samo ta podatek.

& Opozorilo

Privzetih obrazcev za zadolZnice in racune ni mozno urejati. Ce knjiznica $e nima pripravljenih novih obrazcev in uporabimo
postopek Urejanje obrazcev, se izpiSe sporocilo, da urejanje privzetih obrazcev ni mozno. KnjiZnica si mora na osnovi
privzetih obrazcev pripraviti nove obrazce.

2.10.5 Aktiviranje obrazcev

V knjiznici, ki ne pripravlja obrazcev za zadolZnice in racune, so veljavni privzeti obrazci. Aktiviranje nove ali Ze obstojece skupine obrazcev za
zadolZnice in racune izvedemo Sele takrat, ko smo vse potrebne podatke pri skupini obrazcev uredili in shranili.

Postopek

1.

2.

3.

V oknu Obrazci za zadolZnice in racune oznacimo izbirni gumb Aktiviranje obrazcev.

Izbiro postopka potrdimo s klikom na gumb Izberi.

Odpre se okno Skupine obrazcev, v katerem izberemo eno od pripravljenih skupin obrazcev za zadolZnice in racune, ki jih Zelimo aktivirati.
MozZno je izbrati tudi privzete obrazce za zadolZnice in raCune.

Izbor skupine obrazcev potrdimo z gumbom V redu.

Trenutno veljavna skupina obrazcev se izpiSe v zgornjem delu okna Obrazci za zadolZnice in racune.

2.10.6 Brisanje obrazcev

KnjiZnica lahko Ze pripravljene skupine obrazcev za zadolZnice in racune trajno zbriSe, e presodi, da jih ne potrebuje vec.

Postopek

1.

2.

4.

V oknu Obrazci za zadolznice in racune oznacimo izbirni gumb Brisanje obrazcev.

Izbiro postopka potrdimo s klikom na gumb Izberi.

Odpre se okno Skupine obrazcev, v katerem izberemo eno od pripravljenih skupin obrazcev za zadolZnice in racune, ki jo Zelimo trajno
zbrisati.

Izbor skupine obrazcev potrdimo s klikom na gumb V redu.

Brisanje obrazcev se izvede Sele po zastavljenem vpraSanju v zaslonskem oknu, kjer moramo izbris potrditi z gumbom Da. Postopek brisanja
skupine obrazcev lahko prekli¢emo z gumbom Ne.

Izbrana skupina obrazcev se zbriSe in vinemo se v okno Obrazci za zadolZnice in racune.

A Opozorila

Zbrisati ni mozno privzetih obrazcev za zadolZnice in racune, prav tako tudi ne trenutno veljavnih obrazcev za zadolznice in
racune. Program nas ob izbiri veljavne skupine obrazcev opozori, da brisanje ni mozno.

Ce imamo v knjiZnici pripravljeno samo eno skupino obrazcev za zadolZnice in ra¢une, nas program ob postopku brisanja
obrazcev vprasa, ali res Zelimo brisati to skupino obrazcev.

2.11 Besedilo za podpisno tablico

Besedilo, ki se izpisuje na podpisni tablici, uredimo na naslednji nacin:

1

. Po sprozitvi metode Domaca knjiznica / Besedilo za podpisno tablico se odpre okno Besedilo za podpisno tablico.

Uredimo vsebino besedila in podatke, ki se izpisujejo na podpisni tablici. Privzeto so nastavljeni atributi za prikaz podatkov o ¢lanu.

Ce na podpisni tablici ne Zelimo prikazovati vseh podatkov, je treba izbrisati celotno vrstico za dolocen podatek (npr. Spol: %gender%). Ce
podatek pri ¢lanu ni izpolnjen, se na tablici ne izpiSe, Ceprav ostane vrstica zapisana v seznamu atributov.

Uredimo tudi besedilo izjave ¢lana, ki je pripravljena za potrebe izpisa vpisnice oz. pristopne izjave. Ce Zelimo, da je besedilo na podpisni
tablici pred podatki o ¢lanu, ga moramo v oknu dodati pred seznam atributov in vmes v loceni vrstici postaviti znak <page> za ustrezen
prelom strani na podpisni tablici. Ce Zelimo, da je besedilo izjave na tablici za prikazom podatkov o ¢lanu, ga je treba v oknu dodati za
seznamom atributov, pred besedilo pa v loCeni vrstici postaviti znak <page> za prelom strani. Tako se bo lahko ¢lan na podpisni tablici
samostojno pomikal po posameznih straneh prikazanih podatkov in besedila.

. Po kliku na gumb V redu vsebino shranimo.
. Testiramo prikaz podatkov na podpisni tablici.

Ce pri testiranju prikazanih podatkov na tablici ugotovimo, da se npr. ne prikaZe celotno besedilo izjave ¢lana, je treba mesto preloma strani
za odrezano besedilo urediti s postavitvijo znaka <page> v tisto vrstico, ki se kot zadnja Se vidi na podpisni tablici, ko smo se s pus¢ico na
tablici pomaknili povsem na dno prikazane strani. Ko gre za daljSa besedila, lahko tudi smiselno uredimo prelom strani besedila izjave v
odstavku visje. Ce Zelimo, da se dolocen del besedila izpiSe na isti strani, si lahko pomagamo tudi z ustrezno prilagoditvijo velikosti pisave s
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postavitvijo znaka <fontsize=nn> (nn = velikost pisave) pred in za tem delom besedila.

O Nasveti

Ko urejamo besedilo izjave ¢lana, ki je pripravljena za potrebe izpisa vpisnice oz. pristopne izjave, priporocamo, da se besedilo
iz spremenljivke v mapi Spremenljivke / Sistemske definicije / Izposeja / Vpisnica / Izjava clana na vpisnici () kopira in
prilepi v okno Besedilo za podpisno tablico. S tem zagotovimo, da sta besedili pri prikazu na podpisni tablici in

pripravljenem izpisu Vpisnica identi¢ni.

Besedilo na podpisni tablici je mogoce izpisovati tudi v angleSkem jeziku. Besedilo na tablici (in s tem tudi vpisnica) se izpiSe
v angleSkem jeziku, ko so za to izpolnjeni naslednji pogoji pri podatkih o ¢lanu: kategorija ¢lana je 013 — tuji drZavljani ali
drzavljanstvo ni slovensko ali drzava stalnega ali zacasnega prebivaliS¢a ni Slovenija. V drugih primerih se izpiSe besedilo v
slovenskem jeziku. Ta moZnost se vkljuci na osnovi pisne zahteve knjizZnice. Ob vkljucitvi se v dogovoru s knjiznico uredijo
vse potrebne nastavitve.

Vec o:

o delu s podpisno tablico
e vpisnici
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KnjiZnice za potrebe izposoje vodijo evidenco svojih ¢lanov. Vodenje evidence ¢lanov obsega vpis novih ¢lanov, urejanje in aZuriranje podatkov o
Clanih ter brisanje podatkov o ¢lanih.

V nadaljevanju so opisani:

o podatki o ¢lanih in urejevalnik Clan z vsemi podatki o ¢lanih, ki jih lahko evidentiramo

o postopek vpisa ¢lana

o
[e]
o
[e]

® © o © o o o © © © ©° © o o o

dolocitev Stevilke izkaznice
dolocanje nadrejenega Clana
druzinska izkaznica

¢lanstvo in izkaznica pravnih oseb

sprememba in urejanje podatkov

brisanje podatkov o ¢lanu

izpis nalepke za ¢lansko izkaznico
sprememba Stevilke izkaznice

iskanje ¢lana

sprememba oddelka Sole

paketno brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih
evidentiranje obiska

referen¢na baza podatkov o Studentih

vpis podatkov o ¢lanu na osnovi podatkov v referencni bazi podatkov o Studentih
spletni vpis ¢lana

pregled transakcij v izposoji

arhiv e-dokumentov

paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢lanih
izposoja inventarja

Podatki o ¢lanu se vnasajo v oknu urejevalnika Clan. Doloceni podatki so obvezni (npr. Ime, Priimek, Kategorija, povezava na Nadrejenega

clana pri ¢lanih — pravnih osebah ipd.). Druge, neobvezne podatke vpiSemo glede na to, katere statistike Zelimo pripraviti.

Pri vnosu podatkov se uporabljajo tudi lokalni Sifranti (npr. Sifrant oddelkov zaposlitve) in globalni Sifranti (npr. Sifrant postnih Stevilk in krajev).

Lokalni Sifranti se vzdrZujejo v lokalnih bazah podatkov knjiZnic, globalne Sifranta pa vzdrZuje IZUM.

Povezane vsebine:

]
(]
]
(]

azuriranje lokalnih Sifrantov
parametri izposoje

postopki evidentiranja gradiva
izposoja v potujoci knjiznici

3.1 Podatki o élanu in urejevalnik Clan

V urejevalniku Clan vpisujemo in spreminjamo podatke o ¢lanu.

Podatki o ¢lanu so razdeljeni na posamezne zavihke oz. skupine podatkov:

o Splosno za vnos splosnih (osebnih) podatkov in:

o

0O O O O o

o

vnos opombe o ¢lanu

dolocitev privilegijev

dolocCitev omejitev

vnos naslovov

vnos podatkov za e-obveScanje

posiljanje povezave za dolocitev gesla za COBISS+
vnos alternativnih in neveljavnih Stevilk

o Solanje, zaposlitev za vnos podatkov o $olanju oz. zaposlitvi
o Clanstvo za vnos podatkov o ¢lanstvu
o Info za pregled podatkov o disciplini ¢lana in njegovih aktivnostih v knjiznici

Vec o:

e postopku vpisa novega ¢lana
o postopku spreminjanja podatkov o ¢lanu

3.1.1 Splosni podatki

Splosne podatke vnasamo v urejevalniku Clan/Splosno.

1. Pri Ime in Priimek vnesemo z veliko zaCetnico ime in priimek ¢lana. Vnos teh dveh podatkov je obvezen.

Diakriticne znake vnasamo tako, da v vnosnem polju pritisnemo tipki <Ctrl+S> in v oknu Nabor znakov COBISS izberemo Zeleni znak.

2. S klikom na gumb Nadrejeni ¢lan dolo¢imo povezavo na nadrejenega €lana (pri ¢lanih kategorije 019 — druZinska izkaznica) ali partnerja
(pri Clanih kategorije 125 — pravne osebe — zun. ustanove ).

3. Pri Datum rojstva vnesemo datum rojstva. Podatek je obvezen zaradi kontrole morebitnih duplikatov.
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10.

11.

12.

Ce v bazi ¢lanov Ze obstaja ¢lan z istim priimkom, imenom in datumom rojstva, se v novem oknu izpisejo opozorilo in podatki o ¢lanu ali
¢lanih z enakimi podatki.

S posebnim parametrom je mozno na zahtevo knjiZnice izklju€iti obveznost tega podatka za vse ali za dolocene kategorije ¢lanov. V tem
primeru se pri kontroli duplikatov preverjata samo ime in priimek ¢lana.

Iz spustnega seznama izberemo spol ¢lana. S posebnim parametrom je na zahtevo knjiZnice mozno vkljuciti obveznost tega podatka za vse
ali za dolocene kategorije ¢lanov.

Pri Drzavljanstvo vpiSemo oznako drzavljanstva ali jo poiS¢emo in prenesemo iz Sifranta.

Pri Ime in priimek skrbnika/poroka vpiSemo ime in priimek starSa ali skrbnika pri predSolskih, osnovno3olskih ali srednjeSolskih otrocih
ali poroka pri tujih drZavljanih.

S posebnim parametrom je mozno na zahtevo knjiZnice dolociti, da je ta podatek obvezen pri predSolskih in osnovno3olskih otrocih ter tudi
pri ¢lanih kategorije 013 — tuji drZavljani.

Pri Ob¢ina stalnega bivalis¢a vpiSemo oznako ob¢ine stalnega bivalis¢a ¢lana. Ce je ne poznamo, jo pois¢emo in prenesemo iz Sifranta. S
posebnim parametrom je mozno na zahtevo knjiznice vkljuciti obveznost tega podatka za vse ali za dolocene kategorije ¢lanov.

Pri Obcina stalnega naslova se programsko vpise vrednost ob preverjanju skladnosti pri vpisu stalnega naslova. Atribut je viden samo pri
knjiZnicah, v katerih je vkljucena kontrola skladnosti naslova z Registrom GURS. Ce se ob¢ina stalnega naslova razlikuje od ob¢ine stalnega
bivalisca, se pri shranjevanju podatkov o ¢lanu izpiSe opozorilo.

V spustnem seznamu izberemo kategorijo ¢lana. Podatek je obvezen.

Za predSolske, osnovnoSolske in srednjeSolske otroke se pri shranjevanju podatkov o €lanu preverja ustreznost izbrane kategorije glede na
starost €lana in se izpiSe opozorilo, Ce je:

— predsolski otrok starejsi od 7 let

— osnovnosolec starejsi od 15 let

— srednjeSolec starejsi od 19 let

S klikom na gumb Opoemba se odpre novo okno, v katero lahko vpiSemo opombo o ¢lanu. Vpisati je moZno ve¢ opomb, pri Cemer se
programsko zabeleZi uporabnisko ime knjiZnicarja, ki je opombo vpisal, v knjiZnici z oddelki pa tudi oddelek, v katerem je bil takrat
prijavljen, ter datum vpisa. Okno za vnos in spreminjanje opombe je zaradi vecje preglednosti daljSih opomb razdeljeno na vec¢ delov:

o okno Vse opombe, kjer se izpiSejo vse posamicne opombe
o pri Sistemski podatki se izpiSejo podatki o uporabniskem imenu, oddelku in ¢asu vnosa ali spreminjanja posami¢ne opombe
o okno Posamicna opomba, kjer se izpiSe in spreminja vsebina posami¢ne opombe ali pa vpiSe nova opomba

Urejanje opomb je mozZno z gumbi na desni strani okna:

Odstrani vse — brisanje vseh opomb pri ¢lanu

Odstrani — brisanje izbrane opombe pri ¢lanu

Nova opomba — dodajanje nove opombe

Gor — premik posami¢ne opombe navzgor

Dol - premik posami¢ne opombe navzdol

Shrani — shranjevanje vsebine posamic¢ne opombe

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

0O O 0o o o o

S klikom na gumb Privilegiji se odpre novo okno, v katerem oznacimo privilegije ¢lana.
Privilegiji ¢lana so lahko:

o Dostop do baz podatkov OCLC Ce ima ¢lan ta privilegij, ima dostop do baz podatkov OCLC prek COBISS+. Ta privilegij lahko
dodeljuje samo pooblascena oseba knjiZnice, ki je podpisala pristopno izjavo in ima pooblastilo LOAN_OCLC — dodelitev privilegija za
dostop do baz podatkov OCLC.

o Oprostitev ¢lanarine
Ce ima ¢lan ta privilegij, se mu ob vpisu in ob izteku ¢lanstva ¢lanarina ne obracuna. Ker je obratunavanje ¢lanarine vezano na
kategorijo ¢lanov, je smiselno privilegij dodeliti samo posameznim ¢lanom tistih kategorij, pri katerih sicer ¢lanarino obra¢unavamo.

o Oprostitev izposojnine
Ce ima ¢lan ta privilegij, se mu pri izposoji ali podaljSevanju roka izposoje ne obracunava izposojnina, ki jo sicer drugim ¢lanom za to
vrsto gradiva zaracunavamo.

o Oprostitev opominov
Ce ima ¢lan ta privilegij, ne prejema opominov za prekoracen rok izposoje, prav tako se mu stro3ki opominov ne zaracunajo.

o Oprostitev zamudnine
Ce ima ¢lan ta privilegij, se mu pri vrafanju gradiva ali podalj$anju roka izposoje zamudnina ne obracunava.

o Oprostitev stroskov rezervacije
Ce ima ¢lan ta privilegij, se mu pri dodelitvi rezerviranega gradiva ne obracunajo stro3ki rezervacije.

S klikom na gumb Omejitve se odpre novo okno, v katerem oznaCimo omejitve ¢lana. Za ¢lana lahko veljajo naslednje omejitve:

o Onemogocen obisk
Ce velja za ¢lana ta omejitev, ni mozno v oknu Gradivo domace knjiznice izvesti nobenega drugega postopka, razen vracila gradiva.
Preden se odpre okno Gradive domace knjiZnice, se izpiSe opozorilo. Clan zaradi te omejitve prav tako ne more podaljati roka
izposoje ali rezervirati gradiva prek COBISS+.

o Samo dostop do interneta
Ce velja za ¢lana ta omejitev, v oknu Gradivo domace knjiZznice ni moZno izvesti nobenega drugega postopka razen vracila gradiva in
evidentiranja obiska na internetu. Preden se za ¢lana s to omejitvijo odpre okno Gradivo domace knjiznice, se izpiSe opozorilo. Clan
zaradi te omejitve prav tako ne more podalj3ati roka izposoje ali rezervirati gradiva prek COBISS+.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

o Prepoved izposoje na dom
Ce velja za ¢lana ta omejitev, gradiva ne moremo izposoditi na dom (izbirni gumb Na dom v oknu Gradivo domace knjiznice je
neaktiven), lahko pa ga izposodimo v ¢italnico. Clan zaradi te omejitve prav tako ne more podaljati roka izposoje ali rezervirati gradiva
prek COBISS+. Rezervacija prek COBISS+ je moZna, Ce je za knjiZnico vkljucen poseben parameter. Preden se za €lana s to omejitvijo
odpre okno Gradive domace knjiznice, se izpiSe opozorilo.

o Onemogoceno podaljSanje
Ce velja za ¢lana ta omejitev, ni mogoce podaljsati roka izposoje za izposojeno gradivo (gumb Podaljsaj v oknu Gradivo domace
knjiZnice je neaktiven). Lahko pa spremenimo datum poteka tako, da dvakrat kliknemo datum poteka in vpisemo nov datum. Clan
zaradi te omejitve prav tako ne more podaljsati roka izposoje prek COBISS+.

o Prepoved rezervacij COBISS+
Ce velja za ¢lana ta omejitev, ¢lan ne more rezervirati gradiva prek COBISS+, lahko pa ga rezervira v knjiZnici.

o Zadrzana izkaznica
Ta omejitev se nastavi programsko v primeru zlorabe na knjigomatu, lahko pa jo tudi ro¢no nastavimo. Ce za ¢lana velja ta omejitev, ni
mozno izvesti nobenega od postopkov v oknu Gradivo domace knjiZnice, razen vracila gradiva. Preden se odpre okno Gradivo
domace knjiznice, se izpiSe opozorilo. Clan zaradi te omejitve prav tako ne more podaljati roka izposoje ali rezervirati gradiva prek
COBISS+.

o Izgubljena izkaznica
To omejitev postavimo, Ce je ¢lan izgubil ¢lansko izkaznico in uporablja dvojnico z isto Stevilko. Preden se odpre okno Gradive
domace knjizZnice, se izpiSe opozorilo. Tako lahko preverimo izkaznico in prepre¢imo morebitno zlorabo, Ce je bila izkaznica ukradena.

o Najdena izkaznica
To omejitev postavimo, &e je bila ¢lanska izkaznica, ki jo je ¢lan izgubil ali nekje pozabil, najdena. Ce je bila pred tem postavljena
omejitev izgubljena izkaznica, jo zdaj ukinemo. Smiselno je v opombo o ¢lanu vpisati tudi lokacijo, kjer izkaznica ¢aka, e ima
knjiZnica ve€ locenih oddelkov. Preden se odpre okno Gradive domace knjiznice, se izpiSe opozorilo. Ko ¢lanu vrnemo izkaznico,
omejitev ukinemo.

o Ni dostopa do informacijskih virov
Ce za ¢lana velja ta omejitev, ni mozno dostopati do zunanjih ponudnikov informacijskih virov. Ta nastavitev je primerna za knjiZnice,
ki so podpisale izjavo za dostop do tujih servisov in imajo omogocen oddaljeni dostop.

o Ni narocil COBISS+ za MI
Ce za ¢lana velja ta omejitev, nima dovoljenja za posredovanje zahtevka za MI prek COBISS+.

o Onemogocena uporaba knjigomata
Ce za ¢lana velja ta omejitev, ne more uporabljati knjigomata, lahko pa uporablja storitve pri izposojevalnem pultu v knjiZnici.

o Ni dostopa do baz clanov
Ce za ¢lana velja ta omejitev, ¢lan ne dovoli dostopa do svojih podatkov v drugih bazah (trenutno velja za Mestno knjiZznico Ljubljana,
ki uporablja referencno bazo Urbana).

o Onemogocena poravnava terjatev
Omejitev postavimo €lanu, ki je v postopku sodne izterjave, in zato Zelimo programsko onemogociti evidentiranje poravnave terjatev.
Za Clana s to omejitvijo je prav tako onemogocena poravnava terjatev v Moji knjiZnici.

o Blokada SMS-obvescanja
Omejitev se postavi programsko, ¢e ima ¢lana blokirano prejemanje SMS-sporocil. Pri atributu je naveden razlog.

Pri Omejitev Stev. izp. izvodov (I) vpiSemo najvecje Stevilo izvodov, ki si jih ¢lan lahko izposodi na dom ali v ¢italnico.
Pri Omejitev podaljs. (I) vpiSemo Stevilo rokov podaljsanja, ki jih dovoljujemo €lanu po poteku roka izposoje.

Pri Omejitev Stev. rezervacij (I) vpiSemo najvecje Stevilo rezervacij pri ¢lanu. V knjiznicah z oddelki se upoStevajo vse rezervacije v
razlicnih oddelkih.

Pri Jezik opominov izberemo eno od petih jezikovnih variant, na osnovi katere se za ¢lana izdela pripravljeni opomin. Ce podatka pri ¢lanu
ne spremenimo, ¢lan prejme opomin v domacem jeziku, kar je privzeta vrednost tega atributa.

Pri Terjatve, Neporavnani opomini, Izgubil gradivoe (I) in Datum zadnjega obiska se podatki vpisujejo programsko, spremenimo lahko
samo Stevilo izgubljenih izvodov pri Izgubil gradivo (I), s ¢imer zbriSemo indikator opomb LST.

Pri Datum zadnjega obiska se izpiSe datum zadnjega obiska ne glede na to, ali je bil obisk zabeleZen v knjiZnici ali zunaj nje (npr. v
COBISS+) in ne glede na oddelek, v katerem je bil zabeleZen.

& Opozorilo

Za urejanje privilegijev potrebujemo pooblastilo LOAN_PRV1 — dodelitev privilegijev pri ¢lanu. Ce nimamo pooblastila
LOAN_PRV1, lahko dodeljene privilegije samo pregledujemo, ne moremo pa jih spreminjati.

Za urejanje omejitev potrebujemo pooblastilo LOAN_PRV2 — dodelitev omejitev pri ¢lanu. Ce nimamo pooblastila
LOAN_PRV?2, lahko dodeljene omejitve samo pregledujemo, ne moremo pa jih spreminjati.

3.1.1.1 Naslovi

Podatke o naslovih vnesemo tako, da kliknemo zavihek Naslovi in uporabimo metodo Nov objekt. Odpre se novo okno, v katerem lahko izbiramo
med poStnim in e-naslovom ter telefonsko Stevilko. Glede na izbiro se odpre okno za vnos podatkov iz naslova:

1.

2.

S klikom na gumb Uperaba se odpre novo okno, v katerem doloc¢imo, za kaj se bo naslov uporabljal; pri tem lahko izberemo ve¢ namenov
za isti naslov. Pri atributu Uporaba vpis vrednosti ni obvezen.
Iz spustnega seznama izberemo vrsto naslova ali telefonske Stevilke.
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3. Pri Ulica in §t. vpiSemo podatek o ulici in hisni Stevilki. Podatek je obvezen.

4. Pri Postna St. in kraj vpiSemo postno Stevilko ali jo poiS¢emo in prenesemo iz Sifranta. Pri tujih drZavljanih vpiSemo postno Stevilko in ime
kraja. Podatek je obvezen.

5. Pri Drzava vpiSemo oznako drZave ali jo poiS¢emo in prenesemo iz Sifranta. S posebnim parametrom se lahko na zahtevo knjiZnice vpis
podatka o drZavi doloci kot obvezen.

6. Pri Telefonska Stevilka vpiSemo telefonsko Stevilko.

Pri Vrsta tel. St. v spustnem seznamu izberemo vrsto telefonske Stevilke.

8. Pri E-naslov vpiSemo elektronski naslov.
V knjiZnicah, ki imajo pri vpisu poStnega naslova ¢lana vkljuceno preverjanje skladnosti naslova s podatki v Registru prostorskih enot
Geodetske uprave Republike Slovenije (GURS), se po kliku na gumb V redu vrednosti atributov Obcina, Naselje, OZji del obcine in Ime
oZjega dela obcine vpiSejo programsko.

N

O Nasvet

Naslove za e-obvescanje (e-naslov in SMS-naslov) vnesemo v oknu E-obvescanje, ki ga odpremo s klikom na gumb E-
obvescanje.

A Opozorila

Pri ¢lanu je vnos poStnega naslova stalnega bivaliSca obvezen. Na zahtevo knjiZnice lahko s posebnim parametrom dolo¢imo,
da podatek ni obvezen.

Ce je za naslavljanje na opominih izbran naslov skrbnika/poroka, ¢lan pa je Ze dopolnil 18 let, se ob prehodu v urejevalnik
Clan in ob shranjevanju podatkov o ¢lanu izpiSe sporo¢ilo. Ko ¢lan dopolni starost 18 let, se ne glede na nastavitve opomin
zacne naslavljati na ime in priimek ¢lana, in ne ve¢ na ime in priimek skrbnika/poroka. To ne velja za ¢lane kategorije 013 —
tuji drzavljani.

Uporabo je mozno dolociti samo za postne naslove. Uporabo e-naslova in Stevilke mobilnega telefona dolo¢imo v nastavitvah
za elektronsko obveScanje.

3.1.1.2 Naslovi za e-obvescanje

Naslove in nastavitve za elektronsko obveScanje vpiSemo v posebnem oknu, ki se odpre po kliku na gumb E-obveScanje. VpiSemo lahko e-naslov
in Stevilko mobilnega telefona (SMS-naslov) ter dolo¢imo, katere vrste obvestil bo ¢lan prejemal prek e-poste in SMS-sporocil. Nastavitve nacina
obveScanja za posamezne vrste obvestil so odvisne od tega, katere nacine elektronskega obves¢anja knjiZnica sploh omogoca.

O Nasveti

Naslove in nastavitve za e-obvescanje si praviloma nastavljajo ¢lani sami prek spletnega COBISS+ v Moji knjiZnici.

Nastavitve za potisna obvestila si nastavljajo ¢lani sami prek mobilne verzije COBISS+, zato nastavitev v stolpcu Potisno
obvestilo ne moremo spreminjati.

Ob vnosu podatkov za e-obvescanje je treba ¢lana opozoriti, da bo prejemal SMS-obvestila le, e je uporabnik storitev
mobilnega operaterja, ki omogoca posiljanje komercialnih SMS-sporo¢il, in e pri njem ni preklical poSiljanja taksnih sporocil.

Vcasih so €lani, ki so imeli blokirano SMS-obvesc¢anje, prepricani, da imajo blokado SMS-obveSc¢anja odstranjeno, SMS-
obvestil pa kljub temu ne prejemajo. S klikom na SMS-test je mozno na Stevilko za SMS-obveScanje poslati testno sporocilo.
Ce ¢lan potrdi, da je testno sporocilo prejel, pomeni, da je blokada odstranjena in da ¢lan torej SMS-obvestila prejema. Ce ¢lan
testnega SMS-sporocila ne prejme, pomeni, da ima komercialna sporocila Se vedno blokirana, zato mora s svojim operaterjem
urediti vse potrebno za odstranitev blokade. Testno SMS-sporocilo je brezplacno.

Ce je bil ob vélanitvi v knjiZnico pri ¢lanu vpisan e-naslov za e-obvesc¢anje, bo ¢lan iz sistema COBISS prejel pozdravno sporo¢ilo. Sporoéilo bo
¢lan prejel tudi ob spremembi e-naslova v knjiZnici, ¢e geslo za Mojo knjiZnico Se ni nastavljeno. V sporocilu sta povezavi do nastavitve gesla za
uporabo servisa Moja knjiZnica in do informacij o tem, katere funkcionalnosti in storitve sistem COBISS.SI omogoca.

V pozdravno sporocilo lahko dodamo logotip knjiZnice in poljubno besedilo. V ta namen uporabimo metodo Domaca knjiznica / Kontaktni
podatki in informacije v COBISS+, kjer na zavihku Pozdravno sporocilo pri Logotip vpiSemo povezavo do strani, kjer je logotip (v formatu
PNG), pri Dodatno besedilo pa poljubno besedilo, ki naj se izpiSe v sporocilu.

3.1.1.3 Alternativne in neveljavne stevilke

Alternativno identifikacijsko Stevilko vnesemo tako, da kliknemo zavihek Alternativne identifikacijske Stevilke in gumb Nov objekt. Odpre se
novo okno, v katerem:

o pri Vrsta alternativne St. v spustnem seznamu izberemo vrsto alternativne Stevilke; podatek je obvezen;
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o pri Alternativna Stevilka vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo Stevilko alternativne izkaznice, s katero se bo ¢lan ob obisku knjiZnice lahko
identificiral. Pri vpisu alternativnih Stevilk se programsko kontrolira podvojenost Stevilke (ali ima drugi ¢lan enako vrednost istovrstne
alternativne Stevilke), pri istem ¢lanu pa je moZno vpisati ve€ enakih vrednosti alternativnih Stevilk razli¢ne vrste in vec istovrstnih
alternativnih Stevilk.

Neveljavne Stevilke se vpiSejo programsko ob uporabi metode Clan/ Sprememba stevilke izkaznice, kadar ¢lan izgubi izkaznico. V urejevalniku
podatkov o ¢lanu lahko te Stevilke samo pogledamo pod zavihkom Neveljavne Stevilke , tako da v oknu izberemo neveljavno Stevilko in kliknemo
gumb Pokazi.

3.1.1.4 Geslo za COBISS+

Vpis in sprememba gesla za Mojo knjiZnico pri €lanu je mozZna samo v Moji knjiZnici.

Izposojevalec gesla ne more vpisati ali aZurirati. Po kliku na gumb Geslo v urejevalniku Clan se prikaZe moZnost posiljanja sporo¢ila s povezavo
za spremembo gesla na e-naslov iz podatkov za e-obvesc¢anje pri ¢lanu. Ce je ¢lan mlajsi od 18 let in ima vpisan e-naslov skrbnika/poroka, se
poslje povezava za nastavitev gesla na ta naslov.

3.1.2 Podatki o Solanju in zaposlitvi
S klikom na zavihek Solanje, zaposlitev odpremo okno, v katero po potrebi vnesemo podatke v zvezi s $olanjem ali zaposlitvijo ¢lana.

1. V spustnem seznamu izberemo vrsto Sole.

2. Pri Univerza vpiSemo kodo univerze ali jo poiS€emo in prenesemo iz Sifranta univerz.

3. Pri Ime Sole vpiSemo kodo Sole ali jo poiS¢emo in prenesemo iz Sifranta. V odvisnosti od izbrane vrste Sole lahko iS¢emo v Sifrantu osnovnih
in srednjih Sol ali v Sifrantu visoko3olskih zavodov.
Na zahtevo knjiZnice lahko s posebnim parametrom dolo¢imo privzeto ime Sole.

4. Pri Oddelek/letnik Sole vpiSemo oddelek Sole ali ga poiScemo in prenesemo iz ustreznega Sifranta, ki se odpre glede na izbrano vrsto Sole.

5. Pri Smer/program vpisemo program izobraZevanja ali studija, lahko pa ga poi¢emo in prenesemo iz ustreznega Sifranta. Sifrant programov
izobraZevanja za srednje Sole oblikujemo sami (lokalni Sifrant Program izobrazevanja (CODE 313)), Sifrant programov Studija za
visokoSolske zavode pa je skupen za vse knjiZnice.

6. Pri Stopnja Studija vpiSemo stopnjo Studija ali pa jo poiS€emo in prenesemo iz Sifranta.

7. Pri Zaposlitev vpiSemo naziv ustanove, v kateri je ¢lan zaposlen, ali pa ga poiS¢emo in prenesemo iz Sifranta, ki smo ga oblikovali (lokalni
Sifrant Ustanove, podjetja (CODE 303)).

8. Pri Oddelek zaposlitve vpiSemo oddelek zaposlitve, v katerem c¢lan dela, ali pa ga poiSCemo in prenesemo iz Sifranta, ki smo ga oblikovali
(lokalni Sifrant Oddelek zaposlitve (CODE 306)).

9. V spustnem seznamu izberemo stopnjo izobrazbe.

O Nasveti

Ce nasa knjiznica spada v okvir ustanov eVS$ (Eviden¢ni in analitski informacijski sistem za visoko $olstvo v Republiki
Sloveniji), je vnos podatkov o Solanju v sistemu eVS omogocen z vkljucitvijo posebnega parametra na zavihku Solanje,
zaposlitev.

Ce smo pri ¢lanu vpisali sluzbeni postni naslov, je priporo¢ljivo vnesti tudi podatek o zaposlitvi.

Na zahtevo knjiZnice lahko s posebnim parametrom dolo¢imo privzeto vrednost za vrsto Sole.

3.1.2.1 Podatki o $olanju v sistemu eVS

KnjiZnice visokoSolskih zavodov v sistemu eVS (Eviden¢ni in analitski informacijski sistem za visoko $olstvo v Republiki Sloveniji) imajo s
posebnim parametrom v inicializacijski datoteki omogo¢en vnos podatkov eVS. V teh knjiZnicah je v urejevalniku Clan na zavihku Solanje,
zaposlitev mozno dolociti podatke o visokoSolskem zavodu, Studijskem programu, Studijskem programu B in nacinu Studija z izbiro ustreznih
vrednosti iz spustnih seznamov. Spustna seznama za tudijski program se odpreta glede na izbran visokogolski zavod. Ce spremenimo visokoSolski
zavod, se zbriSeta izbrani vrednosti pri obeh $tudijskih programih.

3.1.3 Podatki o ¢lanstvu

S klikom na zavihek Clanstve odpremo okno, v katerem so podatki v zvezi s ¢lanstvom. Ve¢ina teh podatkov se vpiSe programsko.

1. Pri Sigla knjiZnice se programsko vpiSe sigla glede na mati¢no knjiZnico. Podatka ni mozZno spremeniti.

2. Pri Oddelek vpisa se programsko vpisSe oddelek glede na oddelek, v katerem smo prijavljeni. Podatek se vpiSe samo v knjiZnicah, ki imajo
izposojo organizirano v ve¢ oddelkih. Podatka ni mozno spremeniti.

3. Pri PostajaliSce bibliobusa se ob vpisu novega ¢lana programsko vpiSe postajaliSce bibliobusa, kjer smo prijavljeni, ko evidentiramo
postopke izposoje v bibliobusu. Podatek je mozno tudi roéno spremeniti.

4. Pri Datum prvega vpisa se programsko vpiSe teko¢i datum; podatek lahko spremenimo, ce to ni datum prvega vpisa €lana v knjiZnico.

5. Pri Datum evident./podaljs. ¢lan. praviloma pustimo polje prazno. Ce v knjiZnici vodimo evidenco veljavnosti ¢lanstva ali pa
zaraCunavamo €lanarino oz. vpisnino, se ob programskem evidentiranju veljavnosti ¢lanstva ali ob programskem evidentiranju terjatve za
¢lanarino oz. vpisnino vpise danasnji datum. Ce gre za ¢lana, ki ga prenasamo iz stare evidence &lanov, lahko datum vpiSemo ro¢no.

6. Pri Datum poteka ¢lanstva praviloma pustimo polje prazno. Ce v knjiZnici vodimo evidenco veljavnosti ¢lanstva ali pa zaracunavamo
¢lanarino oz. vpisnino, se ob programskem evidentiranju veljavnosti ¢lanstva ali ob programskem evidentiranju terjatve za ¢lanarino oz.
vpisnino vpiSe nov datum poteka €lanstva. Ta datum se izraCuna na osnovi obdobja veljavnosti ¢lanstva za posamezno kategorijo €lana ali pa
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se privzame splono veljavni datum poteka ¢lanstva, glede na nastavitve v razredu Omejitve poslovanja. Ce veljavnost ¢lanstva ni posebej
dolocCena, je privzeto obdobje 1 leto. Programsko izracunan datum poteka ¢lanstva lahko po potrebi poljubno spremenimo, tako da ga
vpiSemo rocno. Ce gre za ¢lana, ki ga prenasamo iz stare evidence ¢lanov, lahko datum poteka ¢lanstva prav tako vpiSemo roc¢no.

Pri Veljavnest clanstva vnesemo kodo za casovno obdobje veljavnosti Clanstva ali jo poiS€emo in prenesemo iz lokalnega Sifranta Vrsta
clanarine — posamicno (CODE 318). Vpisani podatek se uposteva pri izra¢unu datuma poteka ¢lanstva in evidentiranju posamicne
Clanarine za ¢lana. <-LEK—>

Pri Skupine ¢lanov izberemo iz lokalnega Sifranta Skupina ¢lanov (CODE 328) eno ali ve¢ skupin, kamor Zelimo uvrstiti ¢lana (npr. za
potrebe priprave raznih seznamov ¢lanov, statistik ...).

Pri Podpis izjave ob vpisu ozna¢imo, ali je ¢lan podpisal pristopno izjavo ali ne. Ce uporabljamo podpisno tablico, se kljukica postavi
programsko, ko ¢lan potrdi vnos podpisa na podpisni tablici.

Pri V izterjavi dodamo kljukico, Ce je ¢lan zaradi neporavnanih obveznosti do knjiZnice Ze v izterjavi. Tako bomo €lane v izterjavi lazje
poiskali v iskalniku Clan.
O Nasveti

Programska kontrola veljavnosti ¢lanstva se vkljuci na zahtevo knjiZnice s posebnim parametrom. V tem primeru se ob vpisu
novega €lana in ob obisku ¢lana, ki mu je ¢lanstvo poteklo, izpiSe opozorilo, hkrati pa je mozno programsko evidentirati
veljavnost ¢lanstva. Ce v knjiZnici €lanstvo tudi zaracunavamo, moramo ceno ¢lanarine oz. vpisnine vpisati v cenik.

Na zahtevo knjiZnice je mozno s posebnim parametrom dolociti, da se kontrolira, ali je ¢lan ob vpisu podpisal pristopno izjavo.
Ce ¢lan izjave ni podpisal, se ob prehodu v urejevalnik Clan in ob prehodu v okno Gradivo domace knjiZnice pojavi
sporocilo. Za nadaljevanje dela je treba to sporocilo potrditi.

3.1.4 Podatki o disciplini ¢lana

S klikom na zavihek Info odpremo okno, v katerem so podatki v zvezi s ¢lansko disciplino. Podatki se vpisujejo programsko in jih ne moremo
spreminjati.

°

® o o o o o o

L]

Pri Aktivnost v oddelkih se izpiSejo oznake oddelkov knjiZnice, ki jih ¢lan obiskuje. Podatek se izpiSe samo pri knjiZnicah, ki imajo izposojo

organizirano po oddelkih.

Pri Stev. izpos. izvodov (I) se izpiSe tevilo trenutno izposojenih izvodov pri ¢lanu.

Pri Datum zadnjega opomina se izpiSe datum zadnjega poslanega opomina.

Pri Stev. prejetih opominov se izpise Stevilo opominov, ki jih je ¢lan prejel do tega dne.

Pri Prejeti opomini se izpiSe oznaka, Ce je ¢lan doslej Ze vsaj enkrat dobil opomin.

Pri Stev. obiskov na leto (I) se izpiSe Stevilo obiskov ¢lana v tekodem letu.

Pri Vneseno se izpiSe datum kreiranja zapisa, ki je enak datumu prvega vpisa, Ce se je ¢lan dejansko vpisal v knjiZnico na dan, ko smo
njegove podatke vpisali v bazo podatkov.

o Pri Spremenjeno se izpiSe datum zadnje spremembe podatkov o ¢lanu.

Pri Dostop do inf. virov se izpiSe seznam skupin informacijskih virov, do katerih lahko ¢lan dostopa. Nastavitve dostopa so dolocene v
skladu z zahtevami posamezne knjiZnice s posebnimi parametri v inicializacijski datoteki. Ce ¢lan nima dostopa do informacijskih virov, se
izpiSe razlog (npr. Neporavnane terjatve).

Pri Podrobnosti po oddelkih se pri knjiznicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih, izpiSejo podatki v zvezi z disciplino ¢lana v
posameznih oddelkih, ki jih obiskuje (5t. oddelka, datum zadnjega obiska, Stev. izpos. izvodov, datum zadnjega opomina, Stev. prejetih
opominov, Stev. izgubljenih izvodov, Stev. obiskov na leto).

3.2 Vpis novega ¢lana

& Vpis novega clana

Videoposnetek prikazuje postopek vpisa novega ¢lana.

Izberemo razred Clan in nato metodo Razred / Nov objekt.

Vpis novega clana knjiZnice poteka po naslednjih korakih:

Eali i

dolocitev Stevilke izkaznice

vnos podatkov o ¢lanu

izpis nalepke za ¢lansko izkaznico (po potrebi)

evidentiranje terjatve za ¢lanarino ali vpisnino oziroma evidentiranje veljavnosti ¢lanstva (e se zaracunava oz. kontrolira).

Posebnosti pri vnosu podatkov o ¢lanih:

e o o o

Studente lahko vpiSemo s prenosom podatkov iz referen¢ne baze Studentov.

Clanu lahko dolo¢imo nadrejenega ¢lana (npr. pri pravnih osebah in druZinski izkaznici).
Clani lahko uporabljajo druZinsko izkaznico.

Clani kategorije pravne osebe - zunanje ustanove.
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3.2.1 Dolocitev Stevilke izkaznice
Stevilko izkaznice lahko dolo¢imo:

e z rocnim vpisom
e programsko

KnjizZnice z oddelki obicajno vodijo evidenco ¢lanov lo¢eno po oddelkih. Prvi dve mesti v Stevilki izkaznice oznacujeta oddelek vpisa, €lani pa so
dejansko vpisani v eno bazo podatkov o ¢lanih in si lahko z isto izkaznico izposojajo gradivo v vseh oddelkih knjiZnice.

|Z| Primer Stevilke clana, ki je vpisan v knjiznici z oddelki

Ce je stevilka izkaznice 0100203, je ¢lan vpisan v oddelku 01 pod zaporedno $tevilko 203.

Glede na najpogostejsi nacin dolocanja identifikacijske Stevilke v posamezni knjiZnici je ustrezni nacin doloCanja (npr. IS¢i gor) vnaprej oznacen
(privzeta vrednost). Kadar ima knjiZnica nastavljen poseben parameter za prenos podatkov o ¢lanu iz referencne baze podatkov o Studentih , je okno
Stevilka izkaznice dopolnjeno z moZnostjo prenosa iz baze podatkov o Studentih na osnovi vpisa Stevilke uporabnika, Stevilke izkaznice, imena
ali/in priimka.

Postopek

1. Izberemo razred Clan in nato metodo Razred / Nov objekt.

2. Odpre se okno Stevilka izkaznice, v katerem ¢lanu dolo¢imo identifikacijsko Stevilko. V oknu se informativno izpise najvisja zasedena
Stevilka izkaznice. Z izbiro nacina dodelitve dolo¢imo, ali bomo Stevilko vpisali sami ali naj se dolo¢i programsko.

3. Izbiro Stevilke izkaznice potrdimo s klikom na gumb V redu.

Rocni vpis Stevilke izkaznice

Oznacimo izbirni gumb Reocni vpis in pri Stevilka izkaznice vpiSemo ali s Citalnikom vnesemo Stevilko izkaznice. To moZnost uporabimo, Ce je
izkaznica za ¢lana vnaprej pripravljena (z nalepko s ¢rtno kodo) ali ¢e bomo pri ¢lanu ohranili Ze dodeljeno Stevilko izkaznice (npr. iz stare
evidence).

Programski vpis Stevilke izkaznice

Oznacimo enega od izbirnih gumbov IS¢i gor ali IS¢i dol ter pri IS¢i od po potrebi spremenimo kriterij za iskanje. Trenutna vrednost pri IS¢i od je
za eno vecja od zadnje programsko dodeljene Stevilke. Rocno dodeljene Stevilke ne vplivajo na programsko dodeljevanje Stevilke. Program poisce
prvo prosto Stevilko od postavljene meje navzgor ali navzdol.

O Nasveti

Ce podatkov o ¢lanu ne shranimo pod izbrano 3tevilko, se ta ne uposteva pri naslednji dolo¢itvi §tevilke ¢lanu. Inicializacija
Stevca je torej samodejna.

Nezasedene 3tevilke lahko pogledamo tako, da izberemo razred Clan in nato metodo Pokazi nezasedene stevilke.

Ce se pojavi okvara Stevca pri IS¢i od, lahko tevec ponovno nastavimo tako, da v razredu Stevci pois¢emo in izberemo 3tevec
in nato uporabimo metodo Objekt / Uredi. Za uporabo te metode potrebujemo pooblastilo LOAN_OPER — nastavitev spodnje
meje Stevca.

Na zahtevo knjiznice z oddelki je mozno s posebnim parametrom dolociti, da Stevilka izkaznice ne vkljucuje oznake oddelka
vpisa.

3.2.2 Prenos podatkov o ¢lanu iz referen¢ne baze podatkov o Studentih

Kadar ima knjiZnica s posebnim parametrom doloceno, da lahko pri vpisu ¢lana prenese podatke iz referencne baze podatkov o Studentih, je okno
Stevilka izkaznice dopolnjeno.

1. V oknu Stevilka izkaznice nastavimo nacin dodelitve identifikacijske tevilke.

2. Oznacimo izbirni gumb Iz baze podatkov o Studentih.

3. PoiScemo zapis o Studentu v referencni bazi podatkov. IS¢emo lahko po Stevilki uporabnika, Stevilki izkaznice, imenu ali priimku. Iskanje
lahko krajSamo z zvezdico.
Odpre se okno z seznamom zapisov o Studentih.

4. Zapis o Studentu izberemo tako, da ga dvakrat kliknemo.
Odpre se urejevalnik Clan.

5. Podatke o €lanu preverimo in jih po potrebi dopolnimo.

Iz referencne baze podatkov o Studentih se med podatke o ¢lanu prenesejo: ime, priimek, Stevilka uporabnika, Stevilka indeksa, visokoSolski zavod
v eV$, Studijski program v eVS, $tudijski program v eVS — B, letnik $tudija, nacin $tudija, naslov in postna 3tevilka stalnega bivali$¢a, naslov in
postna Stevilka zaCasnega bivaliS¢a, drZzavljanstvo, naslov v sluzbi, datum rojstva, Stevilka izkaznice, e-naslov, datum poteka ¢lanstva in opomba.
Na osnovi podatka o nacinu Studija se programsko doloci kategorija ¢lana; ¢e v referencni bazi ni podatka o nacinu Studija, se pri vpisu ¢lana
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dolocCi 004 — studenti (redni).

Pri vpisu novega €lana z moZnostjo prenosa podatkov iz referencne baze podatkov o Studentih se kontrola duplikatov izvaja na osnovi imena,
priimka, datuma rojstva in Stevilke uporabnika.

Algoritem pri doloCanju kategorije ¢lana pri vpisu ¢lana in pri azuriranju podatkov na osnovi podatkov v referencni bazi ¢lanov je naslednji:

— Ce je kot nacin $tudija pri Studentu vpisana vrednost 02 — izredno ali 03 — izredni $tudij — $tudij na daljavo ali 04 — izredni $tudij — e-Studij in pri
podatku o Studijskem programu ni dolocena vrednost (II. ali (III. ali (PODIPLOMSKI, se ¢lanu doloci kategorija 005 — Studenti (izredni, ob delu).
— Csem Studentom Studijskih programov stopnje (II. ali (III. ali (PODIPLOMSKI se ob vpisu doloci kategorija 020 — podiplomski Studenti ne glede
na nacin Studija. — Pri vseh drugih Studentih se dolo¢i kategorija 004 — Studenti (redni).

Vec o:
o pripravi referencne baze ¢lanov

3.2.3 Dolocitev nadrejenega ¢lana

Clane, ki uporabljajo druzinsko izkaznico ali izkaznico ustanove, v kateri so zaposleni, vpisemo kot ¢lane kategorije 019 — druZinska izkaznica ali
125 — pravne osebe — zun. ustanove . Med podatki o ¢lanstvu dolo¢imo njihovega nadrejenega ¢lana ali partnerja. Nadrejenega ¢lana ali partnerja je
pred tem treba vpisati.

O Nasvet

Povezavo na nadrejenega ¢lana briSemo tako, da po kliku na ikono v oknu Nadrejeni ¢lan po potrebi briSemo oznako
nadrejenega clana.

3.2.4 Druzinska izkaznica

Clane, ki uporabljajo druZinsko izkaznico, vpiSemo vsakega posebej, pri emer dolo¢imo kot nadrejenega ¢lana tistega, ki mu bomo izdali
izkaznico. Pri vseh €lanih druZine moramo kot kategorijo ¢lana izbrati 019 — druZinska izkaznica. Pri podrejenih ¢lanih dolo¢imo povezavo na
nadrejenega ¢lana na zavihku Splosno.

1. Po kliku na gumb Nadrejeni ¢lan se odpre okno iskalnika Iskanje — Clan.

2. PoiScemo in izberemo clana, ki ga Zelimo dolociti kot nadrejenega ¢lana.
Ce kategorija nadrejenega ¢lana ni 019 — druZinska izkaznica, se ob povezavi programsko spremeni. Ce Zelimo kopirati stalni po3tni naslov
nadrejenega ¢lana, odgovorimo pritrdilno na vprasanje v oknu Prenos naslova iz nadrejenega clana.

3. Shranimo podatke o ¢lanu.

Ob obisku ¢lana, ki je v vlogi podrejenega ¢lana in se identificira z druZinsko izkaznico, se odpre okno Clan, v katerem izberemo ustreznega ¢lana
te druZine.

3.2.5 Izkaznica pravne osebe

Clane, ki uporabljajo izkaznico ustanove, v kateri so zaposleni, vpiS§emo kot podrejene ¢lane te ustanove — partnerja. Podatke o ustanovi — partnerju
je predhodno treba ustrezno vpisati.

1. Po kliku na gumb Nadrejeni ¢lan se odpre okno iskalnika Iskanje — Partner.

2. Poistemo in izberemo partnerja.
Ce na vprasanje v oknu Prenos naslova iz nadrejenega ¢lana odgovorimo pritrdilno, se naslov partnerja prenese med postne naslove ¢lana,
pri Cemer je vrsta naslova naslov v sluzbi.

3. Shranimo podatke o ¢lanu.

3.3 Spletni vpis

KnjizZnica lahko na svoji spletni strani ali v COBISS+ ponudi mozZnost spletnega vpisa v knjiznico. Storitev spletnega vpisa se vkljuci na zahtevo
knjiZnice s posebnim parametrom.

KnjiZnica mora ob vkljucitvi storitve spletnega vpisa dolociti:

o med katerimi kategorijami ¢lanstva bo moZno izbirati na spletnem obrazcu
o oddelek vpisa za €lane, vpisane prek spleta (v knjiZnicah z oddelki)

Obrazec za spletni vpis je enoten za vse knjiZnice, nanj pa je mozno dodati logotip knjiZnice. Zaradi kvalitete prikaza in morebitnega nastavljanja
velikosti brez izgube kakovosti, mora biti logotip v formatu .SVG ali katerem izmed drugih vektorskih formatov (.EPS, .Al, .CDR, .EMF ali
.WMF). Ce je bila izvoZena iz vektorskega programa, lahko zadostuje tudi datoteka z logotipom v PDF-obliki.

V nadaljevanju so opisani:

o priporocljive nastavitve, ki jih knjiznica uredi ob vkljucitvi spletnega vpisa
o nastavitve, ki jih vkljuc¢i IZUM

o postopek vpisa ¢lana preko spleta

o spletno vpisani ¢lani v bazi ¢lanov v COBISS3/1zposoja

o kako lahko knjiZnica spremlja spletno vpisane ¢lane
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o kako knjiZnica spremlja placila ob spletnem vpisu
Priporocljive nastavitve, ki jih lahko uredi knjiZnica sama:

e opis pogojev poslovanja knjiZnice v zvezi s spletnim vpisom
Naslov spletne strani, kjer so objavljeni pogoji poslovanja vpiSemo pri kontaktnih podatkih in informacijah za COBISS+. Povezava za dostop
do pogojev poslovanja je del spletnega obrazca za vpis.

o navedba pravil v zvezi s poslovanjem knjiZnice
Naslov spletne strani, kjer je objavljen Pravilnik o poslovanju knjiznice vpiSemo pri kontaktnih podatkih in informacijah za COBISS+.
Povezava za dostop do pravilnika o poslovanju je del spletnega obrazca za vpis.

e omejitve za spletni vpis
Doloc¢imo lahko omejitve pri uporabi knjizni¢nih storitev za spletno vpisane ¢lane.

o sporocCila, ki se izpiSejo po izvedenem spletnem vpisu
Doloc¢imo lahko sporocila v zvezi s stroski ¢lanstva ali naroc¢ilom nove izkaznice, za izpis na strani s potrditvijo spletnega vpisa.

Nastavitve, ki jih vkljuci IZUM na zahtevo knjiZnice

o moznost spletnega placila
Po potrditvi spletnega vpisa lahko ¢lan poravna stroSke ¢lanarine in nove izkaznice. Knjiznica lahko izbira med moZnostjo placevanja prek
eUJP. Na strani s potrditvijo spletnega vpisa se v primeru programsko evidentiranih terjatev za stroSke vpisa pojavi ikona za spletno placilo.

o moznost narocila clanske izkaznice
Na spletnem obrazcu lahko uporabnik oznaci, da Zeli narociti izdelavo ¢lanske izkaznice. Pri potrditvenem polju se izpiSe tudi informacija o
ceni ¢lanske izkaznice, ki se po potrditvi spletnega vpisa pri ¢lanu tudi programsko evidentira.

o e-naslov za obvestilo o narocilu ¢lanske izkaznice
Ce je novi ¢lan na spletnem obrazcu oznail, da Zeli naro¢iti ¢lansko izkaznico, se po potrditvi spletnega vpisa programsko poslje e-obvestilo
na e-naslov, ki ga dolo¢i knjiZnica. E-naslov za prejemanje obvestila o narocilu nove izkaznice se na zahtevo knjiZnice vkljuci s posebnim
parametrom.

¢ evidentiranje terjatve za clanarino, tudi kadar je ¢lan mlajsi od 18 let

3.3.1 Postopek vpisa €lana prek spleta

1. Uporabnik na spletni strani knjiZnice ali na strani za prijavo v Mejo knjiznico klikne na povezavo za spletni vpis.
Odpre se stran z obrazcem za vpis. Ce uporabnik na obrazec ni prisel s spletne strani knjiZnice, mora pred tem v spustnem seznamu
knjiZnico, v katero se Zeli v¢laniti, izbrati.
2. Uporabnik izpolni vse podatke na spletnem obrazcu:
o Ime
o Priimek
o Datum rojstva
o Kategorijo ¢lana
V spustnem seznamu kategorij je mozno izbirati med kategorijami, za katere knjiZnica dovoli spletni vpis. Pri imenu kategorije se v
okroglih oklepajih izpiSeta znesek terjatve za ¢lanarino in morebitna opomba iz cenika pri postavki v zvezi s stroSkom ¢lanarine.
DrZava bivaliS¢a
Posta in kraj bivalis¢a
Ulica bivalisca
E-naslov
Na ta e-naslov se po izpolnitvi podatkov na obrazcu poslje e-sporocilo s povezavo za aktivacijo ¢lanstva.
o Geslo za Mojo knjiZnico
Vsi podatki na obrazcu za vpis so obvezni.
. Uporabnik potrdi, da se strinja s pogoji uporabe.
4. Uporabnik potrdi, da ni robot.
Pred posiljanjem podatkov se aktivira Se varnostno preverjanje.
5. Uporabnik prejme e-sporocilo za aktivacijo ¢lanstva.
V e-sporocilu je povezava za potrditev poslane zahteve za v€lanitev v knjiZnico. Povezava je veljavna le 24 ur.
6. Uporabnik klikne na povezavo.
Na strani s potrditvijo vpisa se izpiSe Stevilka ¢lanske izkaznice, ki je bila dodeljena ¢lanu in na osnovi katere se lahko prijavi v Mojo
knjiznico. Ce je bila ob vpisu &lanu programsko evidentirana terjatev za ¢lanarino in/ali naro¢ilo ¢lanske izkaznice, se pod specifikacijo
stroSkov pojavi ikona za spletno placilo.
Po potrditvi vpisa se izvede tudi programska kontrola duplikatov na osnovi vpisanih podatkov: ime in priimek ter datum rojstva. Ce je ¢lan s
temi podatki Ze vpisan v knjiZnici, se izpiSe opozorilo in vpis ni uspesen.
Po potrditvi vpisa prejme ¢lan na svoj e-naslov tudi sporocilo o potrditvi vpisa, v katerem se poleg podatkov, ki jih je vpisal na splethem
obrazcu, izpiSejo tudi morebitne omejitve pri uporabi knjiZni¢nih storitev ter znesek evidentiranih terjatev.
Na zahtevo knjiZnice je mozZno s posebnim parametrom omogociti, da se ob spletnem vpisu kreira vpisnica, ki se shrani v arhiv e-
dokumentov pri spletno vpisanem ¢lanu. Vpisnica se ob tem poslje tudi na e-naslov ¢lana, na mestu podpisa se na vpisnici izpiSe Spletni
vpis.

o O O o

w

3.3.2 Spletno vpisani ¢lani v COBISS3/Izposoji

Ob uspesnem vpisu €lana prek spleta se v bazo podatkov o ¢lanih v COBISS3/1zposoji programsko vpiSejo naslednji podatki:

o Stevilka izkaznice
Clanu se dodeli prva naslednja prosta stevilka izkaznice. V knjiznicah z oddelki se ¢lanu dodeli tevilka v okviru oddelka, ki je s parametrom
dolocen kot oddelek vpisa za spletno vpisane €lane. Pri dodelitvi Stevilke izkaznice se uposSteva tudi parameter, ki doloca Stevilcenje ¢lanov
brez oznake oddelka vpisa.

e Ime

o Priimek
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e Datum rojstva
o Postni naslov:
o Vrsta: stalni naslov
o Ulica in t.
o Postna §t. in kraj
o Drzava
® Geslo za Mojo knjiZnico
o E-naslov v podatkih za e-obveScanje
Omejitve
Omejitve se dolocijo glede na nastavitve knjiZnice.
Sigla knjiZnice
Oddelek vpisa
Datum prvega vpisa
Spletni vpis: da (kljukica)
Datum zadnjega obiska
Vnesel: OPAC
Vneseno
Dostop do informacijskih virov (Ce ¢lan izpolnjuje postavljene pogoje)

(]

® o o o o o o o

Ce se ¢lanarina za izbrano kategorijo ¢lanstva obracunava programsko, se evidentira Se:

o znesek terjatve za ¢lanarino
o datum evidentiranja/podaljSanja ¢lanstva
e datum poteka Clanstva

VpiSe se datum, ki se izracuna glede na nastavitve knjiZnice v zvezi z veljavnostjo €lanstva za izbrano kategorijo.
Ce ¢lan ob spletnem vpisu naro¢i ¢lansko izkaznico, ki se zarauna programsko, se pri ¢lanu evidentira $e ta znesek.
3.3.3 Kako lahko knjiznica spremlja spletno vpisane ¢lane?

Knjiznica lahko spremlja in nadzoruje spletni vpis ¢lanov na ve¢ nacinov:

o Ob vsakem obisku ¢lana v knjiZnici se izpiSe opozorilo, da se je ¢lan vpisal prek spleta. Opozorilo se ne bo vec€ izpisovalo, ¢e bomo umaknili
kljukico pri atributu Spletni vpis na zavihku Clanstvo.
o Spletno vpisane €lane je moZno poiskati in pripraviti seznam:
o V iskalniku Clan z iskalnimi polji Spletni vpis, Vnesel in Vneseno; seznam zadetkov lahko nato oznac¢imo za kopiranje in prenesemo v
Excelovo datoteko (<Ctrl + C> in <Ctrl + V>).
o Pri pripravi izpisa I-C-01: Izbor ¢lanov ali I-CG-01: Clani z evidentiranim gradivom uporabimo ista iskalna polja
o Pri uporabi Orodja za izvoz podatkov uporabimo ista iskalna polja; za izpis podatkov v seznamu lahko sami definiramo atribute.
o S pripravo statistike spletnega vpisa pri pripravi katere uporabimo iskalna polja Transakcija (51 za spletni vpis) in UporabniSko ime
(OPAC za spletni vpis).

3.3.4 Kako lahko knjiznica spremlja placila ob spletnem vpisu ¢lanov?
Knjiznica lahko spremlja placila ob spletnem vpisu na ve¢ nacinov:

o V iskalniku Transakcija z uporabo iskalnih polj za iskanje blagajniskih transakcij:
o Vrsta transakcije: poravnava terjatve
o Vrsta storitve/terjatve: CLA-clanarina/vpisnina
o Evidentiral: OPAC
o S pripravo izpisov v zvezi z blagajnisSkim poslovanjem v COBISS3/1zpisih:
o [-BP-01: Blagajniska priloga
o I-BP-02: Blagajniska priloga z DDV
o [-BP-03: Zbirnik blagajniski prilog z DDV
o I-BP-04: Pregled placil (racuni, dobropisi, storni)
e S pripravo izpisa I-TR-04: Seznam blagajniskih transakcij

O Nasvet

Ce terjatev za ¢lanarino evidentiramo ro¢no in v ceniku pri postavki cena ni vpisana, dodamo v opombo pojasnilo, npr.
¢lanarina se zaracuna ob obisku v knjiZnici.

3.4 Podpisna tablica in vpisnica
KnjiZnica se lahko odloc¢i za podpisovanje vpisnic (pristopnih izjav) s podpisno tablico in elektronsko shranjevanje teh dokumentov.
V nadaljevanju so opisani:

o koraki podpisovanja vpisnice s podpisno tablico
o vsebina in oblika vpisnice
o shranjevanje vpisnic v elektronski arhiv
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34.

1.

A Opozorilo

To funkcionalnost lahko uporabljamo samo z ustrezno tehni¢no opremo za elektronsko podpisovanje dokumentov. Programska
oprema COBISS3 podpira podpisno tablico Omega proizvajalca Signotec.

Posebno nameScanje tablice in nastavitev delovanja tablice nista potrebna, zadosca, da se podpisna tablica priklopi na USB-
prikljucek delovne postaje.
1 Delo s podpisno tablico

Ob vpisu novega ¢lana ali aZuriranju podatkov o ¢lanu v urejevalniku Clan kliknemo gumb Vpisnica, ki sproZi pripravo vpisnice.
Ce podpisna tablica ni priklju¢ena na USB-prikljucek delovne postaje, se izpiSe ustrezno sporo¢ilo.

. Na podpisni tablici se izpiSejo podatki o ¢lanu. Clan na podpisni tablici s klikom pisala na zeleno kljukico potrdi ali prekli¢e pravilnost

podatkov.

. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa.

Pripravljeno vpisnico, ki Se ni podpisana, lahko pregledamo in po potrebi (npr. na zahtevo ¢lana) natisnemo.

. Postopek podpisovanja vpisnice sproZimo tako, da v oknu Pregled in posiljanje izpisa na izpisu Vpisnica z desnim gumbom miske

odpremo meni in nato izberemo metodo Podpisi dokument.

. S tem aktiviramo podpisno tablico in jo predamo ¢lanu, da se podpise znotraj okvircka. Ce se ¢lan ni ustrezno podpisal, lahko z modrima

puscicama osveZi ekransko sliko in se ponovno podpise. Clan lahko prekine postopek podpisovanja z rde¢im krizcem.

Ko se ¢lan podpiSe, mora svoj podpis obvezno potrditi s klikom pisala na zeleno kljukico. S klikom potrdi, da je vpisnico podpisal. S tem se

podpisana vpisnica shrani (arhivira).

. Na zaslonu se v formatu PDF odpre dokument Vpisnica. Dokument po potrebi pregledamo, natisnemo ... Preden nadaljujemo delo, ga

zapremo, prav tako zapremo okno Tiskanje.
Na zavihku Clanstvo se pri Podpis izjave ob vpisu programsko vpise kljukica. Ob podpisu vpisnice s podpisno tablico se podpisani
dokument poslje na e-naslov €lana, Ce je vpisan med podatki za e-obveScanje.

Podpisna tablica - okno Podpis

A Opozorila

Da se podatki o ¢lanu, za katerega pripravljamo vpisnico, shranijo, moramo po zakljucku dela z vpisnico v urejevalniku Clan
klikniti gumb V redu.

Posamicno brisanje elektronsko shranjenih vpisnic ni mozno. Vse shranjene vpisnice se samodejno briSejo ob brisanju ¢lana
(ob posamicnem ali paketnem brisanju neaktivnih ¢lanov).

O Nasveti

Ce morata vpisnico podpisati dve osebi (npr. pri tujcu ¢lan in porok ali npr. pri mladoletni osebi ¢lan in skrbnik ipd.), se lahko
na podpisni tablici v okvir¢ku za podpisovanje podpiSeta obe osebi, vendar morata biti oba podpisa obvezno vnesena pred
potrditvijo podpisa z zeleno kljukico, saj na podpisani vpisnici ni ve¢ mogoce dodajati dodatnega podpisa, ker je vpisnica takoj
po potrditvi podpisa shranjena. Lahko pa se pripravi nova vpisnica z dvema podpisoma.
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Gumba Zacni in Zapri lahko na tipkovnici potrdimo tudi s preslednico.

Vpisnico lahko pripravimo in izpiSemo tudi tako, da v razredu Clan pois¢emo ¢lana in izberemo metodo Objekt / Natisni ali

Objekt / Poslji.

3.4.2 Vsebina in oblika vpisnice

Obliko vpisnice je mozno deloma prilagoditi potrebam posamezne knjiZnice. V ta namen so med sistemske definicije za izposojo v segmentu
COBISS3/Izpisi (mapa Spremenljivke / Sistemske definicije / Izposoja ) v mapi Vpisnica dodane naslednje spremenljivke:

o ime vpisnice, ki omogoca spremembo privzetega imena VPISNICA (privzeto ime spremenimo npr. v PRISTOPNA IZJAVA)

¢ izjava ¢lana na vpisnici, ki omogoca pripravo besedila izjave, prilagojeno posamezni knjiZnici (npr. za navedbo pogojev ¢lanstva, uporabo

osebnih podatkov itd.); privzeta vrednost sistemske definicije je prazna vrednost

o opomba na vpisnici, ki omogoca vnos dodatnih opomb povsem na dnu vpisnice, in sicer pod podpisom €lana; privzeta je prazna vrednost

Spremenljivko, katere vrednost Zelimo spremeniti, ozna¢imo, kopiramo in prilepimo v za to pripravljeno mapo med uporabniskimi definicijami.

Na zahtevo knjiZnice se z vkljucitvijo posebnega parametra omogoci moznost izbire priprave vpisnice v slovenskem ali angleSkem jeziku pred
tiskanjem vpisnice. Za oblikovanje naziva vpisnice in izjav na vpisnici v angleskem jeziku sta v mapi Sistemske definicije / Izposoja /

Spremenljivke / Vpisnica definirani spremenljivki Ime vpisnice (anglescina) in Izjava ¢lana na vpisnici (anglescina). Privzeta vrednost pri prvi

je Registration form, pri drugi pa je vrednost prazna. Obe po potrebi spremenimo s kopiranjem med uporabniSke spremenljivke, kjer vpiSemo

poljubno besedilo. Oblika in vsebina vpisnic sta odvisni od tega, kateri podatki so vpisani za ¢lana. Na vpisnici so podatki razdeljeni v naslednje
stiri sklope:

o Osnovni podatki

o
[e]
o
[e]

Stevilka izkaznice
oddelek vpisa
kategorija ¢lana
nadrejeni ¢lan/partner

o Osebni podatki

[e]
o

0O O o o

o

ime

priimek

datum rojstva

spol

drZavljanstvo

ime in priimek skrbnika/poroka
obcina stalnega bivaliSca

o Naslovi (ulica in 8t., postna St. in kraj, drZava) in drugi kontaktni podatki

o

0O 0O 0O 0O 0O O 0 O o

o

stalni naslov

zacCasni naslov

naslov v sluzbi/sedeZ ustanove

naslov skrbnika poroka

naslov skrbnika/poroka in stalni naslov

zacasni naslov skrbnika/poroka

naslov v tujini

telefon (vse vpisane telefonske Stevilke iz zavihka Naslovi)
e-naslov (vsi vpisani e-naslovi iz zavihka Naslovi)
mobilni telefon za e-obveScanje

e-naslov za e-obveScanje

¢ Drugi podatki (Solanje, zaposlitev)

o

0O 0O 0O 0O 0O 0 O o

univerza

ime Sole/fakultete
smer/program

visokogolski zavod v eV$
Studijski program v eVS
Studijski program v eVS — B
stopnja izobrazbe

zaposlitev

oddelek zaposlitve

Q Nasveti

KnjiZnica se lahko odloci za vkljucitev logotipa na vpisnico. Logotip se bo izpisoval v glavi vpisnice. Za vkljucitev mora
knjiZnica posredovati logotip, ki je definiran kot slika, shranjena v formatu jpg ali gif, v velikosti najvec 25 x 176 mm.

Ce se knjiZnica odloi za izpis logotipa na vpisnicah, se bo logotip prikazoval tudi na opominih za format A4.

3.4.3 Elektronsko shranjene vpisnice

Shranjene vpisnice lahko pregledujemo in tiskamo.

1. Vrazredu Clan poiS¢emo in izberemo ¢lana.
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2. Izberemo metodo Objekt / Arhiv e-dokumentov.
Odpre se okno Pregled e-dokumentov s seznamom shranjenih vpisnic. O posamezni vpisnici se izpiSejo naslednji podatki: ime dokumenta;
vneseno: dd.mm.llI; vnesel; uporabnisko ime. Ce je pri ¢lanu shranjenih ve¢ vpisnic, se podatki za vsako vpisnico izpisejo v svoji vrstici.
Najnovejsa vpisnica je na vrhu seznama.

3. Oznacimo lahko eno vpisnico ali ve¢ vpisnic. Izbrane vpisnice nato s klikom na gumb V redu prikaZzemo na zaslonu v formatu PDF. Ce smo
izbrali vec vpisnic, se vsaka vpisnica prikaZe v svojem dokumentu. Vpisnico lahko pregledamo ali natisnemo.

4. Ce Zelimo prekiniti postopek pregleda e-dokumentov, kliknemo gumb Prekli¢i.

3.4.4 Uvoz vpisnic iz drugih sistemov

Ko se knjiznica odloci za podpisovanje vpisnic (pristopnih izjav) s podpisno tablico in elektronsko shranjevanje teh dokumentov, lahko vpisnice iz
predhodnega sistema ali ro¢no podpisane vpisnice uvozimo. Za ta namen moramo za posamezno vpisnico pripraviti datoteko v PDF formatu. Ime
datoteke mora biti v naslednji strukturi [¢lanska izkaznica]_[YYYY-MM-DD]_[HH-MM-SS].pdf ali [¢lanska izkaznica]_[ime priimek]_[YYYY-
MM-DD]_[HH-MM-SS].pdf. Ce dokument v imenu nima podatkov o ¢lanski izkaznici, datumu in uri, se vpisnica ne bo prenesla. V postopku
uvoza vpisnic se ne uvozijo vpisnice za ¢lane, ki so izbrisani. Prav tako se ponovno ne uvozijo Ze uvoZene vpisnice.

Dokumente uvozimo po naslednjem postopku:

1. Izberemo metodo Clan / Uvozi e-dokumente.

2. Odpre se okno Uvozi e-dokumente, kje dolo¢imo obvezen podatek in sicer pod do mape z datotekami na naSem racunalniku npr.
C:\vpisnice. Ta podatek se shrani dokler ga ne spremenimo. V kolikor vpisnice uvazamo postopoma po obdobjih, vnesemo Se obdobje. Ce
obdobja ne vnesmo, nas program v naslednjem koraku vprasa, e res Zelimo uvoziti vse dokumente iz navedene mape. Pri vrsti e-
dokumentov je privzeto izbrana vpisnica.

3. Postopek nadaljujejmo z izbiro gumba V redu.

4. Odpre se naslednje okno, kjer so prikazani podatke o tem koliko e-dokumentov je Ze bilo uvoZenih koliko jih je bilo Ze uvozenih za izbrano
obdobje ter koliko dokumentov je za izbrano obdobje predvidenih za uvoz. Prav tako se pikaZejo podatki za prva dva in zadnja dva
dokumenta ter izbrano obdobje.

5. Postopek nadaljujejmo z izbiro gumba V redu oz. preklicemo z gumbom Preklici.

6. Po zakljuenem postopku se prikaze sporocilo s podatki, koliko dokumentov je ustrezalo pogojem za uvoz v izbranem obdobju in koliko od
tega jih je bilo uvoZenih in koliko ne. Program naredi Se test Stevila uvoZenih vpisnic in tudi ta podatek je prikazan.

7. Postopek zaklju¢imo z gumbom V redu.

Po zaklju¢enm uvozu vpisnic so le te na voljo v arhivu e-dokumentov pri ¢lanu. Pri podatku vnesel je navedena vrednost _converted_.

A Opozorila

Preden zacnemo s podpisovanjem vpisnic s podpisno tablico v sistemu COBISS in Zelimo predhodno uvoziti vpisnice iz
predhodnega sistema, je le te potrebno najprej uvoziti. Uvazamo jih od najstarejSe do najnovejSe. Priporoca se postopen uvoz
vpisnic npr. po posameznem mesecu. Nenkrat se lahko uvaZa cca. 500 vpisnic.

Za pravilen prikaz vpisnic v arhivu e-dokumentov pri ¢lanu je pomembno, da je v imenu datoteke za posamezno vpisnico
ustrezen datum.

O Nasvet

Metodo lahko uporabimo za uvoz posamezne vpisnice, ki je bila podpisana na lokaciji, kjer ni bil moZen podpis s podpisno
tablico.

3.5 Sprememba in urejanje podatkov o ¢lanu

& Sprememba podatkov o ¢lanu

Videoposnetek prikazuje, kako spremenimo podatke pri ¢lanu.

Podatke o ¢lanu spreminjamo v istem oknu, kot jih vpisujemo, tj. v oknu urejevalnika Clan.
Postopek

1. V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana na enega od moznih nacinov (iskanje in izbira ¢lana).
Ce je ¢lan na delovnem podrocju Ze od prej, ga oznac¢imo.

2. Izberemo metodo Objekt / Gradivo domace knjiZnice.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice.

3. Kliknemo na ikono # pred imenom ¢lana.
Odpre se urejevalnik Clan.

4. Ustrezno dopolnimo ali spremenimo podatke.

5. Shranimo podatke s klikom na gumb V redu.
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Ob tem se evidentira teko¢i datum pri Datum zadnjega obiska, Stevec obiskov pri Stev. obiskov na leto (I) pa se poveca za 1. Ob vpisu ali
spremembi opombe pri ¢lanu se podatka o datumu zadnjega obiska in o Stevilu obiskov ¢lana ne spremenita.

A Opozorilo

Spremembe podatkov, ki jih izvedemo pri vsebovanih objektih (Nadrejeni clan, Privilegiji, Omejitve, Opomba, Naslovi, E-
obvescanje, Alternativne identifikacijske Stevilke), se shranijo takoj, ko okno urejevalnika takega objekta zapremo s klikom
na gumb V redu.

3.6 Brisanje podatkov o ¢lanu

Podatke o ¢lanu lahko po potrebi tudi zbriSemo iz baze podatkov, pri ¢emer Stevilka izkaznice ostane zasedena in je ne bomo mogli dodeliti
nikomur drugemu. Prav tako ni moZzna identifikacija ¢lana s Stevilko izkaznice, ki ni ve¢ veljavna. Ob brisanju ¢lana se zbriSe tudi arhiv ¢lanovih
e-dokumentov, Ce obstaja (npr. vpisnica).

A Opozorilo

Za brisanje podatkov o ¢lanu potrebujemo pooblastilo LOAN_DELETE — brisanje clanov.

Postopek:

1. V razredu Clan na enega od moZnih nainov iskanja ¢lanov poii¢emo in izberemo enega ¢lana ali ve¢ &lanov.

2. Zaizbranega ¢lana ali ¢lane uporabimo metodo Objekt / ZbriSi podatke o ¢lanu.

3. Odpre se okno Brisanje podatkov o ¢lanu, kjer v spustnem seznamu izberemo vzrok za brisanje podatkov o ¢lanu (npr. 4 ¢lan je zakljucil
Solanje).

4. S klikom na gumb V redu potrdimo brisanje podatkov o ¢lanu ali ve¢ ¢lanih.

& Opozorila

Podatkov o ¢lanu ni moZzno brisati:

e Ce je pri njem evidentirano gradivo (vklju¢no z e-knjigami)

e Ce ima evidentirane terjatve

e Ce ima evidentiran dolg zaradi delnega placila racuna

e Ce gre za nadrejenega Clana kategorije 019 — druZinska izkaznica

e Ce je pri njem vpisana opomba

e Ce je pri njem evidentiran odprt zahtevek za MI oziroma gradivo na odprtih zahtevkih
O Nasvet

Seznam, iz katerega je razviden tudi vzrok brisanja podatkov o ¢lanih, lahko pripravimo v segmentu COBISS3/1zpisi, ¢e v
skupini Clani izberemo izpis I-C-04: Izbrisani ¢lani.
Vec o:
o paketnem brisanju neaktivnih ¢lanov
3.7 Izpis nalepke za ¢lansko izkaznico

Ob vpisu novega ¢lana, spremembi njegovih podatkov, izdaji nove izkaznice ipd. lahko izpiSemo nalepko za €lansko izkaznico. Nalepko lahko
izpiSemo na enega od naslednjih dveh nacinov:

o v urejevalniku za ¢lana s klikom na gumb Nalepka
o pri izbranem ¢lanu uporabimo metodo Natisni ali Poslji in med ponujenimi izpisi izberemo izpis Nalepka za ¢clansko izkaznico

A Opozorilo

Nalepko s podatki o ¢lanu je mozZno izpisati, ¢e smo podatke shranili. Shranimo jih s klikom na gumb V redu ali na gumb z
imenom povezanega ali vsebovanega objekta (npr. naslov), Se preden zapustimo urejevalnik.
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Ce Zelimo izpisati nalepke za ve¢ ¢lanov hkrati, uporabimo moZnost izpisa iz izpisne vrste ali pa nalepke izpisemo v segmentu COBISS3/Izpisi z
izpisom Nalepka za clansko izkaznico.

3.7.1 Izpis kartice za €lansko izkaznico
Omogoceno je tiskanje plasti¢nih kartic za ¢lanske izkaznice na tiskalniku Zenius (proizvajalec: Evolis).

Izpisati je moZno ime, priimek, Stevilko izkaznice in ¢rtno kodo. Lahko nastavimo izpis imena in priimka z velikimi ali malimi ¢rkami, lahko pa
tudi onemogocimo izpis katerega od podatkov. Za potrebe izpisa te kartice je dodana logicna destinacija Kartica — Izposoja (¢lan). Pred zacetkom
uporabe tiskalnika jo je treba urediti, tako da ji dodamo ustrezno namescen gonilnik za tiskalnik Zenius, v podrobnostih dolo¢imo grafi¢ni nacin
tiskanja in leZeCo usmerjenost.

Kartica se natisne z delovnega podrocja z metodo Clan / Natisni ali Clan / Poslji in izbiro definicije izpisa Kartica za ¢lansko izkaznico. Kartico
za Clansko izkaznico lahko izpiSemo tudi v segmentu COBISS3/Izpisi z izpisom Kartica za ¢lansko izkaznico.

KnjiZnica, ki se odloci za tiskanje kartic, mora IZUM-u poslati zahtevo za namestitev (doloCitev in pozicioniranje podatkov, ki naj se izpisujejo na
kartici).

3.8 Sprememba Stevilke izkaznice

V primeru izgube ¢lanske izkaznice lahko €lanu izdamo novo ¢lansko izkaznico. Podatkov o ¢lanu v tem primeru ni treba ponovno vpisovati,
spremenimo samo Stevilko izkaznice.

Postopek

V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana.

Na izbranem ¢lanu iz prironega menija izberemo metodo Sprememba Stevilke izkaznice .

Odpre se okno Stevilka izkaznice, kjer ¢lanu na enak naéin kot ob vpisu dodelimo novo tevilko izkaznice.

Dodeljeno Stevilko potrdimo s klikom na gumb V redu.

Odpre se urejevalnik za €lana, kjer se Ze izpiSe nova Stevilka ¢lana. Po potrebi spremenimo Se druge podatke.

Nalepko za novo ¢lansko izkaznico izpiSemo s klikom na gumb Nalepka.

6. Ce smo spreminjali druge podatke o ¢lanu, zapustimo urejevalnik s klikom na gumb V redu, drugace pa s klikom na gumb Prekli¢i.
Stara Stevilka izkaznice se programsko shrani med Neveljavne Stevilke.

LS

Ul

A Opozorila

Za spreminjanje Stevilke izkaznice potrebujemo pooblastilo LOAN_RENAME — sprememba Stevilke izkaznice .
Ko potrdimo novo Stevilko, smo spremenili Stevilko izkaznice in preklic ni ve¢ moZzen.
Stare Stevilke ne moremo dodeliti novemu ¢lanu.

Ce uporabimo neveljavno stevilko za identifikacijo ¢lana, se izpiSe ustrezno opozorilo.

3.8.1 Prepis ¢lana v drug oddelek

Nekatere knjiZznice omejujejo izposojo na oddelek, v katerega je ¢lan vpisan. Kadar za ¢lana v bazi Ze obstaja zapis za oddelek, ki ga ¢lan ne
obiskuje ve¢, lahko ¢lana v drug oddelek prepiSemo tako, da uporabimo metodo Prepis ¢lana v drug oddelek.

& Opozorila

Moznost prepisa ¢lana v drug oddelek se vkljuci na zahtevo knjiznice s posebnim parametrom.

Za prepis clana v drug oddelek potrebujemo pooblastilo LOAN_RENAME — sprememba Stevilke izkaznice .

Postopek

V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana.

Na izbranem ¢lanu na delovnem podroc¢ju iz priro¢nega menija izberemo metodo Prepis ¢lana v drug oddelek.

Odpre se okno Stevilka izkaznice, kjer ¢lanu na enak nacin kot ob vpisu dodelimo novo Stevilko izkaznice.

Dodeljeno Stevilko potrdimo s klikom na gumb V redu.

Odpre se urejevalnik za ¢lana, kjer se Ze izpiSe nova Stevilka ¢lana, prav tako se spremeni podatek pri atributu Oddelek vpisa — dosedanji
oddelek vpisa se nadomesti s podatkom o oddelku, kjer je bil izveden prepis ¢lana. Prav tako se pri podatku Datum prvega vpisa ta datum
nadomesti z datumom, ko je bil prepis ¢lana izveden.

Preverimo tudi druge podatke pri ¢lanu in jih po potrebi azuriramo.

5. Nalepko za novo ¢lansko izkaznico izpiSemo s klikom na gumb Nalepka.

6. Ce smo spreminjali druge podatke o ¢lanu, zapustimo urejevalnik s klikom na gumb V redu, drugace pa s klikom na gumb Prekli¢i.
Stara Stevilka izkaznice se programsko shrani med Neveljavne Stevilke.

Ce je ¢lanstvo poteklo in je nastavljen programski obracun ¢lanarine, se ponudi evidentiranje terjatve za ¢lanarino po ceniku oddelka, ki
velja za oddelek, v katerega se je ¢lan vpisal. Terjatev se lahko evidentira tudi rocno, prav tako se lahko ro¢no aZurira podatek o datumu

bl e
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poteka ¢lanstva.
7. Po shranjevanju zapisa o €lanu se evidentira nova transakcija 48 — prepis clana v drug oddelek. Med podatke o transakciji se pri podatku
opomba o transakciji zapiSejo naslednji podatki: stara Stevilka izkaznice, stari oddelek vpisa, stari prvi datum vpisa.

& Opozorila

Ko potrdimo novo Stevilko, smo spremenili Stevilko izkaznice in preklic ni ve¢ moZzen.

Stare $tevilke ne moremo dodeliti novemu ¢lanu. Ce uporabimo neveljavno $tevilko za identifikacijo ¢lana, se izpise ustrezno
opozorilo.

V knjiznicah, ki bodo uporabljale mozZnost prepisa ¢lana v drug oddelek, je potrebna posebna pozornost pri pripravi statistike
aktivnih ¢lanov; treba jih je pripravljati loceno po oddelkih in oddelku vpisa.

3.9 Iskanje ¢lana

& Iskanje clanov

Videoposnetek prikazuje iskanje ¢lana po kljucu in iskanje z isklanikom.

Clana lahko poi3¢emo na ve¢ nacinov. Katerega od nacinov bomo izbrali, je odvisno od namena iskanja, npr. sprememba podatkov, izposoja
gradiva, izpis nalepke ...

Osnovna nacina iskanja ¢lana sta:

1. s hitrim iskalnikom
Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / I5¢i po kljucu. V okno Iskanje po kljucu vpisemo ali s Citalnikom vnesemo
identifikacijsko Stevilko ¢lana (Stevilko izkaznice ali alternativno Stevilko). Namesto identifikacijske Stevilke ¢lana lahko vpiSemo katerega
od podatkov iz klju¢nih besed: ime, priimek, ime in priimek skrbnika/poroka, opombo ali posebno opombo (posebna opomba se uporablja v
knjiznicah s skupno bazo ¢lanov, npr. KISUM).
Ko potrdimo vnos s klikom na gumb V redu, se podatki o ¢lanu naloZijo na delovno podroéje. Ce v bazi podatkov ni iskanega ¢lana, se
izpiSe ustrezno opozorilo.

2. z iskalnikom
Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / I5¢i. Clana lahko poiemo po razli¢nih kriterijih, npr. po priimku, imenu, kategoriji,
datumu zadnjega obiska itd.
Iskalna polja so razporejena po naslednjih zavihkih:

Clan: iskanje po splosnih podatkih o ¢lanu

Postni naslov: iskanje po podatkih iz poStnega naslova

Telefon: iskanje po telefonskih Stevilkah

E-naslov: iskanje po e-naslovih

Alternativne/neveljavne Stevilke: iskanje po alternativnih Stevilkah (npr. Solski stevilki) in neveljavnih (starih) Stevilkah izkaznic
Privilegiji: iskanje po privilegijih ¢lanov

Omejitve: iskanje po omejitvah ¢lanov

Nadrejeni ¢lan: iskanje podrejenih ¢lanov, torej ¢lanov, ki obiskujejo knjiznico v imenu pravne osebe ali nosilca druzinske izkaznice.
Nadrejene ¢lane lahko i$¢&emo po oznaki in imenu partnerja (ime partnerja lahko krajsamo z znakom *). Clane z druZinsko izkaznico
lahko iS¢emo po imenu in priimku nosilca druZinske izkaznice. Rezultat iskanja so samo podrejeni ¢lani.

0O O 0o o o o o o

Iskalno zahtevo lahko sestavimo tudi z iskanjem po iskalnih poljih iz ve¢ zavihkov hkrati. V tem primeru so rezultat iskanja tisti ¢lani, ki
hkrati izpolnjujejo postavljene pogoje.
Iskanega Clana ali ve¢ ¢lanov oznacimo in s klikom na gumb Izberi naloZimo na delovno podrocje.

Ce Zelimo pri ¢lanu evidentirati kak$no spremembo v zvezi z gradivom, lahko ¢lana pois¢emo tako, da najprej izberemo razred Clan in nato
metodo Razred / Gradivo domace knjiZnice.

O Nasveti

e Pri iskanju po kljucnih besedah lahko uporabimo diakriti¢ne znake ali pa jih opustimo (vpiSemo lahko npr. soncek ali
Soncek); rezultat iskanja bo v obeh primerih enak.

e Kadar program iSce po kljucnih besedah, je dodano besedno iskanje (med dvema ali ve¢ besedami lahko naredimo
presledek ali vies vpiSemo locila .,;:- in pri iskanju se bodo upostevale vpisane besede brez locil).

e Omogoceno je krajsanje iskalnega pojma ali fraze z znakom "*" (zvezdica), ki nadomesti poljubno Stevilo znakov. Znak
za krajSanje lahko uporabimo le na koncu.

e Pri vpisovanju iskalne zahteve lahko uporabimo velike ali male ¢rke; rezultat iskanja je enak.

e Med besedami v iskalni zahtevi je privzeta logi¢na operacija IN (rezultati iskanja morajo vsebovati vse besede iz iskalne
zahteve).
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3.10 Sprememba oddelka Sole

& Sprememba oddelka Sole

Videoposnetek prikazuje postopek spremembe oddelka Sole in preverjanje uspesnosti izvedbe postopka. Navedene so tudi
aktivnosti, ki jih je treba izvesti pred izvedbo postopka spremembe oddelka Sole.

Pri ¢lanih Solskih knjiZnic ob zacetku novega Solskega leta obicajno spremenijo podatek o oddelku Sole. Podatek o oddelku Sole je mozZno
spremeniti na enega od naslednjih dveh nacinov:

e rocno, s spremembo vrednosti atributa Oddelek/letnik Sole v urejevalniku Clan za posameznega ¢lana
o programsko, z uporabo metode Spremeni oddelek Sole v razredu Clan za vec ¢lanov hkrati (lahko tudi za vse)

& Opozorilo

Za uporabo metode Spremeni oddelek Sole potrebujemo pooblastilo LOAN_DELETE — brisanje ¢lanov.

Pogoj: Seznam oddelkov Sole mora biti vpisan v lokalnem Sifrantu Razred, razrednik (CODE 310).
Spremembo oddelka Sole izvedemo takole:

1. Izberemo razred Clan in nato metodo Razred / Spremeni oddelek Sole.
Odpre se okno Tabela oddelkov Sole (lokalni Sifrant Razred, razrednik).
2. Dolo¢imo pravila za spremembo.
V posameznih vrsticah tabele se v dveh stolpcih izpiSejo vsi oddelki Sole iz lokalnega Sifranta Razred, razrednik (CODE 310). V stolpcu Po
spremembi iz spustnega seznama izberemo oddelek 3ole, v katerega naj se spremeni doloceni oddelek Sole pri ¢lanih. Ce vrednosti ne
spremenimo, bo oddelek Sole po izvedbi postopka ostal isti. Prav tako se podatek o oddelku Sole ne bo spremenil pri ¢lanih tistih oddelkov
Sole, za katere ne obstaja preslikava v tabeli. V tabeli lahko doloc¢imo tudi, kako naj se spremeni oddelek Sole za ¢lane, ki so zakljucili
Solanje (npr. Z — zakljuceno), Ce jih ne Zelimo brisati.
3. Postopek nadaljujemo s klikom na gumb Uporabi.
Odpre se okno Izberi seznam ¢lanov, v katerem sta Ze oznacena naslednja dva kontrolna seznama, ki naj se pripravita ob izvedbi postopka:
Seznam ¢lanov pred spremembo in Seznam ¢lanov po spremembi. Ce ne Zelimo izpisa teh seznamov, brisemo oznaki pred seznamoma.
4. Postopek nadaljujemo s klikom na gumb V redu.
Odpre se okno Sprememba oddelka Sole.
5. Postopek prenosa sprozimo s klikom na gumb Zacéni postopek.
Med izvajanjem postopka se v tem oknu izpisujejo programska sporocila.

o Ce smo v oknu Izberi seznam ¢lanov izbrali pripravo izpisa Seznam ¢lanov pred spremembo, se odpre okno Pregled in posiljanje
izpisa, kjer lahko izpis po potrebi izpiSemo na tiskalnik (gumb Peslji). Seznam vsebuje podatke o ¢lanih in oddelkih Sole pred
spremembo in ga lahko uporabimo za preverjanje pravilnosti izvedbe postopka.

o Postopek je koncan, ko se v oknu Sprememba oddelka Sole izpiSe ustrezno sporocilo.

o Ce smo v oknu Izberi seznam ¢lanov izbrali pripravo izpisa Seznam ¢lanov po spremembi, se odpre okno Pregled in posiljanje
izpisa, kjer lahko izpis po potrebi izpiSemo na tiskalnik (gumb Poslji). Seznam vsebuje podatke o ¢lanih in oddelkih Sole po spremembi
in ga lahko uporabimo za preverjanje pravilnosti izvedbe postopka.

6. Po konCanem postopku zapremo okno s klikom na gumb Zapri.
Ob spremembi oddelka Sole se evidentira transakcija spremembe podatkov pri ¢lanu. Zato lahko pripravimo seznam ¢lanov, ki smo jim s
postopkom spremenili oddelek Sole, tako da v segmentu COBISS3/Izpisi izberemo izpis I-C-05: Spremembe pri clanih. V seznamu se pri
posameznem ¢lanu izpiSeta stara in nova vrednost atributa Oddelek/letnik Sole.

O Nasveti

Ce postopka prenosa $e ne nameravamo sproziti takoj, je mozno trenutno vsebino tabele shraniti za kasnej$o uporabo s klikom
na gumb Shrani. Ko bomo naslednjic¢ uporabili metodo Spremeni oddelek Sole, se bomo lahko odlocili, ali bomo za prenos
uporabili Ze pripravljeno tabelo. Pripravljeno tabelo lahko pred sprozitvijo postopka po potrebi Se dopolnimo ali spremenimo.
Ce ne Zelimo uporabiti tabele v pripravi, odgovorimo nikalno; s tem tabelo v pripravi zbrisemo.

Ce se v asu od priprave do uporabe tabele spremeni 3tevilo kod v lokalnem $ifrantu Razred, razrednik (CODE 310), uporaba
shranjene tabele v pripravi ni ve¢ moZna, pripraviti je treba novo. Ce smo ob izvedbi postopka izbrali pripravo seznama ¢lanov
pred spremembo in po spremembi oddelka Sole, se izpisa programsko shranita. Shranjena izpisa lahko ponovno izpiSemo v
segmentu COBISS3/Izpisi v mapi Izpisi / Sistemske definicije / Izposoja, kjer izberemo iz menija metodo Izpisovanje /
Razisci pripravljene izpise.

& Opozorilo
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Spremembo oddelka Sole je priporocljivo izvesti pred vpisom novih ¢lanov iz 1. letnika oziroma 1. razreda, da ne pomeSamo
starih in novih prvosolcev. Ce te nove ¢lane kljub temu vpisujemo prej, vpiSemo v polje Oddelek/letnik posebno oznako (npr.
N1.q) ali pa polje pustimo prazno. Ce smo ¢lane novih 1. letnikov oziroma razredov Ze vpisali in jih nismo posebej ozna¢ili, je
smiselno v tabeli oddelkov Sole pustiti preslikavo za te oddelke Sole nespremenjeno.

3.11 Paketno brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih

Ze od verzije programske opreme COBISS3/Izposoja, V4.5-01 (november 2008), je omogoceno posami¢no brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih

neaktivnih ¢lanih se izvaja na osnovi programskega algoritma, ki doloca, kateri ¢lani izpolnjujejo pogoje za izbris iz evidence v knjiZnici.
Za paketno brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih so na voljo naslednji postopki:

o paketno brisanje podatkov o vseh neaktivnih ¢lanih

o paketno brisanje podatkov o dolocenih neaktivnih ¢lanih, ki jih knjiZnica sama izbere
Ta postopek je na voljo za laZji prehod na sprotno dnevno brisanje podatkov o vseh neaktivnih ¢lanih in za brisanje podatkov o neaktivnih
clanih, pri katerih ni podatka o veljavnosti ¢lanstva.

o preklic postopka paketnega brisanja neaktivnih ¢lanov

3.11.1 Paketno brisanje podatkov o vseh neaktivnih ¢lanih

Paketno brisanje podatkov o vseh neaktivnih ¢lanih je v skladu:

z zahtevami 15. ¢lena Zakona o knjiznic¢arstvu ZKnj-1 (Ur. 1. RS, 87/2001)

s tolmacenjem informacijske pooblascenke

z objavo ZBDS (23. 10. 2007) pred posvetom ZBDS: Vsem knjiznicam! Zadeva: varstvo osebnih podatkov, ki jih vodijo knjiZnice

z objavo na spletu in s Prilogo Knjiznicarskih novic (2007, (17) 4-5); to pomeni, da je treba tekoce brisati podatke o neaktivnih ¢lanih —
uporabnikih, pri katerih je poteklo vec kot leto dni po zapadlem ¢lanstvu in le-ti do knjiZnice nimajo ve¢ nobene obveznosti

Algoritem za paketno brisanje je bil potrjen tudi na 27. seji Nacionalnega sveta za knjiznicno dejavnost (23. 4. 2008) in nato Se v dopisu
informacijske pooblascenke z dne 6. 5. 2008.

Ob paketnem brisanju neaktivnih ¢lanov so zbrisani tisti ¢lani, ki hkrati izpolnjujejo naslednje tri pogoje:

1. Clan ni obiskal knjiZnice ve¢ kot eno leto.
Kot obisk se Steje katera koli aktivnost v knjiZnici (izposoja, podaljSanje, vracilo itd.), katera koli aktivnost v servisu Moja knjiZnica v okviru
COBISS+ (podaljsanje, rezervacija, preklic rezervacije, spreminjanje gesla ali parametrov obvescanja), podaljSanje roka izposoje gradiva
prek telefonskega odzivnika ali uspe$na avtentikacija ¢lana (vnos Stevilke izkaznice in gesla) pri prijavi na druge streZnike (dostop do
zunanjih e-virov). V bazi podatkov o ¢lanih ostanejo le tisti ¢lani, pri katerih je v transakcijah zabeleZeno, da je datum zadnjega “obiska”
novejsi ali enak datumu izvedbe brisanja minus 1 leto. Ce je datum zadnjega obiska prazen in so izpolnjeni tudi drugi pogoji, se podatki o
¢lanu zbriSejo. Datum zadnjega obiska je lahko prazen, ker je bil ¢lan vpisan s prenosom podatkov o ¢lanih iz Excelove datoteke.

2. Clan nima obveznosti do knjiZnice.
Brez obveznosti do knjiZnice je ¢lan, pri katerem v nobenem oddelku ni evidentirano:

o gradivo (izposojeno, rezervirano ...)
o terjatev ali dolg, ki je nastal iz delnega placila racuna
o opomba
o odprt zahtevek za MI oziroma gradivo iz odprtih zahtevkov
3. Clanu je ¢lanstvo poteklo pred enim letom ali ve¢.
Veljavnost ¢lanstva se dolo¢a na enega od naslednjih dveh nac¢inov:

o Ce knjiZnica pri podatkih o ¢lanu aZurira polje Datum poteka ¢lanstva, se uposteva ta datum.

o Ce knjiZnica pri podatkih o ¢lanu aZurira polje Datum evident./podalj$anja ¢lanstva, se datum poteka ¢lanstva izracuna tako, da se k
temu datumu podaljSanja ¢lanstva pristeje ena od spodnjih vrednosti:
- obdobje veljavnosti ¢lanstva, vpisano pri Veljavnost clanstva pri posameznem ¢lanu
- obdobje veljavnosti ¢lanstva za vse ali posamezno kategorijo €lanstva, ki ga je knjiZnica dolocila z metodo Demaca knjiznica /
Omejitve poslovanja; pri tem se to obdobje priSteje le pri tistih ¢lanih, ki nimajo vpisane vrednosti pri Veljavnost clanstva
- privzeto obdobje enega leta, Ce je tabela Veljavnost ¢lanstva prazna in pri ¢lanu ni dolo¢eno drugacno obdobje pri Veljavnost
clanstva.

Ce knjiznica pri nekem ¢&lanu ne azurira podatkov o poteku veljavnosti ¢lanstva (ni podatka v Datum poteka ¢lanstva in Datum
evident./podaljsanja clanstva), ¢lanstvo takemu ¢lanu ne zapade (je trajno, doZivljenjsko). Tak ¢lan programsko ne bo izbrisan iz baze podatkov,
cetudi morda izpolnjuje oba prva pogoja za brisanje — da ni obiskal knjiZnice Ze vec kot leto dni in da je poravnal vse obveznosti do knjiZnice.

Pri brisanju podatkov o (neaktivnih) ¢lanih bodo izvzeti tudi ¢lani, ki niso fizicne osebe (kategorija 124 — organizacijske enote ustanove, 125 —
pravne osebe — zun. ustanove in 126 — enote za medoddel¢no izposojo).

& Opozorilo

Za paketno brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih potrebujemo pooblastilo LOAN_DEL_INACT — paketno brisanje neaktivnih
clanov.
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Postopek

1. Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / Brisi neaktivne ¢lane.

2. V oknu Brisanje neaktivnih ¢lanov lahko doloc¢imo:

o

o

Razvrstitev podatkov na izpisu

1z spustnega seznama izberemo vrednost, po kateri naj bodo razvrsceni neaktivni ¢lani v seznamih, ki se pripravijo ob izvedbi postopka
brisanja. Privzeta vrednost je Priimek, kar pomeni razvr§€anje po priimku in imenu. V knjiZnicah z oddelki bodo neaktivni ¢lani vedno

najprej razvrsceni po oznaki oddelka pri Oddelek vpisa, nato pa Se po izbrani vrednosti.
Cas aktiviranja

Ce Zelimo, da se postopek brisanja sproZi kasneje, vpisemo datum in ¢as izvedbe postopka. Ce parameter pustimo prazen, se postopek

brisanja sproZzi takoj.

3. Kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno Brisanje neaktivnih ¢lanov. V oknu se izpiSe kratka statistika brisanja neaktivnih ¢lanov:

0O 0 0O 0O 0O 0o 0o 0o 0 o o

Stevilo vseh ¢lanov

Stevilo ¢lanov, ki jim je ¢lanstvo poteklo pred enim letom ali prej

Stevilo ¢lanov, pri katerih je atribut Datum poteka ¢lanstva prazen

Stevilo ¢lanov, pri katerih je od zadnjega obiska minilo eno leto ali vec¢

Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker glede na podatek o kategoriji niso fizicne osebe
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo evidentirano gradivo

Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo evidentirane odprte zahtevke za MI oziroma gradivo iz odprtih zahtevkov
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo neporavnane terjatve

Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo neporavnani dolg zaradi delnega placila racuna
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo vpisano opombo

Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki bodo zbrisani

4. Ce Zelimo postopek nadaljevati, kliknemo gumb V redu.
Pripravita se dva kontrolna seznama:

o

o

seznam ¢lanov, ki v postopku brisanja ne bodo zbrisani zaradi neporavnanih obveznosti do knjiZnice (evidentirano gradivo,
neporavnane terjatve in dolgovi iz delnega placila racunov, evidentirani odprti zahtevki za MI) ali zaradi vpisane opombe
seznam Clanov, ki bodo zbrisani

Pripravljena seznama lahko pregledamo in izpiSemo na tiskalnik. IzpiSemo ju lahko tudi kasneje v segmentu COBISS3/Izpisi, ker se
samodejno shranita. Najdemo ju v mapi Izposoja, Ce v meniju pod Izpisovanje izberemo Razisci pripravljene izpise. Odpre se okno s

seznamom pripravljenih izpisov. Ime datoteke vsebuje datum in Cas priprave izpisa.

5. Po izpisu ali predogledu pripravljenih seznamov se odpre okno Brisanje neaktivnih clanov.
S klikom na gumb V redu potrdimo izvedbo brisanja neaktivnih ¢lanov.

Po brisanju podatkov o neaktivnih ¢lanih ostanejo Stevilke izkaznic zbrisanih ¢lanov zasedene in jih ne moremo dodeliti novim ¢lanom.

O Nasvet

Ce smo postopek sprozili z odloZenim ¢asom aktiviranja in se brisanje Se ni zacelo, ga lahko prekli¢emo, in sicer tako da v
razredu Clan izberemo metodo Razred / Preklici brisanje neaktivnih ¢lanov. Ko je postopek koncan, dobimo obvestilo na e-
naslov, ki je vpisan pri naSem uporabniSkem imenu.

Z metodo za paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢lanih lahko zbriSemo opombe pri tistih ¢lanih, ki niso ve¢ aktivni in bi
bili v postopku paketnega brisanja vseh neaktivnih ¢lanov izbrisani iz baze ¢lanov, ¢e opomba ne bi bila vpisana.

A Opozorilo

V algoritmu za ugotavljanje neaktivnosti ¢lana se vedno upoSteva tekoci datum, tudi Ce je cas aktiviranja razlicen od tekoCega
datuma.

3.11.2 Paketno brisanje podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih

Pri postopku brisanja podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih lahko knjiZnica sama dolo¢i kriterije, ki naj se upoStevajo pri brisanju. Brisanje
podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih se od brisanja vseh neaktivnih ¢lanov razlikuje v naslednjem:

]
]
]
]

Namesto vseh ¢lanov izberemo le doloceno skupino ¢lanov, pri katerih se programsko preveri, ali so izpolnjeni pogoji za neaktivnost.

Kot kriterij za neaktivnost lahko dolo¢imo poljubno Stevilo let od zadnjega obiska, pri cemer pa mora biti Stevilo let vecje ali enako 2.

Pogoj v zvezi s potekom veljavnosti ¢lanstva se ne uposteva (podatki se ne briSejo, ¢etudi je ¢lanstvo poteklo pred enim letom ali vec).
Pogoj v zvezi s kategorijo ¢lanstva se ne uposteva (zbriSejo se tudi podatki o nefizi¢nih osebah, ¢e so med izbranimi ¢lani).

Ob paketnem brisanju podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih so zbrisani tisti ¢lani, ki hkrati izpolnjujejo tri pogoje:
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1. Clan ni obiskal knjiznice dalj ¢asa, kot je izbrano Stevilo let.

Kot obisk se Steje katera koli aktivnost v knjiZnici (izposoja, podaljSanje, vracilo itd.), katera koli aktivnost v servisu Moja knjiZnica v okviru
COBISS+ (podaljsanje, rezervacija, preklic rezervacije, spreminjanje gesla ali parametrov obvesc¢anja), podaljSanje roka izposoje gradiva
prek telefonskega odzivnika ali uspesna avtentikacija ¢lana (vnos Stevilke izkaznice in gesla) pri prijavi na druge streznike (dostop do
zunanjih e-virov). Clani, ki smo jih izbrali v iskalniku in katerih datum zadnjega obiska je starejsi od tekocega datuma minus izbrano stevilo
let (najmanj dve leti), bodo izbrisani iz baze podatkov o ¢lanih. Ce je datum zadnjega obiska prazen in so izpolnjeni tudi drugi pogoji, se
podatki o ¢lanu zbriSejo. Datum zadnjega obiska je lahko prazen, ker je bil ¢lan vpisan s prenosom podatkov o ¢lanih iz Excelove datoteke.

. Clan nima obveznosti do knjiznice.
Brez obveznosti do knjiZnice je ¢lan, pri katerem v nobenem oddelku ni evidentirano:

o gradivo (izposojeno, rezervirano ...)

o terjatev ali dolg iz delnega placila racunov

o opomba

o odprt zahtevek za MI oziroma gradivo iz odprtih zahtevkov

. Clanu je ¢lanstvo poteklo ali pa ni podatka o poteku veljavnosti ¢lanstva.
Datum poteka ¢lanstva ni ve¢ji od tekocega datuma. Ce je datum poteka ¢lanstva prazen in ¢lan izpolnjuje druge pogoje za brisanje, se
podatki o njem zbriSejo.

& Opozorilo

Za paketno brisanje podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih potrebujemo pooblastilo LOAN_DEL_INACT — paketno brisanje
neaktivnih ¢lanov.

Postopek

1. Ozna¢imo razred Clan in izberemo metodo Razred / Brisi izbrane neaktivne ¢lane.
2. V oknu Brisanje neaktivnih ¢lanov lahko dolo¢imo:

o Stevilo let od zadnjega obiska
Kot kriterij za neaktivnost vnesemo Stevilo let, ki so minila od zadnjega obiska ¢lana. Ker mora biti Stevilo vecje od 1, je privzeta
vrednost parametra 2.
o Razvrstitev podatkov na izpisu
Iz spustnega seznama izberemo vrednost, po kateri naj bodo razvrSceni neaktivni ¢lani v seznamih, ki se pripravijo ob izvedbi postopka
brisanja. Privzeta vrednost je Priimek, kar pomeni razvrS¢anje po priimku in imenu. V knjiZnicah z oddelki bodo neaktivni ¢lani vedno
najprej razvriceni po oznaki oddelka pri Oddelek vpisa, nato pa Se po izbrani vrednosti.
o Cas aktiviranja
Ce Zelimo, da se postopek brisanja sproZi kasneje, vpisemo datum in ¢as izvedbe postopka. Ce parameter pustimo prazen, se postopek
brisanja sproZzi takoj.
. Kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno Iskanje — Clan, v katerem poi$¢emo ¢lane za brisanje. Clane izberemo s klikom na gumb Izberi vse ali gumb Izberi, ¢e smo
oznacili samo nekatere od ¢lanov v seznamu zadetkov.
. Odpre se okno Brisanje neaktivnih clanov.
V oknu se izpiSe kratka statistika brisanja neaktivnih ¢lanov:
o Stevilo izbranih ¢lanov
Stevilo ¢lanov, pri katerih je od zadnjega obiska minilo izbrano Stevilo let ali ve¢
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo evidentirano gradivo
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo izbrisani, ker imajo evidentirane odprte zahtevke za MI oziroma gradivo iz odprtih zahtevkov
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo neporavnane terjatve
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo neporavnani dolg zaradi delnega placila racuna
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki ne bodo zbrisani, ker imajo vpisano opombo
Stevilo neaktivnih ¢lanov, ki bodo zbrisani
. Ce Zelimo nadaljevati postopek, kliknemo gumb V redu.
Pripravita se dva kontrolna seznama:
o seznam Clanov, ki v postopku brisanja ne bodo zbrisani zaradi neporavnanih obveznosti do knjiZnice (evidentirano gradivo,
neporavnane terjatve in dolgovi iz delnega placila racunov, evidentiran odprti zahtevek za MI) oziroma zaradi vpisane opombe
o seznam Clanov, ki bodo zbrisani
Pripravljena izpisa lahko pregledamo in izpiSemo na tiskalnik. IzpiSemo ju lahko tudi kasneje v segmentu COBISS3/Izpisi, ker se
samodejno shranita. Najdemo ju v mapi Izposoja, Ce v meniju pod Izpisovanje izberemo Razisci pripravljene izpise. Odpre se okno s
seznamom pripravljenih izpisov. Ime datoteke vsebuje datum in cas priprave izpisa.
. Po izpisu ali predogledu pripravljenih seznamov se odpre okno Brisanje neaktivnih ¢lanov.
S klikom na gumb V redu potrdimo izvedbo brisanja podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih.

o0 0O 0O 0O o o o

O Nasvet

Z metodo za paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢lanih lahko zbriSemo opombe pri tistih ¢lanih, ki niso ve¢ aktivni in bi
bili v postopku paketnega brisanja vseh neaktivnih ¢lanov izbrisani iz baze ¢lanov, e opomba ne bi bila vpisana.

Po brisanju podatkov o izbranih neaktivnih ¢lanih ostanejo Stevilke izkaznic zbrisanih ¢lanov zasedene in jih ne moremo
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dodeliti novim ¢lanom.

& Opozorilo

V algoritmu za ugotavljanje neaktivnosti ¢lana se vedno uposteva tekoc¢i datum, tudi Ce je Cas aktiviranja razlicen od tekocega
datuma.

3.11.3 Preklic postopka paketnega brisanje neaktivnih ¢lanov
Ce smo postopek sprozili z odloZenim ¢asom aktiviranja in se brisanje e ni zacelo, ga lahko prekli¢emo, in sicer tako da:

1. vrazredu Clan izberemo metodo Razred / Prekli¢i brisanje neaktivnih élanov
IzpiSe se sporocilo o paketnem brisanju neaktivnih ¢lanov, ki ga Zelimo preklicati.
2. odgovorimo pritrdilno ali nikalno na postavljeno vprasanje glede brisanja
Ce smo odgovorili pritrdilno, je postopek paketnega brisanja ¢lanov preklican.

3.12 Referen¢na baza podatkov o studentih

Osnovo za pripravo referencne baze podatkov o Studentih predstavljajo podatki o Studentih, ki jih zberejo in pripravijo v racunalniskih centrih
univerz na osnovi podatkov iz eviden¢nega in analitskega sistema visokega $olstva v Republiki Sloveniji (v nadaljnjem besedilu: eV'S).

Referen¢na baza studentov predstavlja pomo¢ za hiter vpis novih ¢lanov v knjiZnico s prenosom podatkov iz te baze. Ce je ¢lan, ki ga vpisujemo v
bazo ¢lanov, Student visokoSolskega zavoda in zapis o njem obstaja v referencni bazi podatkov, lahko na osnovi njegovega priimka, imena,
Stevilke uporabnika ali stevilke izkaznice (17-mestna Stevilka), prenesemo njegove podatke iz referencne baze Studentov v bazo ¢lanov knjiZnice .

Referen¢no bazo Studentov lahko pripravimo na vec¢ nacinov:

e pripravimo novo referenc¢no bazo

o pred pripravo nove referen¢ne baze Studentov zbriSemo podatke v obstojeci referencni bazi — tako bodo v referenc¢ni bazi le novi podatki o
Studentih

o pred pripravo nove referencne baze Studentov ne zbriSemo podatkov v obstojeci bazi — tako bodo v referen¢ni bazi obstoje¢im podatkom
dodani novi podatki o Studentih (npr. o brucih, podiplomskih Studentih itd.)

Referencna baza Studentov predstavlja tudi osnovo za aZzuriranje podatkov za Ze vpisane Studente v lokalni bazi podatkov knjiznice . Pri ¢lanu
knjiZnice, ki ima Stevilko uporabnika vneseno tudi v referen¢no bazo Studentov, se podatki aZurirajo z novimi podatki iz referenc¢ne baze.

Referencno bazo Studentov lahko uporablja ena knjiZnica ali ve¢ knjiznic skupaj (npr. knjiZnice fakultet ene univerze). Kadar jo uporablja vec¢
knjiZnic, je referencna baza namescena v lokalni bazi tiste knjiZnice, ki to bazo vzdrZuje. Preostale knjiZnice podatke iz te referencne baze le
uporabljajo pri vpisu novih ¢lanov in pri aZuriranju podatkov o ¢lanih — Studentih.

V nadaljevanju je opisano:

kaks$na mora biti struktura datoteke s podatki o Studentih

postopek priprave referen¢ne baze

brisanje podatkov v referencni bazi

paketno aZuriranje podatkov o Studentih s podatki iz referencne baze Studentov
azuriranje podatkov pri izbranem ¢lanu s podatki iz referencne baze

e o o o o

A Opozorila

Moznost uporabe referencne baze ¢lanov se vkljuci v knjiznici s posebnim parametrom v IZUM-u.

Ce isto referencno bazo ¢lanov uporablja ve¢ knjiznic hkrati, so potrebne nastavitve za knjiznico, ki pripravlja in vzdrzuje
referencno bazo Studentov, in za knjiznice, ki to bazo le uporabljajo. Te nastavitve prav tako ureja IZUM.

Za izvajanje postopkov v zvezi z referencno bazo Studentov potrebujemo pooblastilo LOAN_STUD - vzdrZevanje referencne
baze podatkov o Studentih.

O Nasvet

Studenti, za katere obstaja zapis v referencni bazi podatkov, se lahko v knjiZnico vpisejo prek spleta sami na osnovi tudentske
identitete. Pogoj za to je, da knjiZnica ponuja mozZnost spletnega vpisa ¢lanov in dovoli vpis Studentov na osnovi digitalne
identitete. Te nastavitve na zahtevo knjiZnice vkljuci [IZUM.

3.12.1 Struktura datoteke s podatki o Studentih
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KnjiZnica obicajno podatke o Studentih pripravi v Excelovi datoteki. Datoteka s podatki o Studentih mora vsebovati naslednje stolpce:

°

® © © o o o o o o o ©o o O o o o

Stevilka uporabnika (8- ali 10-mestna Stevilka)

Ce ne uporabljamo Stevilke uporabnika, v ta stolpec kopiramo 3tevilko indeksa. Stevilka uporabnika je namre¢ klju¢na in zato obvezni
podatek za aZuriranje podatkov o vpisanih ¢lanih s podatki iz referencne baze Studentov.
Stevilka indeksa (8-mestna Stevilka indeksa)

Stevilka izkaznice (17-mestna Stevilka izkaznice Studenta, zapisane na ¢ipu RFID)
visoko3olski zavod (7-mestna koda visokoSolskega zavoda v eVS)

Studijski program (7-mestna koda 3tudijskega programa v eV'S)

nacin Studija (2-mestna koda nacina Studija)

letnik Studija (2-mestna koda letnika Studija)

Studijski program B (7-mestna koda $tudijskega programa v eVS)

priimek

ime

datum rojstva (v obliki LLLLMMDD)

naslov stalnega bivali§¢a

postna Stevilka stalnega bivalisca

naslov zacasnega bivalisca

postna Stevilka zacasnega bivalisca

drzavljanstvo (3-mestna koda drZave)

elektronski naslov

A Opozorilo

Excelova datoteka mora vsebovati vse navedene stolpce. Obvezni so naslednji podatki: Stevilka uporabnika, priimek, ime,
datum rojstva, naslov in postna Stevilka stalnega prebivaliSca.

3.12.1.1 Preoblikovanje Excelove datoteke s podatki o Studentih v besedilno datoteko

Referencno bazo Studentov pripravimo iz besedilne datoteke, v kateri morajo biti podatki loceni s pokoncne crto |. Zato moramo Excelovo
datoteko najprej preoblikovati v besedilno datoteko.

Postopek:

1.
2.

&

L® NG

Odpremo Excelovo datoteko s podatki o Studentih.

Izberemo moZnost File / Save as (Datoteka / Shrani kot). Odpre se okno Save as (Shrani kot). PoiS¢emo mapo, v katero bomo shranili
besedilno datoteko in dolo¢imo ime datoteke.

Pri Save as type (Vrsta datoteke) izberemo moZnost Unicode Text (*.txt) (Besedilo Unicode (*.txt)).

Kliknemo gumb Save (Shrani).

V oknu z opozorilom glede shranjevanja aktivnega zavihka kliknemo gumb OK (V redu). V oknu z opozorilom glede izbrane vrste datoteke
Text (Tab delimited) (Besedilo (loceno s tabulatorji)) kliknemo gumb Yes (Da). Besedilna datoteka se shrani.

PoiScemo in odpremo besedilno datoteko.

Iz besedilne datoteke zbriSemo naslovno vrstico.

Zamenjamo tabulator s pokon¢no €rto (znak |) in shranimo datoteko.

V besedilni datoteki preverimo in po potrebi zbriSemo odvecne prazne vrstice na koncu datoteke.

Shranimo datoteko:

- v programu Notepad (BeleZnica) moramo v oknu za shranjevanje datoteke pri Encoding (Kodiranje) izbrati UTF-8

- v programu UltraEdit moramo pred shranjevanjem datoteke pretvoriti podatke v UTF-8 (izberemo File / Conversions / UNICODE/UTF-8
to UTF-8 (Unicode Editing))

O Nasveti

Za urejanje besedilne datoteke je priporocena uporaba programa Notepad (Beleznica) in UltraEdit.

Zamenjavo opravimo s funkcijo Replace (Zamenjaj). Pri Find What (Najdi) vnesemo tabulator, tako da v besedilni datoteki
oznacimo prazen prostor med dvema podatkoma, ga kopiramo s tipkama <Ctrl + C> in prilepimo s tipkama <Ctrl + V>. Pri
Replace With (Zamenjaj z) vnesemo znak |, ki ga dobimo s kombinacijo tipk <Alt Gr + W>.

3.12.2 Priprava referené¢ne baze

Razred Referencna baza podatkov o Studentih je v mapi Referencne baze podatkov.

Kadar referencno bazo Studentov uporablja ve¢ knjiZnic, je razred dostopen v bazi tiste knjiZnice, ki je prevzela nalogo vzdrZevanja te baze.

Referencno bazo Studentov lahko pripravimo na vec¢ nacinov:

]
]

Pripravimo novo bazo.
Pred pripravo nove referen¢ne baze Studentov zbriSemo podatke v obstojeci referencni bazi — tako bodo v referencni bazi le novi podatki o
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Studentih.
o Pred pripravo nove referencne baze studentov ne zbriSemo podatkov v obstojeci bazi — tako bodo v referencni bazi obstoje¢im podatkom o
Studentih dodani novi podatki o Studentih (npr. o brucih).

Postopek

1. Oznacimo razred Referencna baza podatkov o Studentih in izberemo metodo Razred / Pripravi referencno bazo podatkov.

2. Odpre se okno, v katerem:
- vpiSemo datum poteka ¢lanstva
- oznacimo, ali naj se zacasni naslov iz besedilne datoteke vpiSe v referencno bazo Studentov kot naslov v sluzbi

3. Kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno Datoteka za prenos.

4. PoiS¢emo in izberemo besedilno datoteko s podatki o Studentih ter kliknemo gumb V redu.
Najprej se izvede kontrola obveznosti podatkov in pravilnosti strukture podatkov v besedilni datoteki.
Ce besedilna datoteka vsebuje podatke v neustrezni strukturi, podatki manjkajo ali pa so podvojeni, se o tem izpiSe sporo¢ilo. Vse napake v
besedilni datoteki je treba odpraviti. Sele ko struktura datoteke ustreza predpisani in so vsi podvojeni zapisi izbrisani, se podatki o
Studentih zapisejo v referencno bazo.

5. Po koncani pripravi referen¢ne baze Studentov se odpre okno s podatki o datumu in uri zacetka in konca postopka in Stevilu Studentov,
vpisanih v referencno bazo Studentov.

Kontrola obveznosti podatkov se izvede za naslednje podatke:

Stevilka uporabnika

priimek

ime

datum rojstva

naslov stalnega bivalisca

postna Stevilka stalnega bivaliS¢a

e © o o o o

Kontrola pravilnosti strukture podatkov se izvede za naslednje podatke:

datum rojstva (preveri se pravilnost strukture, ki mora biti LLLLMMDD)
nacin Studija (preveri se, ali je koda v globalnem Sifrantu nacinov Studija)
letnik (preveri se, ali je koda v globalnem Sifrantu oddelek/letnik Sole)
e-naslov (preveri se, ali je v e-naslovu znak @)

visoko3olski zavod v eVS (preveri se dolZina kode, ki mora biti 7-mestna)
Studijski program v eVS (preveri se dolZina kode, ki mora biti 14-mestna)

e © o o o o

Izvede se tudi kontrola podvojenih zapisov o Studentih. Program preveri, ali so v besedilni datoteki podvojeni zapisi o Studentu (preverjanje se
izvede na osnovi Stevilke uporabnika) in ali je zapis o Studentu Ze v referen¢ni bazi Studentov (kadar Zelimo dodati podatke v obstojeco referencno
bazo).

A Opozorilo

Ce v referencni bazi Ze obstajajo zapisi o Studentih, nas program na to opozori in ponudi moznost nadaljevanja prlprave
referencne baze. Ce odgovorimo pritrdilno, se bodo k obstoje¢im zapisom v referencni bazi dodali novi podatki. Ce tega ne
Zelimo, moramo na vprasanje o nadaljevanju priprave referencne baze odgovoriti nikalno in nato izbrisati obstojeco referencno
bazo. Sele nato pripravimo novo referencno bazo.

Pri pripravi referencne baze Studentov e-naslov ni vec obvezen; Ce tega podatka pri Studentu ni, ga ni treba vnesti. E-naslov za
e-obvescanje je enolicen identifikacijski podatek ¢lana, na osnovi katerega se kreira Moj profil COBISS, zato se ob
programskem vpisu ¢lanov iz referenc¢ne baze ne sme vpisati fiktiven e-naslov.

3.12.3 Brisanje podatkov v referenéni bazi
Zbrisemo lahko:

o celotno referencno bazo ali
e posamezen ali ve€ izbranih zapisov o Studentih v referen¢ni bazi

Celotno referen¢no bazo Zbri§emo ko podatki v njej niso vec aktualni ali pa jo Zelimo v celoti pripraviti na novo. Posamezni zapis zbriSemo, ¢e

Postopek brisanja celotne referencne baze clanov

1. Oznacimo razred Referencna baza podatkov o studentih.
2. Izberemo metodo Razred / ZbriSi vsebino referencne baze podatkov.
ZbriSejo se vsi podatki v referencni bazi.

Postopek brisanja posameznega zapisa iz referencne baze clanov

1. V referencni bazi poiS€emo zapis za enega ali ve¢ Studentov.
2. Zapis ali vec zapisov izberemo in naloZimo na delovno podrocje.
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3. Zapis izbriSemo z metodo Objekt / Zbrisi.
3.12.4 Azuriranje podatkov o Studentih s podatki iz referenéne baze Studentov

Na osnovi podatkov v referencni bazi Studentov lahko azuriramo podatke o Studentih, vpisanih v lokalno bazo ¢lanov. AZuriranje lahko izvedemo:

o s paketnim aZuriranjem naenkrat za vse Studente, ki so vpisani v lokalno bazo ¢lanov in zapisi o njih obstajajo tudi v referencni bazi podatkov
o za posameznega ¢lana knjiznice, Ce zanj obstaja zapis v referencni bazi Studentov

Kljucni podatek za aZuriranje je Stevilka uporabnika. AZurirajo se le podatki o tistih ¢lanih knjiZnice, ki imajo vpisano Stevilko uporabnika in za
katere obstaja zapis v referencni bazi ¢lanov. AZurirajo se naslednji podatki o ¢lanu:

visoko3olski zavod v eVS

Studijski program v eVS

nacin Studija

Studijski program v eVS — B

letnik Studija

podatki o stalnem in zaCasnem bivaliScu

datum poteka clanstva

na osnovi podatka o na¢inu Studija se programsko aZurira tudi kategorija ¢lana

e © o o o o o o

KnjiZnica se lahko odloci, da se pri dokon¢nem aZuriranju oznacijo tisti clani — Studenti, ki jih ni v referencni bazi Studentov . Pri teh ¢lanih
se pri alternativnih Stevilkah (Stevilka uporabnika, Studentska Stevilka in Stevilka izkaznice) na zacetek alternativne Stevilke vpiSe oznaka X, kar
onemogoca identifikacijo ¢lana s temi alternativnimi Stevilkami.

A Pravila glede posamicnega in paketnega azuriranja podatkov o clanu

Algoritem pri dolocanju kategorije ¢lana pri vpisu ¢lana in pri azuriranju podatkov na osnovi podatkov v referencni bazi ¢lanov
je naslednji:

o Ce je kot nacin tudija pri $tudentu vpisana vrednost 02 — izredno ali 03 — izredni $tudij — Studij na daljavo ali 04 — izredni
Studij — e-Studij in pri podatku o Studijskem programu ni dolocena vrednost (II. ali (III. ali (PODIPLOMSKI, se ¢lanu
doloci kategorija 005 — Studenti (izredni, ob delu).

e Vsem Studentom Studijskih programov stopnje (II. ali (III. ali (PODIPLOMSKI se ob vpisu doloci kategorija 020 —
podiplomski Studenti ne glede na nacin Studija.

e Pri vseh drugih Studentih se doloci kategorija 004 — Studenti (redni).

Pri posami¢nem in paketnem azuriranju podatkov o ¢lanu se pri preverjanju enakosti imena in priimka ¢lana v lokalni in
referencni bazi velikost ¢rk ne uposteva.

Pri posami¢nem in paketnem azuriranju podatkov o ¢lanu je dodana moznost izkljucitve aZuriranja podatka o kategoriji ¢lana
(podatek se azurira na osnovi podatka o nacinu Studija v referencni bazi Studentov). Za vkljucitev te moznosti mora knjiznica
poslati zahtevo IZUM-u.

3.12.4.1 Paketno azuriranje podatkov o studentih s podatki iz referenéne baze studentov

Postopek

1. Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / AZuriraj podatke o ¢lanih — Studentih .

2. Odpre se okno, v katerem se izpiSe podatek o Stevilu ¢lanov — Studentov, ki imajo vpisano Stevilko uporabnika in pridejo v postev za
aZuriranje podatkov.

3. V tem oknu oznacimo, ali Zelimo izvesti dokonc¢no aZuriranje v bazi podatkov o ¢lanih. Dokonc¢no aZuriranje pomeni, da oznac¢imo ¢lane —
Studente, ki jih ni ve¢ v referencni bazi.

4. Pri Cas aktiviranja (dd.mm.lll uu:mm:ss) nastavimo datum in &as, ko naj se zacne aZuriranje podatkov. Ce ¢asa aktiviranja ne nastavimo,
se bo azuriranje zacelo takoj.

5. Kliknemo gumb V redu.

6. Po konCanem aZuriranju se odpre okno s podatki o datumu in uri zaCetka postopka, datumu in uri konca postopka ter o Stevilu ¢lanov, ki jih
je program v postopku aZuriranja preveril in jim v skladu s podatki v referencni bazi aZuriral podatke.

Statistiko aZuriranja lahko preverimo tako, da pripravimo izpis I-C-07: Statistika azuriranja podatkov o ¢lanih — Studentih .

A Opozorila

Pred aZuriranjem podatkov obvezno preverimo pravilnost podatkov v referencni bazi studentov. Ce podatki v bazi niso
pravilni, jo zbriSemo in ponovno pripravimo. Sele nato izvedemo aZuriranje.

Med postopkom azuriranja ne moremo izvajati drugih postopkov, zato moramo postopek izvajati zunaj delovnega ¢asa
knjiZnice. Cas aZuriranja podatkov lahko nastavimo tako, da vpiSemo datum in cas pri Cas aktiviranja.
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3.12.4.2 Azuriranje podatkov pri izbranem ¢lanu s podatki iz referenéne baze

AZuriranje podatkov lahko izvedemo tudi pri posameznem ¢lanu:

1. Clana poi§¢emo in naloZimo na delovno podroéje.

2. AZzuriranje podatkov izvedemo z metodo Objekt / AZuriraj podatke o ¢lanu — Studentu.

3. V tem oknu oznacimo, ali Zelimo izvesti dokonc¢no aZuriranje v bazi podatkov o ¢lanih. Dokon¢no aZuriranje pomeni, da ozna¢imo ¢lana —
Studenta, ki ga ni veC v referencni bazi.

3.13 Evidentiranje obiska

Kadar Zelimo evidentirati obisk v tistih prostorih knjiZnice, kjer se izposoja ne beleZi z racunalnikom (Citalnica, pri informatorju itd.), to storimo z
izbiro metode Evidentiraj obisk v razredu Clan. Tako evidentiran obisk se bo uposteval pri statistikah obiskov.

Evidentiramo lahko:

obisk Clana v citalnici

obisk €lana zaradi drugih razlogov
obisk ¢lana zaradi dostopa do interneta
obisk osebe, ki ni ¢lan knjiZnice

obisk neclana v Citalnici

e o o o o

Postopek:

1. Oznaéimo razred Clan in izberemo metodo Razred / Evidentiraj obisk.
Odpre se okno Evidentiranje obiska.
2. Izberemo vrsto obiska in kliknemo gumb V redu.
Odpre se okno, kjer vpiSemo stevilko izkaznice. Ce smo izbrali obisk neclana, se okno za vpis Stevilke izkaznice ne odpre.
3. VpiSemo Stevilko (¢lanske ali alternativne) izkaznice.
Ce pustimo vnosno polje prazno in kliknemo gumb V redu, se odpre iskalnik za ¢lana, kjer ga lahko i§¢emo po poljubnem podatku.
4. Clana izberemo.

V brskalniku je v delu okna Povezave vidno, ali ima ¢lan kaj izposojenega gradiva, ali veljajo zanj kakSne omejitve, ali ima neporavnane opomine
ipd.

Pri Datum zadnjega obiska se vpiSe tekoci datum (ali datum izvajanja postopkov), Stevilo obiskov na leto se poveca za 1.

Ob evidentiranju obiska se izvedejo tudi nekatere programske kontrole in izpiSe ustrezno opozorilo:

o kontrola starosti ¢lana glede na izbrano kategorijo ¢lana (001 — predsolski otroci, 002 — osnovnoSolci ali 003 — srednjesolci, mlajsi od 18 let, s

kategorijo razli¢no od 001 — predsolski otroci, 002 — osnovnoSolci oziroma 003 — srednjeSolci, 004 — Studenti (redni) oziroma 005 — Studenti
(izredni, ob delu))

e (e je bil ¢lan izbrisan iz baze podatkov ali mu je bila dodeljena druga Stevilka izkaznice

A Opozorilo

Obisk se ne evidentira, Ce je ¢lanu poteklo ¢lanstvo, e velja zanj omejitev Onemogocen obisk ali Zadrzana izkaznica ali pa ce
je pri ¢lanu izposoja onemogocena zaradi neporavnanih terjatev. Preverjanje veljavnosti ¢lanstva ob evidentiranju obiska se
vkljuci s posebnim parametrom na zahtevo knjiznice.

O Nasvet

Za hiter dostop do metode za evidentiranje obiska brez predhodne izbire razreda Clan lahko uporabimo:

o tipko <E> na tipkovnici
e gumb za hiter dostop v orodni vrstici brskalnika, ki ga dodamo z mozZnostjo Nastavitev orodne vrstice (desni klik na
miski v orodni vrstici)

Tako evidentirani obisk se upoSteva pri pripravi naslednjih izpisov:

o pri naslednjih dveh izpisih za izposojo v skupini Clani: I-C-09: Aktivni ¢lani in I-C-06: Clani po datumu zadnjega obiska/po oddelkih

o pri naslednjih dveh izpisih za izposojo v skupini Transakcije: I-TR-01: Transakcije pri ¢lanu (Stevilka izkaznice) in I-TR-02: Transakcije pri
¢lanu (Stevilka ¢lana) (ob izbiri ustrezne vrste transakcije)

pri vseh statistikah izposoje v skupini Transakcije

pri vseh statistikah izposoje v skupini Obisk

pri vseh statistikah izposoje v podskupini Obisk po transakcijah

pri vseh statistikah izposoje v skupini Aktivni ¢lani

e o o o
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3.14 Paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢élanih

Z metodo za paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢lanih lahko zbriSemo opombe pri tistih ¢lanih, ki niso ve¢ aktivni in bi bili v postopku
paketnega brisanja vseh neaktivnih ¢lanov izbrisani iz baze ¢lanov, ¢e opomba ne bi bila vpisana.

Postopek

1. Oznatimo razred Clan in izberemo metodo Brisi opombe pri neaktivnih ¢lanih.
Odpre se okno z opozorilom, v katerem s klikom na V redu potrdimo izvedbo postopka.
2. V oknu Clan se izpiSe seznam neaktivnih ¢lanov, pri katerih so vpisane opombe.
3. S klikom na Izberi vse potrdimo izbiro vseh ¢lanov za brisanje opomb.
Ce Zelimo opombe zbrisati samo pri dolocenih ¢lanih, jih ozna¢imo v seznamu in kliknemo Izberi.
4. Odpre se okno Brisanje opomb pri izbranih neaktivnih clanih.
S klikom na Da potrdimo izvedbo postopka. Ob zakljucku izvedbe brisanja opomb se izpiSe sporocilo.

O Nasvet

Ce Zelimo pred izvedbo paketnega brisanja opomb preveriti, pri katerih ¢lanih bodo opombe zbrisane, izvedemo postopek
paketnega brisanja neaktivnih ¢lanov samo do priprave kontrolnega seznama ¢lanov, ki v postopku brisanja ne bodo zbrisani
zaradi vpisane opombe.

A Opozorilo

Za paketno brisanje opomb pri neaktivnih ¢lanih potrebujemo pooblastilo LOAN_DEL_INACT — paketno brisanje neaktivnih
clanov.

Povezane vsebine:
o paketno brisanje podatkov o neaktivnih ¢lanih
3.15 Pregled transakcij pri ¢lanu
Vpogled v transakcije, ki so bile v dolo¢enem obdobju evidentirane pri ¢lanu, je moZen na dva nacina:

e s pripravo izpisov v segmentu COBISS3/1zpisi: I-TR-01: Transakcije pri ¢lanu (Stevilka izkaznice) in I-TR-02: Transakcije pri ¢lanu (Stevilka
¢lana)
o 7 objektno metodo Clan / Pokazi transakcije v segmentu COBISS3/Izposoja

Postopek

1. V razredu Clan poi$¢emo in izberemo ¢lana na enega od moZnih nacinov.
Ce je ¢lan na delovnem podroéju Ze od prej, ga ozna¢imo.

2. Izberemo metodo Pokazi transakcije.
Odpre se okno Iskanje — Transakcije.

3. Dolocimo kriterije za izpis transakcij (npr. obdobje, vrsta transakcije ...) in jih potrdimo s klikom na PoiSci.
V spodnjem delu okna se izpiSe seznam transakcij.

Ta metoda omogoca samo vpogled v transakcije, izpis transakcij pa je Se vedno mozZen samo v segmentu COBISS3/Izpisi.

Q Nasvet

Ca nas zanima, katere transakcije so bile izvedene v izposoji z izbranim izvodom gradiva, to preverimo z metodo Pokazi
transakcije, ki jo izvedemo na izbranem izvodu gradiva. Izvod gradiva pred tem poiS¢emo v razredu Polje 996/997 ali ga
izberemo med povezavami razreda Gradivo.

& Opozorilo

Za pregled transakcij pri ¢lanih potrebujemo pooblastilo RPT _SPC — posebna pooblastila.

Povezane vsebine:

e priprava izpisa transakcij pri ¢lanu v segmentu COBISS3/Izpisi
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3.16 Azuriranje podatkov o ¢lanih

Zaradi razli¢nih razlogov, npr. zaradi spremembe pravilnika o poslovanju knjiZnice ali zakonodaje, se lahko v knjiZnici pojavi potreba po
paketnem spreminjanju podatkov o ¢lanih. Z ta namen sta na voljo naslednji metodi:

o Clan / Azuriraj podatke o ¢lanih — izvoz
o Clan/ Azuriraj podatke o ¢lanih — uvoz

Na osnovi teh dveh metod lahko aZuriramo naslednje podatke o ¢lanih:

Oddelek/letnik Sole

Smer/program

Skupina ¢lanov

Omejitev Stev. izp. izvodov (I)
Omejitev podaljs. (I)

Omejitev Stev. rezervacij (1)

V izterjavi

Podpis izjave ob vpisu

Oprostitev Clanarine (privilegij)
Oprostitev izposojnine (privilegij)
Oprostitev opominov (privilegij)
Oprostitev zamudnine (privilegij)
Oprostitev str. rezervacije (privilegij)
Opomba (obstojecim opombam lahko dodamo dodatno opombo)
E-naslov za e-obvescanje

Obv. o poteku rezervacije - E-posta
Obv. o prispelem rez. grad. - E-posta
Obv. o poteku roka izposoje - E-posta
Obv. o skorajs. opominu - E-posta
Obv. o poteku Clanstva - E-posta
Splosna obvestila - E-posta

Obv. o neporavnanih terjatvah - E-posta
ZadolZnica - E-posta

Racun za knjiZnicne storitve - E-poSta
Obv. o poteku rezervacije - SMS
Obv. o prispelem rez. grad. - SMS
Obv. o poteku roka izposoje - SMS
Obv. o skorajs. opominu - SMS

Obv. o poteku ¢lanstva - SMS
Splosna obvestila - SMS

Obv. o neporavnanih terjatvah - SMS

® © © o o o o ¢ o o o ©o O © o ©° o O ©° © © o © © o o o o o o o

V nadaljevanju so opisani postopki:

o AZuriraj podatke o ¢lanih - izvoz
o Urejanje datoteke z izvoZenimi podatki
e AZuriraj podatke o ¢lanih - uvoz

& Opozorilo

Postopek se izvaja zunaj delovnega ¢asa knjiznice. Za uporabo metod je potrebno pooblastilo LOAN_MODIFY — paketno
azuriranje podatkov o clanih.

Vec o:

o podatkih o ¢lanu
o iskanju ¢lanov

3.16.1 Azuriranje podatkov o ¢lanih - izvoz

Prvi korak pri izvedbi aZuriranja podatkov o ¢lanih je izvoz podatkov o €lanih, pri katerih Zelimo spremeniti dolocene podatke. To storimo takole:

—_

Izberemo metodo Clan / Azuriraj podatke o ¢lanih — izvoz.

Odpre se okno Izbira podatkov o clanih za izvoz.

Obkljukamo podatke, ki jih Zelimo izvoziti. Privzeto so Ze doloZeni naslednji podatki: Stevilka izkaznice, Ime in Priimek.

Izbiro potrdimo z gumbom V redu.

Odpre se iskalnik razreda Clan, kjer dolo¢imo ¢lane, ki jih Zelimo izvoziti za aZuriranje podatkov.

Po potrditvi izbire ¢lanov se odpre okno Shrani ket, kjer izberemo mapo, kamor Zelimo shraniti podatke. Prav tako dolo¢imo ime datoteke.
Izbiro potrdimo z gumbom V redu.

PrikaZe se okno Izvajanje postopka in po zakljucenem izvozu podatkov tudi sporocilo, da je datoteka s podatki o ¢lanih uspesno kreirana.
Postopek izvoza zaklju¢imo z izbiro gumba V redu.

N

PN U AW
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Datoteka je shranjena v izbrani mapi na lokalnem rac¢unalniku v formatu .xIsx in za dolocen €as tudi na streZniku. Do nje lahko dostopa uporabnik,
ki je izvajal izvoz podatkov, in sicer z metodo Izpisi / Datoteke z izvoZenimi podatki. Na strezniku je ime datoteke v naslednji

strukturi: <uporabnisko ime>_<ime datoteke, kot smo ga dolocili pri izvozu>_<oznaka kopije, ¢e smo shranili ve¢ izvozov z istim imenom npr.
C1>_<datum izvoza v strukturi LLLLMMDD>_<ura v strukturi UU:MM>_<nakljucno Stevilo>.xlsx.

Datoteka je strukturirana po stolpcih in prva vrstica je naslovna vrstica tabele. V naslovno vrstico so za posamezen stolpec dodani komentarji:

Ce za podatek obstaja sifrant, je v komentarju vsebina Sifranta. Vnasa se koda iz Sifranta, npr. 1., in to to¢no tako, kot je navedena v Sifrantu.

Ce za dolocen podatek obstaja sifrant, je v komentarju opozorilo, e le-ta ni dolocen.

Ce je za dolocen podatek potreben vnos npr. iteviléne vrednosti oz. je kaksna omejitev, je to prav tako navedeno v komentarju.

Za podatke, ki jih v urejevalniku ¢lana oznacujemo s kljukico, vpisujemo vrednost 0, ki predstavlja NE, ali 1, ki predstavlja DA. To je prav

tako navedeno v komentarju.

e Za opombe sta kreirana dva stolpca; to sta stolpec Obstojece opombe, katerega vsebine ne azuriramo, in stolpec Opomba — dodatno, kamor
vpiSemo opombo, ki jo Zelimo dodati k obstoje¢im opombam.

o Celice s podatki o ¢lanih so oblikovane kot besedilo.

Q Nasvet

Pred izvedbo postopka izvoza podatkov o ¢lanih preverimo, ali imamo ustrezno urejene lokalne Sifrante za podatke, ki jih
Zelimo azurirati. Le tako bomo imeli v komentarjih naslovne vrstice navedene vse vrednosti iz lokalnih Sifrantov, ki jih je
mogocCe vnesti.

3.16.2 Urejanje datoteke z izvozenimi podatki

Datoteko, ki smo jo izvozili z metodo Razred /Azuriraj podatke o clanih — izvoz, urejamo z ustreznim programom za urejanje datotek formata
.xIsx, npr. Excel. Datoteko najdemo v mapi na lokalnem racunalniku, kamor smo jo v postopku izvoza podatkov shranili.

O Nasvet

Pred urejanjem datoteke si naredimo kopijo, e bi bilo podatke o ¢lanih treba vrniti v prvotno stanje; kopija nam je lahko tudi v
pomoc za preverjanje po azuriranju podatkov o ¢lanih.

Pri urejanju datoteke se drZimo naslednjih priporocil:

Celice s podatki o ¢lanih so oblikovane kot besedilo.

Za vnos podatkov v posamezni stolpec upostevamo navodila iz komentarja naslovne celice stolpca.

Podatka o vpisni Stevilki ¢lana ne urejamo, saj je to identifikacijski podatek za aZuriranje podatkov o posameznem ¢lanu.

Podatka o imenu in priimku ne spreminjamo, saj sta zgolj informativne narave za laZje urejanje datoteke. Ta podatka se NE aZurirata.

Podatke spremenimo le pri tistih ¢lanih, za katere Zelimo, da bodo dejansko spremenjeni po izvedbi postopka aZuriranja podatkov o ¢lanih.

Za opombe sta kreirana dva stolpca; to sta stolpec Obstojece opombe, katerega vsebine ne aZuriramo, in stolpec Opomba — dodatno, kamor
vpiSemo opombo, ki jo Zelimo dodati k obstoje¢im opombam.

A Opozorilo

Formatiranja celic v dokumentu ne spreminjamo oz. ohranimo strukturo izvoZene datoteke.

3.16.3 Azuriranje podatkov o ¢lanih — uvoz

Po izvozu podatkov o ¢lanih in ureditvi datoteke formata .xIsx lahko paketno spremenimo oz. azuriramo podatke o ¢lanih. Identifikator ¢lana je
Stevilka izkaznice. To storimo takole:

1. Izberemo metodo Clan / Azuriraj podatke o ¢lanih — uvoz.
2. Odpre se okno Datoteka za prenos; izberemo pot do datoteke, ki jo Zelimo uporabiti za aZuriranje podatkov o ¢lanih. Ce Zelimo za uvoz
uporabiti prazno datoteko ali datoteko z neustreznimi imeni stolpcev, nas program na to opozori z ustreznim sporocilom.
3. Odpre se okno Izbira podatkov o clanih za aZuriranje.
Obkljukamo podatke, ki jih Zelimo aZurirati. Naslednjih podatkov ni moZno aZurirati: Stevilka izkaznice, Ime in Priimek.
4. Izbiro potrdimo z gumbom V redu.
5. Ce so v datoteki napake, se odpre okno Sporo¢ilo z navedbo napak v izbranih podatkih za aZuriranje za posameznega ¢lana. Pred
nadaljevanjem postopka je treba ustrezno urediti datoteko.
V datoteki s podatki o ¢lanih se lahko pojavijo naslednje napake:
o Napaka v strukturi podatka: pojavi se, Ce je npr. besedilo v celici, ki je namenjena Stevilcni vrednosti, ali e je vnesena vrednost, ki ni
predvidena za doloceno celico.
o Koda ne obstaja v Sifrantu pri podatku: pojavi se, kadar koda v ustreznem Sifrantu ne obstaja.
o Pri ¢lanu ne obstaja podatek v stolpcu Stevilka izkaznice — vrstica je prazna in jo je treba odstraniti iz datoteke.
6. PrikaZe se okno Izvajanje postopka.
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7. Odpre se okno Prikaz statistike aZuriranja podatkov o ¢lanih.

V oknu so prikazani podatki za Stevilo ¢lanov, pri katerih podatki bodo aZurirani, Stevilo ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani, in
Stevilo ¢lanov, ki jih ni v bazi.

8. Ce z gumbom Pokazi odpremo seznam ¢lanov, ki bodo aZurirani, se odpre okno Seznam kombinacij podatkov za aZuriranje pri ¢lanih. Z
dvoklikom lahko izberemo posamezno kombinacijo podatkov za aZuriranje in odpre se seznam ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani.
Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

9. Z gumbom Pokazi lahko odpremo tudi okno s seznamom ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani, ali okno s seznamom ¢lanov, ki jih ni
v bazi.

10. Po pregledu posameznih seznamov, postopek nadaljujemo v oknu Prikaz statistike aZuriranja podatkov o ¢lanih z izbiro gumba V redu.

11. Odpre se okno z vpraSanjem, ali resni¢no Zelimo izvesti postopek aZuriranja podatkov o ¢lanih. Izbiro potrdimo z gumbom Da ali postopek
preklicemo z gumbom Ne.

12. Ce smo se odlo¢ili za izvedbo postopka, se prikaze okno Izvajanje postopka, po zakljucenem azuriranju podatkov pa tudi sporo¢ilo, da je
postopek azuriranja koncan.

13. Odpre se okno Prikaz statistike azuriranja podatkov o clanih, kjer lahko z dvoklikom izberemo skupino ¢lanov s posamezno kombinacijo
azuriranih podatkov. Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

& Opozorilo

Postopek se izvaja zunaj delovnega casa knjiznice. Postopka po izvedbi ni mogoce preklicati, zato je treba pred izvedbo
postopka dobro preveriti podatke v datoteki.

O Nasvet

Pri ¢lanih, pri katerih so bili podatki aZurirani, se zapiSe transakcija 2 — sprememba podatkov o ¢lanu . Prav tako se ustrezno
azurirata atributa Spremenil: in Spremenjeno:.

Ql Primeri napak

0000010|Janez|Novak|1.a|FIN|01;02|a|6|0|1|1|1|1|1|1|

Napaka v datoteki s podatki o ¢lanih v vrstici: 2

V sifrantu ni kode pri podatku: Smer/program: FIN

Uporabljen je napacen delimiter ali v Sifrantu ni kode pri podatku: Skupine ¢lanov: 01,02
Napaka v strukturi podatka: Omejitev Stev. izp. izvodov (I): a

3.17 Vpis/azuriranje podatkov o ¢lanih — Solske knjiznice

V Solskih knjiZnicah se z novim Solskim letom vpiSe nova generecija ucencev oz. dijakov, treba pa je tudi aZurirati podatke o obstojecih ucencih.
To storimo na osnovi pripravljene Excelove datoteke. Izvozimo jo iz sistema, ki ga uporabljamo kot dokumentni sistem Sole, npr. eAsistent,
Lo.Polis ... Ce dokumentni sistem $ole omogoca izvoz pripravljene datoteke za uvoz v sistem COBISS, lahko uporabimo to datoteko, sicer pa si
pripravimo datoteko v ustrezni strukturi.

Da lahko uporabimo metodo Clan / Vpisi/aZuriraj podatke o ¢lanih — Solske knjiZnice , mora biti pri ¢lanih v Excelovi datoteki vnesen podatek v
stolpcu ID ucenca/zaposlenega, kjer je vnesena unikatna identifikacijska Stevilka za ucenca ali dijaka iz dokumentnega sistema Sole. Pri obstojecih
¢lanih mora biti v bazi med alternativnimi Stevilkami vnesena evidencna Stevilka (ID ucenca/zaposlenega). To omogoca identifikacijo Clana in le
tako se aZurirajo podatki pri pravem ¢lanu — program lahko dolo¢i, kateri ¢lani so kandidati za vpis. Se ve¢jo zanesljivost identifikacije

posameznih ¢lanov in prepreCevanje podvajanja ¢lanov ob vpisu doseZemo z vnesenim datumom rojstva pri vseh ¢lanih v bazi in datoteki.

V nadaljevanju so opisani:

struktura datoteke s podatki o ucencih oz. dijakih
vpis podatkov o ucencih oz. dijakih

azuriranje podatkov o ucencih oz. dijakih

izbira vhodne datoteke

razvrsc¢anje ¢lanov iz datoteke v posamezno skupino

e o o o o

A Opozorila

Ponudnik dokumentnega sistema Sole mora strukturo pripravljene datoteke za uvoz/azuriranje podatkov o ¢lanih uskladiti z
[ZUM-om. Le tako se lahko zagotovi kvaliteten prenos podatkov o ucencih oz. dijakih iz dokumentnega sistema Sole v bazo
¢lanov knjiznice.

1ZUM, 2025-03-21 59



COBISS3/Izposoja

3 Clani

Ce s0 na Soli podatki o u¢encih oz. dijakih v ve¢ sistemih, za usklajevanje podatkov o ucencih oz. dijakih v bazi ¢lanov
knjiznice uporabljamo podatke le iz enega sistema, in to vedno iz istega, da se lahko ¢lani identificirajo na podlagi unikatne
identifikacijske Stevilke ucenca ali dijaka iz dokumentnega sistema Sole.

Za vpis in za azuriranje podatkov o ucencih oz. dijakih lahko uporabimo isto datoteko, le da postopka izvedemo loceno.

Metoda je vidna samo Solskim knjiznicam in jo [ZUM vkljuci z ustreznim parametrom.

Vec o:

]
]

podatkih o ¢lanu
iskanju ¢lanov

3.17.1 Struktura datoteke s podatki o u¢encih oz. dijakih

KnjiZnica obic¢ajno podatke o u€encih oz. dijakih izvozi iz dokumentnega sistema Sole v Excelovi datoteki. V dokumentnem sistemu lahko obstaja
za to pripravljena posebna metoda ali pa je treba izbrati ustrezne podatke in v izvoZeni datoteki urediti naslove stolpcev in podatke. Excelova
datoteka mora vsebovati naslednje stolpce:

(]

e o o o

e © © © o ©o o © ¢ © o o o

ID ucenca/zaposlenega

To je unikatna identifikacijska Stevilka za ucenca oz. dijaka v dokumentnem sistemu Sole in je klju¢ni podatek za aZuriranje podatkov o
vpisanih ¢lanih. Podatek se zapiSe med alternativne Stevilke kot evidencna Stevilka.

St. RFID izkaznice (Stevilka izkaznice ucenca oz. dijaka, zapisana na ¢ipu RFID)
Priimek

Ime

Spol

Spol lahko vnesemo v naslednjih oblikah: Z ali Zenski ali 2 za Zenski spol, za moski spol pa M ali Moski ali 1.
Ulica in §t. stalnega bivalisca

Postna st. stalnega bivaliSca

Ulica in §t. zacasnega bivalisca

Postna St. zacasnega bivaliSca

Datum rojstva (v obliki LLLLMMDD)

Razred/letnik Sole (koda iz lokalnega Sifranta Razred, razrednik (CODE 310))
Smer/program (koda iz lokalnega Sifranta Program izobrazZevanja (CODE 313))

St. mobilnega telefona (podatek se vnese v formatu, kot je npr. +386 41 555 666)

St. stacionarnega telefona (podatek se vnese v formatu, kot je npr. +386 2 25 20 333)
E-naslov

Drzavljanstvo — podatek se trenutno ne vpise/azurira

Obcina stalnega prebivalisca — podatek se trenutno ne vpise/azurira

E-naslov skrbnika

Kontrola pravilnosti strukture podatkov se izvede za naslednje podatke:

® © © o o o o o © o O oo o o o

ID ucenca/zaposlenega (preveri se, ali podatek manjka, ali je vrednost 0 in ali obstaja podvojena vrednost podatka)
$t. RFID izkaznice (preveri se, ali obstaja podvojena vrednost podatka)

ime in primek (preveri se vrednost podatkov, O je neveljavna vrednost)

spol (preveri se, ali je koda v globalnem Sifrantu Spol)

ulica in 8t. stalnega bivaliSca (preveri se, ali je kje vrednost 0, ki je neveljavna vrednost)

postna §t. stalnega bivaliS¢a (preveri se, ali je kje vrednost 0, ki je neveljavna vrednost)

ulica in St. zaCasnega bivaliSca (preveri se, ali je kje vrednost 0, ki je neveljavna vrednost)
postna $t. zacasnega bivaliSca (preveri se, ali je kje vrednost 0, ki je neveljavna vrednost)

datum rojstva (preveri se pravilnost strukture, ki mora biti LLLLMMDD)

razred/letnik Sole (preveri se, ali je koda v lokalnem Sifrantu Razred, razrednik (CODE 310))
smer/program (preveri se, ali je koda v lokalnem Sifrantu Program izobraZevanja (CODE 313))
$t. mobilnega telefona (preveri se format mobilne telefonske Stevilke)

St. stacionarnega telefona (preveri se format stacionarne telefonske Stevilke)

e-naslov (preveri se, ali je v e-naslovu znak @)

e-naslov skrbnika (preveri se, ali je v e-naslovu znak @)

Ce vsebuje Excelova datoteka podatke v neustrezni strukturi ali podatki manjkajo, se o tem izpise sporocilo. Vse napake v Excelovi datoteki je
treba odpraviti. Sele ko struktura datoteke ustreza predpisani, lahko nadaljujemo postopek vpisa ali azuriranja podatkov o ¢lanih v bazi
knjiznice.

& Opozorila

Excelova datoteka mora vsebovati vsaj stolpce za podatke, ki jih Zelimo vpisati ali azurirati, in naslednje obvezne podatke: ID
ucenca/zaposlenega, Ime in Priimek. Naslovi stolpcev morajo biti tocno taksni, kot so navedeni s krepkimi ¢rkami (POZOR:
velike zacetnice). Format celic je General/Splosno ali Text/Tekst. Na koncu besedila v naslovih stolpcev ne sme biti
presledkov.

Za vsako kategorijo ¢lanov potrebujemo svojo datoteko.
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3.17.2 Vpis podatkov o uéencih oz. dijakih

Potem ko smo iz dokumentnega sistema Sole izvozili podatke o uencih oz. dijakih in jih po potrebi uredili, lahko vpiSemo podatke o novih
ucencih oz. dijakih. To naredimo takole:

1.

Izberemo metodo Clan / Vpisi/azuriraj podatke o ¢lanih — Solske knjiznice .

2. Odpre se opozorilo, da postopka ni mogoce izvesti, ¢e med podatki o obstojecih ¢lanih ni vnesene evidencne Stevilke, in da vecjo

vl

®

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

zanesljivost identifikacije posameznih ¢lanov in preprecevanje podvajanja ¢lanov ob vpisu doseZemo z vnesenim datumom rojstva pri vseh
clanih. Postopek lahko preklicemo z gumbom Ne, da uredimo podatke o ¢lanih, ali pa postopek nadaljujemo z izbiro gumba Da.

Odpre se okno Azuriranje podatkov o ¢lanih, kjer izberemo vrednosti za vrsto Sole, ime Sole, kategorijo ¢lanov, datum poteka ¢lanstva in
postopek.

Za nadaljevanje postopka so obvezni naslednji podatki: kategorija ¢lanov, postopek in vhodna datoteka. Pri posameznem ¢lanu iz datoteke se
vpiSejo vsi izbrani podatki v tem oknu. Atributa Vrsta Sole in Ime Sole sta doloCena na podlagi dogovora v zapisniku o izposoji.

Postopek nadaljujejmo z izbiro gumba V redu.

V oknu Datoteka za prenos izberemo Se ustrezno datoteko.

Odpre se okno Izbira podatkov o ¢lanih za vpis.

Obkljukamo podatke, ki jih Zelimo vpisati. Privzeto so oznaceni podatki Evidencna Stevilka, Priimek in Ime.

Izbiro potrdimo z gumbom V redu.

PrikaZe se okno Izvajanje postopka; zdaj se preveri ustreznost podatkov v datoteki.

Ce so v datoteki napake, se odpre okno Sporo¢ilo z navedbo napak za posameznega ¢lana. Pred nadaljevanjem postopka je treba datoteko
ustrezno urediti.

Ce so podatki ustrezno urejeni, se odpre okno Prikaz statistike vpisa podatkov o ¢lanih.

V oknu so prikazani naslednji podatki: Stevilo ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani, Stevilo ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani,
Stevilo ¢lanov, ki jih ni mozno identificirati, in Stevilo ¢lanov za vpis.

Ce z gumbom Pokazi odpremo seznam ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani, se odpre okno AZuriranje podatkov o ¢lanih. Z
dvoklikom lahko izberemo posamezno kombinacijo podatkov za azuriranje in odpre se seznam ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani.
Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

Z gumbom Pokazi lahko odpremo tudi okno s seznamom ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani, seznam ¢lanov, ki jih ni mozno
identificirati, ali seznam ¢lanov, ki bi bili vpisani s postopkom vpisa.

Po pregledu posameznih seznamov, postopek nadaljujemo v oknu Prikaz statistike vpisa podatkov o ¢lanih z izbiro gumba V redu.
Odpre se okno z vprasanjem, ali resni¢no Zelimo izvesti postopek vpisa podatkov o ¢lanih. Izbiro potrdimo z gumbom Da ali postopek
prekli¢emo z izbiro gumba Ne.

Ce smo se odlo¢ili za izvedbo postopka, se prikaZe okno Izvajanje postopka in po zakljucenem vpisu podatkov tudi sporo¢ilo, da je
postopek vpisa koncan.

Odpre se okno Seznam vpisanih ¢lanov. Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

O Nasveti

Pred izvedbo postopka izvoza podatkov o ¢lanih preverimo, ali imamo ustrezno urejene lokalne Sifrante za podatke, ki jih
Zelimo vpisati.

Pri ¢lanih, ki so bili vpisani, se zapiSe transakcija 1 — vpis ¢lana.

Ceprav nam program prikaze seznam ¢lanov, pri katerih bi bili podatki azurirani, seznam ¢lanov, pri katerih podatki ne bili
azurirani, seznam ¢lanov, ki jih ni mozno identificirati, in seznam ¢lanov, ki so kandidati za vpis, se ob dokoncanju postopka
¢lani samo vpiSejo. Seznama ¢lanov za azZuriranje sta zgolj informativne narave, pripravljena na osnovi analize datoteke s
podatki o ucencih oz. dijakih.

3.17.3 Azuriranje podatkov o uéencih oz. dijakih

Potem ko smo iz dokumentnega sistema Sole izvozili podatke o ucencih oz. dijakih in jih po potrebi uredili, lahko za¢nemo postopek aZuriranja
podatkov. To naredimo takole:

1.

Izberemo metodo Clan / Vpisi/aZuriraj podatke o ¢lanih — Solske knjiznice .

2. Odpre se opozorilo, da postopka ni mogoce izvesti, ¢e med podatki o obstojecih ¢lanih ni vnesene evidencne Stevilke, in da vecjo

o

®

zanesljivost identifikacije posameznih ¢lanov in preprecevanje podvajanja ¢lanov ob vpisu doseZemo z vnesenim datumom rojstva pri vseh
¢lanih. Postopek lahko preklicemo z gumbom Ne, ¢e Zelimo urediti podatke o ¢lanih, ali pa postopek nadaljujemo z gumbom Da.

Odpre se okno Azuriranje podatkev o clanih, kjer izberemo vrednosti za vrsto Sole, ime Sole, kategorijo ¢lanov, datum poteka ¢lanstva in
postopek.

Za nadaljevanje postopka so obvezni naslednji podatki: kategorija ¢lanov, postopek in vhodna datoteka. Atributa Vrsta Sole in Ime Sole sta
dolocena na podlagi dogovora v zapisniku o izposoji.

Postopek nadaljujejmo z izbiro gumba V redu.

V oknu Datoteka za prenos izberemo Se ustrezno datoteko.

Odpre se okno Izbira podatkov o clanih za vpis.

Obkljukamo podatke, ki jih Zelimo azurirati pri €lanih. Privzeto so odznaceni podatki Evidencna Stevilka, Priimek in Ime, saj se ti podatki ne
azurirajo. Podatek Evidencna Stevilka se vpiSe med alternativne Stevilke, e Se ne obstaja.

Izbiro potrdimo z gumbom V redu.

PrikaZe se okno Izvajanje postopka; zdaj se preveri ustreznost podatkov v datoteki.

Ce so v datoteki napake, se odpre okno Sporo¢ile z navedbo napak za posameznega ¢lana. Pred nadaljevanjem postopka je datoteko treba
ustrezno urediti.
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Ce so podatki ustrezno urejeni, se odpre okno Prikaz statistike azuriranja podatkov o ¢lanih.

V oknu so prikazani naslednji podatki: Stevilo ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani, Stevilo ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani,
Stevilo ¢lanov, ki jih ni mozno identificirati, in Stevilo ¢lanov za vpis.

Ce z gumbom Pokazi odpremo seznam ¢lanov, ki bodo aZurirani, se odpre okno AZuriranje podatkov o ¢lanih. Z dvoklikom lahko
izberemo posamezno kombinacijo podatkov za aZuriranje in odpre se seznam ¢lanov, pri katerih bodo podatki aZurirani. Okno zapustimo z
gumbom V redu.

Z gumbom Pokazi lahko odpremo tudi okno s seznamom ¢lanov, pri katerih podatki ne bodo aZurirani, seznamom ¢lanov, ki jih ni mozno
identificirati, ali seznamom ¢lanov, ki bi bili vpisani s postopkom vpisa.

Po pregledu posameznih seznamov, postopek nadaljujemo v oknu Prikaz statistike aZuriranja podatkov o ¢lanih z gumbom V redu.
Odpre se okno z vprasanjem, ali resni¢no Zelimo izvesti postopek aZuriranja podatkov o ¢lanih. Izbiro potrdimo z gumbom Da ali postopek
prekli¢emo z izbiro gumba Ne.

Ce smo se odlo¢ili za izvedbo postopka, se prikaZe okno Izvajanje postopka in po zakljucenem aZuriranju podatkov tudi sporo¢ilo, da je
postopek azuriranja koncan.

Odpre se okno Prikaz statistike aZuriranja podatkov o clanih, kjer lahko z dvoklikom izberemo skupino ¢lanov s posamezno kombinacijo
azuriranih podatkov. Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

O Nasveti

Pred izvedbo postopka izvoza podatkov o ¢lanih preverimo, ali imamo ustrezno urejene lokalne Sifrante za podatke, ki jih
Zelimo aZurirati.

Pri ¢lanih, pri katerih so bili podatki aZurirani, se zapiSe transakcija 2 — sprememba podatkov o ¢lanu . Prav tako se ustrezno
azurirata atributa Spremenil: in Spremenjeno:.

Ceprav nam program prikaze seznam ¢lanov, pri katerih bi bili podatki azurirani, seznam ¢lanov, pri katerih podatki ne bili
azurirani, seznam ¢lanov, ki jih ni mozno identificirati, in ¢lanov, ki so kandidati za vpis, se ob dokoncanju postopka ¢lani
samo azurirajo. Seznam ¢lanov za vpis je zgolj informativne narave, pripravljen je na osnovi analize datoteke s podatki o
ucencih oz. dijakih.

& Opozorila

Ce Zelimo obstojece vrednosti atributov pri ¢lanih izbrisati, lahko to storimo za naslednje atribute: Razred/letnik,
Smer/program, Ime Sole, Vrsta Sole, Datum poteka clanstva in Spol. V Excelovi datoteki mora biti za podatek prazna
celica oz. v oknu AZuriranje podatkov o clanih izbrana prazna vrednost.

Atribut Datum rojstva lahko izberemo za aZuriranje, a e pri ¢lanu datum rojstva Ze obstaja, se ta podatek ne azurira; datum
rojstva se vpiSe samo, e prej Se ni bil vpisan. Eanako velja za podatek St. RFID izkaznice, ki se vpiSe med alternativne
identifikacijske Stevilke. Vrsta alternativne Stevilke je stevilka izkaznice RFID.

3.17.4 Razvrscanje ¢lanov iz datoteke v posamezno skupino

Pri postopku vpisa ali aZuriranja ¢lanov program ob analizi pripravljene datoteke ¢lane razvrsti v Stiri skupine. To so:

°

Obstojeci clani, ki so kandidati za aZuriranje — V to skupino spadajo ¢lani, za katere velja naslednje: v bazi obstaja natanko en ¢lan z
iskano evidencno Stevilko ali unikatno identifikacijsko Stevilko za u€enca oz. dijaka v dokumentnem sistemu Sole ali (e ¢lana z iskano
evidencno Stevilko ni v bazi ¢lanov knjiZnice) pa obstaja natanko en €lan s kombinacijo Ime in Priimek in Datum rojstva, e vsi ti podatki o
¢lanu obstajajo. Med aZuriranjem se za te ¢lane spremenijo izbrani podatki. VpiSe se tudi ID u€enca/zaposlenega — v alternativno Stevilko
tipa evidencna stevilka, Ce Se ne obstaja.

Novi ¢lani — kandidati za vpis — V to skupino spadajo ¢lani, za katere velja, da v bazi ¢lanov knjiZnice ne obstaja ¢lan z navedeno eviden¢no
Stevilko ali unikatno identifikacijsko Stevilko za ucenca oz. dijaka v dokumentnem sistemu Sole. Med postopkom vpisa ¢lanov se bodo ti ¢lani
vpisali v bazo ¢lanov knjiznice. POZOR: Vecjo zanesljivost identifikacije posameznih ¢lanov in preprecevanje podvajanja clanov ob
vpisu doseZzemo z vnesenim datumom rojstva pri vseh clanih v bazi in datoteki.

Neidentificirani ¢lani — V to skupino spadajo ¢lani, za katere velja, da v bazi obstaja vec kot en ¢lan z iskano evidencno Stevilko ali unikatno
identifikacijsko Stevilko za ucenca oz. dijaka v dokumentnem sistemu Sole ali pa v bazi ne obstaja ¢lan z navedeno evidencno Stevilko,
obstaja pa vec ¢lanov z enako kombinacijo atributov Ime in Priimek oz. Ime, Priimek in Datum rojstva. V ta seznam se uvrstijo tudi ¢lani,
pri katerih se kombinacija podatkov evidenc¢na Stevilka (ID ucenca/zaposlenega), Ime in Priimek v bazi v primerjavi z datoteko ne ujema.
Pri postopku aZuriranja ¢lanov iz te skupine podatki ne bodo aZurirani, prav tako ¢lani iz te skupine med postopkom vpisa ne bodo vpisani.
Obstojeci clani, ki ne bodo aZurirani — V to skupino spadajo Clani, za katere velja, da v bazi obstaja natanko en ¢lan z iskano evidencno
Stevilko ali unikatno identifikacijsko Stevilko za u€enca oz. dijaka v dokumentnem sistemu Sole ali en ¢lan s kombinacijo atributov Ime in
Priimek in Datum rojstva, Ce vsi ti podatko o ¢lanu obstajajo in se pri tem pri ¢lanu ne spremeni noben podatek.
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4 Postopki evidentiranja gradiva

V oknu Gradive domace knjiznice izbranega ¢lana ali oddelka izvajamo v nadaljevanju opisane postopke evidentiranja gradiva (npr. izposojo na
dom, podaljsanje roka izposoje ...).

O Nasvet

Za podrobnejsi opis izberite postopek, ki ste ga izbrali v oknu Gradivo domace knjiznice oz. postopek, o katerem Zelite
izvedeti vec.

1. Postopki evidentiranja gradiva:

izposoja gradiva na dom z gumbom gumb Izposodi
izposoja gradiva v citalnico z gumbom Izpesedi in izbrano moZnostjo V citalnico
vracilo gradiva z gumbom Vrni

podaljSanje roka izposoje z gumbom Podaljsaj
rezervacijo gradiva z gumbom Rezerviraj

izpis zadolZnice z gumbom ZadelZnica

podpis zadolZnice s podpisno tablico

evidentiranje izgube gradiva

sprememba datuma vrnitve

vpis opombe o gradivu

izvedbo medoddel¢ne izposoje

evidentiranje stalne rezervacije serijskih publikacij

® © © o o o ©o © o o o o

2. Pregled lokalnega kataloga in podatkov o gradivu:

gumb Katalog za dostop do lokalnega kataloga

gumb Preglej za vpogled v stanje gradiva

gumb COMARC za pregled zapisa v formatu COMARC
gumb Naslovnica za pregled naslovnice gradiva

e o o o

3. Vpogled in urejenje podatkov o ¢lanu z gumbom Uredi pri moZnosti Clan

4. Evidentiranje in poravnava terjatev z gumbom Uredi pri moZnosti Terjatve

5. Postopki evidentiranja inventarja z gumbom Uredi Evidentirani inventar

6. Pregled ali urejanje opomb pri ¢lanu z gumbom Uredi pri moZnosti Opemba

7. Preklop med oddelki knjiZnice z gumbom Oddelek

8. Pregled evidentiranega gradiva v izbranem ali v vseh oddelkih z gumbom CIR

Podroben opis okna Gradive domace knjiznice lahko preberete v poglavju Urejevalnik Gradivo domace knjiZnice.

O Nasveti

Za hitrejSe izvajanje nekaterih postopkov v izposoji je mogoce uporabiti tudi:

e hitre tipke
e gumbe za hitri dostop do metod.

Obe moZnosti sta predstavljeni v kratkih videih.

a Gumbi za hitri dostop

Video prikazuje nastavitev gumbov, ki omogocajo hitri dostop do posameznih postopkov.

a Uporaba hitrih tipk

Video prikazuje hitre tipke, ki jih lahko uporabimo v postopkih izposoje: I za izposojo na dom, V za vracilo, K za katalog in O
za preklop med oddelki.
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COBISS3/Izposoja 4 Postopki evidentiranja gradiva
4.1 Urejevalnik Gradivo domace knjiznice

Vsi postopki evidentiranja gradiva pri ¢lanu se izvajajo v oknu Gradivo domace knjiznice. V nadaljevanju je podrobno predstavljena vsebina tega
okna:

o zgornji del okna, kjer se izpiSejo podatki o &lanu (1) in je mogo¢ prehod v urejevalnik Clan
o osrednji del okna, kjer se izpiSejo podatki o evidentiranem gradivu (2)

o spodnji del okna, kjer so gumbi za izvedbo posameznih postopkov (3)

o posebne moznosti (4) (npr. prehod v drug oddelek)

L Gradive domace knjiznice (01 Oddelek za odrasle) x
f Clan: 0100001 John Smith, zaposleni
= @ O ik«
& | Terjatve: EUR 0,0000 | 4 | Evidentirani inventar: 1
. Oddelek| |lzberivse | |
& | Opomba: Pozabil deznik |Oddelek] |Izberi vse| l&J M
Stev. izpos. izvodov (1) 1; Datum poteka Slanstva: 20.04.2022; Datum zadnjega obiska: 30.05.2021
StsiO | INnDNVG | Opis | ODD/PMISL... | Izp/PodiSpr | RIRPILIB | RokiOp | ZamiOpiSt
iC 0000002 Tl=Hamlet 0§.01.2021 27.01.2021 1014
knjige - leposlovie Al=Shakespeare, William
SG=AD 82 SHAKESFEARE WILLIAM 1
0 0000004 TI=Great expectations 24.04.2021
knjige - leposlovie AlU=Dickens, Charles ST 19.04.2021
SG=AD 82 DICKENS CHARLES prispela 2

IMICH= || e (® Madom () VE&talnico  Fol
[Eatalogj [PreglejJ [QDMARCJ [Naglovnicaj 'lzposodi vrni| |Zadri [Eodaljéajj [Bezervirajj [Zagolinicaj Zapri

Okno Gradivo domace knjiznice

Vec o:

e izboru izvodov v oknu Gradivo domace knjiZnice
e izvajanju postopkov z gradivom v oknu Gradivo domace knjiznice
e izbora Clana, pri katerem Zelimo izvajati postopke izposoje

4.1.1 Podatki o ¢lanu
V zgornjem delu okna Gradive domace knjiznice se izpiSejo:

o podatki o ¢lanu: Stevilka ¢lanske izkaznice, ime in priimek ¢lana, kategorija ¢lana; po kliku na ikono #” lahko preidemo v urejevalnik Clan,
kjer lahko spremenimo ali uredimo podatke o ¢lanu

e skupni znesek neporavnanih terjatev (v knjiznicah, ki imajo vklju€eno blagajno); ¢e je ve&ji od 0, se izpide v rde¢i barvi; po kliku na ikono

lahko preidemo v okno Evidentiranje in poravnava terjatev.

podatki o evidentiranem inventarju; po kliku na ikono # lahko preidemo v urejevalnik Evidentirani inventar

omejitev Stevila izposojenih izvodov

omejitev podaljSevanja

omejitve

privilegiji

opomba, Ce je pri ¢lanu vpisana (izpiSe se v rdeci barvi)

Stevilo trenutno izposojenih izvodov (na dom, v Citalnico in po medknjizni¢ni izposoji) pri ¢lanu; v knjiznici z oddelki se pri ¢lanu izpisSe

Stevilo trenutno izposojenih izvodov v oddelku, v katerem smo prijavljeni

datum poteka clanstva (Ce je ¢lanstvo poteklo, se datum izpiSe v rdeci barvi)

o datum zadnjega obiska (Ce je od zadnjega obiska preteklo vec kot 1 leto, se datum izpiSe v rdeci barvi)

indikatorji opomb
o LST — ¢lan ima evidentirano izgubljeno gradivo

OVR — ¢lan ima evidentiran opomin za izposojeno gradivo

OLD - ¢lan je doslej Ze prejel kakSen opomin

SPM - ¢lan ima evidentirano posebno ¢lanstvo

CIR — ¢lan ima evidentirano gradivo v vsaj enem oddelku knjiZnice, ki je razlicen od oddelka prijave

ELF - ¢lan je naroCen na prejemanje zadolZnice po e-posti

PSH - ¢lan ima vklju€eno prejemanje vsaj ene vrste potisnega obvestila

e © o o o o o

(]

(]

0O 0O O 0O O o

O Nasveti

Na zahtevo knjiZnice je moZno za posameznega ¢lana vkljuciti izpis vrednosti atributov: Oddelek/letnik Sole, Smer/program,
Oddelek zaposlitve, Datum rojstva, Posebna opomba (knjiznice, ki uporabljajo skupno bazo ¢lanov), Datum rojstva,
Visoko3olski zavod v eVS in Univerza. MoZen je tudi izpis vrednosti ve¢ atributov hkrati (npr. kategorija ¢lana in datum
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rojstva). Pri ¢lanih, pri katerih ni na ta nacin dolocenega podatka za izpis, se izpiSe kategorija €lana. Izpis kategorije ¢lana je
obvezen.

4.1.2 Evidentirano gradivo

V osrednjem delu okna Gradivo domace knjiZnice se izpiSe seznam gradiva, ki je evidentirano pri ¢lanu. Podatki o posameznem izvodu gradiva
se v seznamu gradiva izpiSejo v treh vrsticah, razvrs¢eni so v 8 stolpcev:

OO UThA WN -

® o © o o o o o

. stolpec (Sts/O): status in opombe o izvodih

. stolpec (IN/ID/VG): identifikacijska Stevilka in vrsta gradiva

. stolpec (Opis): opis gradiva

. stolpec (ODD/PM/StsR): oddelek gradiva, prevzemno mesto, status rezervacije

. stolpec (Izp/Pod/Spr): datum izposoje, podaljSanja, spremembe datuma poteka

. stolpec (R/RP/L/B): datum rezervacij, evidentiranja izgube, datum vracila z zadrzkom
. stolpec (Rok/Op): datum poteka roka, datum opomina

. stolpec (Zam/Op/St): stevilo dni zamude, opomini

1. Stolpec (Sts/O):

e status izvoda, ki ima lahko naslednje vrednosti:

o

0O O 0O 0 0 0O 0 0 o©°

o

C(irculate), kadar je izvod izposojen na dom

S(tudy room), kadar je izvod izposojen v Citalnico

M, kadar je izvod izposojen po medknjiZni¢ni izposoji

R(eserve), kadar je gradivo rezervirano v izposoji ali po medknjizni¢ni izposoji

W(aiting), kadar vrnjen izvod caka na €lana, ki je gradivo rezerviral v izposoji ali po medknjiZnic¢ni izposoji
L(ost), kadar je izvod pri ¢lanu evidentiran kot izgubljen

O(rder), kadar je izvod prost in rezerviran v izposoji ali po medknjiZni¢ni izposoji

B(ack), kadar je izvod vrnjen, vendar je Se v evidenci gradiva pri ¢lanu zaradi morebitnih reklamacij
D, kadar je izvod izposojen v drugi oddelek

K, kadar je izvod izposojen za kroZenje

U, kadar je izvod rezerviran za uporabo v ¢italnici

e opomba o izvodu
e zaCasna opomba

2. stolpec (IN/ID/VG):

o identifikacijska Stevilka gradiva
Pri izposojenih ali rezerviranih monografskih publikacijah se izpiSe inventarna Stevilka. Pri izposojenih ali rezerviranih serijskih publikacijah
v vec zvezkih je inventarna Stevilka dopolnjena s Stevilko zvezka oziroma obmocjem Stevilk skupaj vezanih zvezkov. Pri rezerviranem
neprostem gradivu monografskih publikacij se izpiSe COBISS.SI-ID, ki je pri gradivu v vec delih dopolnjen z oznako dela (996d\x), pri
gradivu v razlicnih fizi¢nih oblikah pa je dopolnjen z oznako fizi¢ne oblike (996g\o). Pri gradivu, ki se izposoja kot komplet, se za inventarno
Stevilko posamezne enote v kompletu izpiSe Stevilka kompleta, Stevilka enote iz kompleta in Stevilo vseh enot v kompletu (podpolje
996/997¢).

e vrsta gradiva

o vrsta gradiva, ki je bila upostevana pri izposoji oziroma rezervaciji, ¢e je razli¢na od vrste gradiva glede na fizi¢no obliko izvoda (pri
vecvrstnem gradivu, ki se izposoja v kompletu)

3. stolpec (Opis):

e opis gradiva
Pri monografskih publikacijah se izpiSejo podatki o naslovu, avtorju, signaturi, pri serijskih publikacijah pa naslov, signatura, oznaka
primerka (997c), letnik (997j), letnica (997k), StevilCenje — tretji nivo (9971), ISSN.

4. stolpec (ODD/PM/StsR):

e maticni oddelek izvoda
Pri medoddel¢no izposojenih izvodih se izpiSe Stevil¢na oznaka oddelka, ki nam je posredoval gradivo, da smo ga lahko izposodili ¢lanu.
® prevzemno mesto
IzpiSe se prevzemno mesto, kjer bo ¢lan prevzel rezervirano gradivo. Po potrebi lahko prevzemno mesto tudi spremenimo (kliknemo na drugo
vrstico tega stolpca in iz seznama prevzemnih mest izberemo ustrezno).
e status rezervacije
IzpiSe se status rezervacije, ki nam pove, v kateri fazi obdelave je rezervirano gradivo.

5. stolpec (Izp/Pod/Spr):

o datum izposoje izvoda (pri izposoji na dom, v citalnico in pri medoddel¢ni izposoji)
o datumi podaljSanja Casa izposoje (na prvem mestu je datum zadnjega podaljSanja)
o datum zadnje spremembe datuma poteka

6. stolpec (R/RP/L/B):

IzpiSejo se: datum rezervacije neprostega gradiva, datum rezervacije prostega izvoda, datum rezervacije v Citalnici, datum dodelitve rezerviranega
gradiva €lanu, datum evidentiranja izgube, datum vracila z zadrzkom.

Po dodelitvi rezerviranega gradiva ¢lanu se datum rezervacije izpiSe v 2. vrstici.

Ob vrnitvi izvoda, ki je bil pred tem rezerviran za izposojo v citalnico, se v 3. vrstici izpiSe datum zadnje izposoje gradiva v Citalnico. V primeru
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rezervacije neprostega gradiva se izpiSe tudi podatek o predvidenem datumu pri¢akovane vrnitve gradiva v knjiZnico (na voljo po:) in podatek o
mestu v rezervacijski vrsti (mesto:).

7. stolpec (Rok/Op):

o datum poteka roka izposoje, datum poteka veljavnosti rezervacije ali datum poteka veljavnosti ostalih statusov v izposoji (npr. L — izgubljeno)
o datum prejema zadnjega opomina

8. stolpec (Zam/Op/St):

o Stevilo dni zamude
o Stevilka nazadnje prejetega opomina
o zaporedna Stevilka izvoda v seznamu evidentiranega gradiva

& Pregled vsega evidentiranega gradiva pri clanu

Video prikazuje, kako lahko pregledamo, katero gradivo ima ¢lan evidentirano v vseh oddelkih knjiZnice in kako si lahko pri
pregledu evidentiranega gradiva pomagamo z moznostjo povezav.

O Nasveti

Datum poteka roka izposoje se izpiSe v rdeci barvi Ce je datum starejsi od tekoCega datuma.

Stevilo dni zamude se izpiSe v rdeci barvi, Ce bo ob programskem evidentiranju zamudnine zaradi nastavitve parametrov
upostevano drugacno Stevilo dni zamude. V takem primeru se v zaslonskem namigu pred Stevilom dni zamude izpiSe Se
besedilo po ceniku.

V knjiznici z oddelki se pri ¢lanu izpiSe seznam gradiva, ki je evidentirano v oddelku, v katerem smo prijavljeni.
Ce knjiznica uporablja segment COBISS3/Medknjizni¢na izposoja in svojim ¢lanom posreduje gradivo iz svojih knjizni¢nih

zbirk tudi po medknjiZnicni izposoji, je v seznamu evidentiranega gradiva vidno tudi gradivo domace knjiZnice, ki smo ga

4.1.3 Izbor izvodov v oknu Gradivo domace knjiznice
Posamezen izvod v seznamu izberemo tako, da:

o pritisnemo in drzimo tipko <Ctrl> in nato kliknemo na Zeleni izvod gradiva
o 2-krat zapored kliknemo na posamezni izvod gradiva

Vec izvodov hkrati lahko izberemo na dva nacina:
e Ce soizvodi v seznamu izpisani drug za drugim

o kliknemo prvi izvod

o pritisnemo in drzimo tipko <Shift>
o kliknemo zadnji Zeleni izvod

o spustimo tipko <Shift>

e (e izvodi v seznamu niso izpisani drug za drugim

o pritisnemo in drZimo tipko <Ctrl>
o kliknemo vsak posamezni izvod
o spustimo tipko <Ctrl>

Vse izvode hkrati lahko najhitreje oznacimo tako, da:

o kliknemo na gumb Izberi vse
e dvakrat hitro kliknemo na kateri koli izvod

4.1.4 Postopki z gradivom

V oknu Gradive domace knjiznice so preko gumbov dostopni naslednji pestopki:

o Katalog — dostop do lokalnega kataloga gradiva, kjer lahko iSCemo, pregledujemo in izbiramo gradivo iz lokalne baze podatkov za izposojo
ali rezervacijo

o Preglej — vpogled v stanje gradiva v izposoji; za izposojeno gradivo lahko dobimo informacijo o tem, kdo vse je Se rezerviral gradivo, za
gradivo, ki je pri ¢lanu rezervirano, pa informacijo, kdo ima gradivo izposojeno, kdaj lahko pri¢akujemo vrnitev gradiva in na katerem mestu
Vv seznamu rezervacij je ¢lan

o COMARC - prikaz bibliografskega zapisa z vsemi polji 996/997 v formatu COMARC; posamezni podatek lahko kopiramo in ga prilepimo
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na ustrezno mesto v urejevalniku
o Naslovnica - prikaz naslovnice za izbrano gradivo; ¢e naslovnica ne obstaja, se o tem izpiSe opozorilo
e Izposodi — izposoja izvoda na dom ali medoddel¢na izposoja, Ce je oznacen izbirni gumb Na dem, oziroma izposoja v Citalnico, Ce je
oznacen izbirni gumb V ¢italnico ; pri IN/CN= vpisemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo) oz. to
Stevilko preberemo s €italcem €rtne kode
o Vrni — vrnitev izvoda, ki je izposojen na dom, v €italnico ali iz medoddelCne izposoje in brisanje rezervacij, Ce gra za rezervirano gradivo;
pred klikom na gumb vpiSemo pri IN/CN= identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo) ali oznac¢imo izvod v
seznamu, brisanje rezervacij neprostega gradiva monografskih publikacij (identifikacijska Stevilka je COBISS.SI-ID) je moZno samo z izbiro
gradiva v seznamu
e Zadrizi — vrnitev z zadrzkom; pred klikom na gumb vpiSemo pri IN/CN= identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno stevilko ali Stevilko za
izposojo) ali oznac¢imo izvod v seznamu
o Podaljsaj — podaljsanje roka vrnitve; pred klikom na gumb oznac¢imo izvod v seznamu
o Rezerviraj - rezervacija prostega ali neprostega gradiva iz lokalne baze; preden kliknemo gumb, vpiSemo pri IN/CN= identifikacijsko
Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo); za rezervacijo v Citalnici oznacimo izbirni gumb V ¢italnico
o ZadolZnica — izpis seznama evidentiranega gradiva na tiskalnik.
Pri tem imamo Se naslednje moZnosti:
o Ce kliknemo gumb ZadelZnica in hkrati zadrZimo tipko <Alt+D>, se bo odprl predogled zadolZnice.
o Zadolznico lahko podpiSemo s podpisno tablico.
To storimo tako, da v oknu Gradivo domace knjiznice pritisnemo tipko <Alt> in hkrati kliknemo gumb Zadolznica. Odpre se okno
Pregled in posiljanje izpisa, kjer na imenu izpisa Zadelznica z desnim gumbom miske odpremo meni in nato izberemo metodo
PodpiSi dokument. S tem aktiviramo podpisno tablico in predamo ¢lanu zadolZnico v podpis. Ko ¢lan podpis potrdi s klikom na zeleno
kljukico, se na zaslonu odpre dokument v formatu PDF. Podpisan dokument lahko pregledamo in natisnemo, pri tem moramo izbrati
tiskalnik, ki ga uporabljamo za izpis zadolZnic.
Ce izpisemo zadolZnico iz okna Pregled in posiljanje izpisa s klikom na gumb Peslji, na zadolZnici ne bo podpisa.
Ce so v knjiZnici dolo¢ene nastavitve za posiljanje zadolZnice na e-naslov ¢lana, se podpisana zadolZnica poslje na e-naslov ¢lana
samodejno, ko zapremo PDF-dokument.
Podpisana zadolZnica se shrani v arhiv e-dokumentov ¢lana, do katerega dostopamo z objektno metodo Clan / Arhiv e-dokumentov.

V oknu Gradive domace knjiznice posameznega oddelka knjiZnice je aktiven gumb ZadolZnica, kar omogoca izpis seznama gradiva, ki je
evidentirano v gostujo¢em oddelku, na format A4. Izpis se privzeto poslje na tiskalnik, ki je dolocen z logi¢no destinacijo Tiskalnik — Izposoja.

O Nasveti

Na zahtevo knjiZnice, ki gradivo izposoja samo v Citalnico, lahko s posebnim parametrom dolo¢imo, da je izbirni gumb V
citalnico privzeto oznacen.

Vse izvode v seznamu lahko oznacimo za podaljSanje ali vracanje s klikom na gumb Izberi vse.

Iskanje v seznamu evidentiranega gradiva je mozno z gumboma (] in ¥
Naslednje postopke je mozno izvesti tudi s kombinacijo tipk:

o <Alt + I> = Izposodi

e <Alt+ V> =Vmi

o <Alt+ A> = Zadrzi

e <Alt + P> = Podaljsaj

o <Alt + R> = Rezerviraj
e <Alt + K> = Katalog

o <Alt + G> = Preglej

e <Alt + C> = COMARC
o <Alt + D> = ZadolZnica
e <Alt + S> = Naslovnica
o <Alt+ Z> ali <Esc> = Zapri

Ce je na gumbu z imenom metode pod¢rtana ¢rka, potem se postopek lahko izvede v kombinaciji tipke s to ¢rko in tipke
<Alt>.

Z uporabo tipk na tipkovnici lahko hitreje odpremo naslednja okna:

e <Alt + E> — urejevalnik podatkov o ¢lanu - okno Clan

e <Alt + M> — okno Evidentiranje in poravnava terjatev

e <Alt + Q> — okno Evidentirani inventar

e <Alt + N> — okno Opomba za vpis in spremembo opombe pri ¢lanu

e <Alt + L> — pregled evidentiranega gradiva v drugih oddelkih knjizZnice.

Iz okna za vnos inventarne Stevilke je mozno priti v seznam gradiva pri ¢lanu z uporabo tipk <Shift + Tab>; po seznamu pa se
nato premikamo s tipkama za pomik <gor> in <del>.

Inventarno Stevilko izposojenega izvoda lahko kopiramo tako, da oznac¢imo izvod in nato uporabimo kombinacijo tipk <Ctrl +
C> in <Ctrl + V>.

Knjiznica se lahko odlo¢i za mozZnost, da se po tiskanju zadolznice (gumb Zadolznica) okno Gradivo domace knjiznice
samodejno zapre. Za vkljucitev te moznosti mora knjiZnica poslati zahtevo IZUM-u.
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KnjiZnica, ki ima ¢lane ali oddelke, pri katerih je veliko Stevilo evidentiranih izvodov, se lahko odloci za vkljucitev posebnega
parametra, ki omogoci, da se podatki osveZujejo rocno, ko je doseZeno doloceno Stevilo evidentiranih izvodov. Ob prehodu v
okno Gradivo domace knjiznice se pri ¢lanih ali oddelkih, ki so dosegli to omejitev, izpiSe sporocilo, evidentirani izvodi pa
niso vidni. PrikaZejo se Sele, ko kliknemo na gumb OsveZi podatke, ki se pojavi v zgodnjem desnem kotu tega okna. Tudi ob
izvajanju transakcij z gradivom evidentirano gradivo ni vidno in e Zelimo prikazati osveZene podatke, kliknemo na gumb
Osvezi podatke.

A Opozorila

Za gradivo, ki je bilo rezervirano ali izposojeno po medknjiznicni izposoji, v oknu Gradive domace knjiznice ni mozno
podaljsati roka izposoje, spremeniti datuma poteka veljavnosti, evidentirati vracila ali zbrisati rezervacije gradiva.

Ce je v nastavitvah obrazcev za zadolZnice (metoda Domaca knjiznica / Pripravi obrazce za zadolZnice in racune) v stolpcu
Destinacija izbrana vrednost 3 — tiskalnik in e-naslov, je mozno podpisati samo dokument za izpis na tiskalnik in zato
zadolZnica v tem primeru ne bo poslana na e-naslov clana.

4.1.5 Dodatne moznosti pri delu v oknu Gradivo domace knjiznice

Ce Zelimo v knjiZnici z oddelki pri izbranem ¢lanu evidentirati transakcijo gradiva (npr. izposoditi gradivo) v drugem oddelku, je moZno v oknu
Gradivo domace knjiznice s klikom na gumb Oddelek spremeniti oddelek prijave.

V knjiznici z oddelki lahko vidimo gradivo, ki je evidentirano pri ¢lanu v drugih oddelkih tako, da:

e poiScemo €lana in med povezavami kliknemo mapo Gradive domace knjiZnice. Odpre se tabela z evidentiranimi izvodi, ki jih lahko
razvrstimo po oddelkih s klikom na Oddelek transakcije.

o kliknemo na gumb (% pred indikatorjem CIR. Odpre se tabela z evidentiranimi izvodi v vseh oddelkih. Za prikaz podatkov je uporabljen
prikaz Pregled evidentiranega gradiva po vseh oddelkih, ki ga lahko spremenimo tudi na privzeti prikaz. Podatke lahko poljubno razvr§¢amo
(npr. po oddelku transakcije).

Ta seznam gradiva lahko tudi skopiramo tako, da vrstice s podatki o gradivu oznac¢imo in jih z uporabo kombinacije tipk <Ctrl + C> in
<Ctrl + V> skopiramo v ustrezno datoteko (npr. v Excelovo datoteko).

Ce evidentiramo postopke izposoje v potujo¢i knjiznici (v bibliobusu), lahko iz spustnega seznama postajalis¢ izberemo postajalisce, na katerem se
trenutno nahajamo.

V oknu Gradivo domace knjiznice lahko vpiSemo zacasno in stalno opombo o gradivu, tako da v 1. stolpcu (Sts/O):

o s klikom na drugo vrstico odpremo okno Opomba o izvedu, kjer lahko vpiSemo besedilo opombe
o s klikom na tretjo vrstico odpremo okno Zacasna opomba, kjer vpiSemo besedilo zacasne opombe. Zacasna opomba ostane evidentirana le
tako dolgo, dokler je izvod evidentiran pri tem ¢lanu. Ko izvod gradiva razdolZimo, se opomba izbriSe.

V knjiznicah, ki imajo vklju¢eno moznost prevzemnih mest, lahko v oknu Gradivo domace knjiznice pri rezerviranem gradivu spremenimo
prevzemno mesto, tako da, v 4. stolpcu (ODD/PM/StsR) kliknemo na 2. vrstico. Odpre se spustni seznam, v katerem so vsa prevzemna mesta, ne
samo tista, med katerimi lahko izbirajo uporabniki, ¢e to gradivo rezerivirajo prek COBISS+. Prevzemna mesta, ki uporabnikom v COBISS+ ob
rezervaciji tega gradiva niso na voljo, so v seznamu prevzemnih mest oznacena z zvezdico (*). Iz seznama izberemo Zeleno prevzemno mesto in
izbor potrdimo tako, da, ko se spustni seznam prevzemnih mest zapre, kliknemo Se nekje izven seznama ali pa pritisnemo tipko <Return>.

A Opozorilo

Ce v oknu Gradive domace knjiznice ob spremembi prevzemnega mesta izberemo prevzemno mesto vrste prevzem gradiva v
paketniku ali prevzemno mesto vrste dostava gradiva, program preveri ali ima ¢lan pri podatkih za e-obveScanje vpisano
Stevilko mobilnega telefona. Ce Stevilka ni vnesena, moramo izbrati drugo prevzemno mesto.

Programska kontrola je vkljucena tudi v COBISS+, kjer ¢lan ob rezervaciji gradiva ne more izbrati prevzemnega mesta vrste
prevzem gradiva v paketniku ali dostava gradiva, ¢e med podatki za e-obvesScanje nima vnesene Stevilke mobilnega telefona.

4.2 Izbira ¢lana, pri katerem bomo evidentirali postopke v izposoji
V okno Gradive domace knjiznice pridemo na naslednji nacin:

1. Ozna¢imo razred Clan
2. Izberemo metodo Razred / Gradivo domace knjiZnice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu, kjer poiS¢emo ¢lana na enega izmed dveh nacinov:
o z identifikacijo ¢lana po Stevilki ¢lanske izkaznice
V okno Iskanje po kljucu vpisemo ali s Citalnikom vnesemo Stevilko ¢lanske izkaznice. VpiSemo lahko tudi Stevilko alternativne
izkaznice, npr. Studentske. V tem primeru mora biti pri podatkih o ¢lanu vpisana tudi ta alternativna Stevilka.
o z iskanjem clana po kakSnem drugem podatku
V oknu Iskanje po kljucu pustimo vnosno polje prazno in kliknemo gumb V redu, nakar se nam odpre iskalnik za ¢lana, kjer lahko
poiScemo €lana (npr. po priimku in imenu).
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V iskalnik za ¢lane pridemo tudi, ¢e v evidenci ¢lanov vpisana Stevilka ne obstaja.
3. Ce ¢lan obstaja v evidenci, se odpre okno Gradivo domace knjiZnice.

O Nasveti za hiter prehod v okno Gradivo domace knjizZnice

Hiter prehod v okno Gradive domace knjiznice omogoca tudi pritisk na tipko <I>.
Ce je ¢lan ali oddelek Ze na delovnem podrocju, odpremo okno Gradive domace knjiznice na naslednji nacin:

e 7 dvoklikom na izbranem ¢lanu ali oddelku
e 7z miSko oznacimo ¢lana in nato uporabimo metodo Gradivo domace knjiznice iz prirocnega menija.

V orodni vrstici brskalnika lahko z mozZnostjo Nastavitev orodne vrstice dodamo gumb za hiter dostop v okno Gradivo
domace knjiznice.

Ob izbiri ¢lana se pred odpiranjem okna Gradivo domace knjiznice izvedejo nekatere programske kontrole in izpiSejo ustrezna opozorila:

o Ce je ¢lanu potekla veljavnost ¢lanstva, se o tem izpiSe sporo€ilo, hkrati se ponudi moZnost evidentiranja podaljsanja ¢lanstva.

o Ce ima knjiZnica vklju¢ni kontroli kategorije ¢lanov glede na njegovo starost, se izvede kontrola ustreznosti kategorije glede na starost lana
(za kategorije predsolski otroci, osnovnosolci in srednjesolci), ob obisku ¢lana kategorije 004 — Studenti (redni) ali 005 — Studenti (izredni, ob
delu) pa se preveri starost ¢lana in Ce je €lan starejSi od 26 let, se izpiSe opozorilo.

o V knjiZnicah, kjer je vkljucena kontrola skladnosti naslovov z Registrom GURS, se v primeru neskladnosti izpiSe opozorilo. Podatke o
naslovu je treba preveriti in izvesti uskladitev z Registrom GURS.

o Ce je pri ¢lanu postavljena omejitev Onemogocen obisk ali Samo dostop do interneta, se o tem izpiSe opozorilo.

V primeru teh omejitev lahko v oknu Gradivo domace knjiznice samo vrnemo gradivo ali spremenimo omejitve ¢lana v urejevalniku Clan.

o Ce je pri ¢lanu postavljena katera od omejitev Prepoved izposoje na dom, ZadrZana izkaznica, Izgubljena izkaznica ali Najdena izkaznica, se
izpiSe opozorilo.

Ce je pri ¢lanu postavljena omejitev Prepoved izposoje na dom, je v urejevalniku Gradivo domace knjiznice izbirni gumb Na dom
neaktiven, pri omejitvi ZadrZana izkaznica so neaktivni gumbi Izposodi, Podaljsaj in Rezerviraj. Ce je pri ¢lanu postavljena omejitev
Onemogoceno podaljsanje, je neaktiven gumb Podaljsaj.

o Ceje pri ¢lanu postavljena kljukica pri podatku V izterjavi, se ob prehodu v okno Gradive domace knjiznice izpise sporo¢ilo, da je ¢lan v
postopku izterjave.

o Ce je pri ¢lanu evidentirana terjatev, ki v dolo¢enem obdobju ni bila poravnana ali dosega doloceno viino, so neaktivni gumbi Izposodi,
Podaljsaj in Rezerviraj. Obdobje in viSina zneska se doloCi s posebnim parametrom na zahtevo knjizZnice.

o Ce je pri ¢lanu evidentiran dolg zaradi delnega placila racuna, se izpiSe opozorilo.

o Ce ¢lan dopolni 18 let in je kot vrsta postnega naslova za opomine dolocen naslov skrbnika/poroka, se izpise sporo¢ilo. Ce je pri polnoletnem
¢lanu vpisan samo en naslov in je kot vrsta naslova dolocen naslov skrbnika/poroka in stalni naslov, se izpiSe opozorilo o polnoletnosti ¢lana
tudi v primeru, ko pri naslovu ni dolo¢ena uporaba za naslavljanje opominov.

o Ce ima ¢lan evidentirane terjatve za storitev/blago, za katero se obracunava DDV, se ob prehodu v okno Gradive domace knjiZnice o tem
izpiSe opozorilo.

O Nasvet

Postopke v izposoji lahko v knjiznici z oddelki izvajamo tudi za posamezni oddelek (medoddel¢na izposoja). V tem primeru
namesto ¢lana izberemo oddelek izposoje.

4.2.1 Izbor oddelka za izvedbo postopkov medoddeléne izposoje gradiva

1. Oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Razred / Gradive domace knjiZnice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu, kamor vpiSemo dvomestno oznako gostiteljskega oddelka.
2. Vrazredu Oddelek lahko gostiteljski oddelek poiS¢emo na dva nacina:
o z vpisom dvomestne oznake oddelka
V okno Iskanje po kljucu vpiSemo oznako oddelka.
o z izbiro oddelka v iskalniku Iskanje — Oddelek
Ce v oknu Iskanje po kljucu pustimo vnosno polje prazno, se odpre okno Iskanje — Oddelek, kjer lahko vse oddelke poi¢emo s
klikom na gumb Poisci vse. Seznam zadetkov lahko razvrstimo po Zelenem atributu in nato izberemo Zeleni gostiteljski oddelek.

Q Nasvet

Ce je oddelek Ze naloZen na delovno podrocje, odpremo okno Gradivo domace knjiZnice na naslednji nacin:

e 7 dvoklikom na izbranem oddelku
e 7z miSko oznac¢imo oddelek in nato uporabimo metodo Gradive domace knjiZnice iz priroCnega menija.

Vec o:
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o urejevalniku Gradivo demace knjiznice
o postopkih evidentiranja gradiva
e iskanju ¢lanov

4.3 Izposoja gradiva na dom

Postopek izposoje izvajamo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradivo domace knjiznice.
Najprej izberemo ¢lana, pri katerem Zelimo evidentirati izposojo gradiva na dom.
Clanu lahko gradivo izposodimo na dom na &tiri nacine:

vpisemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo)
izvod poiSc¢emo v katalogu in ga nato izberemo v seznamu najdenih izvodov
izposodimo izvod, ki je rezerviran pri ¢lanu

izposodimo izvod, ki je pri ¢lanu izposojen v €italnico

bl e

Izvod se po evidentiranju izposoje na dom doda v seznam gradiva pri ¢lanu. Datum poteka se programsko izracuna na osnovi roka izposoje, ki smo
ga za to vrsto gradiva dolocili v tabeli ¢asovnih parametrov.

V primeru, da je za izvod dolocen rok izposoje pri omejitvi dostopnosti (996/997u) ali je vrednost pri stopnji dostopnosti (996/997p) 1 — ¢asovno
omejena dostopnost - do 7 dni, 2 — ¢asovno omejena dostopnost - 7 dni ali 3 — ¢asovno omejena dostopnost - 14 dni, se ne uposteva rok izposoje iz
tabele Casovnih parametrov, ampak rok izposoje, ki je dolocen pri izvodu.

Pri dolocitvi roka poteka se uposteva koledar knjiZnice, tako da se ne more izte¢i na dan, ko je knjiZnica zaprta. Kot datum poteka se v tem primeru
dolo¢i prvi delovni dan. V knjiZnici z oddelki se upoStevata rok izposoje in koledar oddelka, v katerem smo prijavljeni, e so za posamezne
oddelke doloceni razli¢ni casovni parametri in koledar.

Na zahtevo knjiZnice se lahko s posebnim parametrom vkljuci moZnost nastavitve privzetega datuma poteka za izposojo vsega gradiva v
dolocenem oddelku, ne glede na vrsto gradiva ali morebitne omejitve dostopnosti (npr. 996/997p = 3 — ¢asovno omejena dostopnost — 14 dni).

Pogojna izposoja

Ce so pri ¢lanu ali gradiva omejitve, ki pogojujejo ali onemogo¢ajo izposojo, se izpiSe ustrezno opozorilo. V naslednjih primerih se lahko
odlo¢imo, ali bomo gradivo kljub omejitvam izposodili:

o pri ¢lanu je doseZeno najvecje mozno Stevilo izposojenih izvodov

e za izvod je dolocena stopnja dostopnosti (996/997p), ki pogojuje izposojo. Obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 4 — omejena dostopnost —
Citalnica, 5 — omejena dostopnost — z dovoljenjem avtorja ali 6 — vsebina dokumenta nedostopna

za izvod je dolocen status (996/997q), ki pogojuje izposojo. Obicajno to velja za status 6 — poskodovano

izvod je rezerviran pri drugem ¢lanu (gre za rezervacijo prostega gradiva ( status O)

gradivo z istim COBISS.SI-ID je izposojeno pri ¢lanu

gradivo z istim COBISS.SI-ID je rezervirano pri €lanu (status R); €e gradivo kljub temu izposodimo, se rezervacija zbrise

¢lan ima izposojeno gradivo z istim COBISS.SI-ID Ze v drugem oddelku (vkljucen je poseben parameter)

knjiZnica praviloma ne dovoli izposoje zadnjega zvezka serijske publikacije (vkljucen je poseben parameter)

e © o o o o

Kdaj izposoja gradiva ni mogoca?
Gradiva ne moremo izposoditi v naslednjih primerih:

identifikacijska Stevilka izvoda ne obstaja

izvod ne pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi (velja za knjiZnice, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih)

izvod pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi, vendar je trenutno medoddel¢no izposojen v drug oddelek

za to vrsto gradiva knjiZnica ne dovoli izposoje (v tabeli casovnih parametrov rok izposoje ni dolocen)

izvod je evidentiran kot izposojen, zadrZan ali izgubljen pri ¢lanu oziroma rezerviran za uporabo v €italnici

izvod je evidentiran kot izposojen, rezerviran (¢aka na ¢lana (status W)), zadrZan ali izgubljen pri drugem c¢lanu

za izvod je dolocena stopnja dostopnosti (996/997p), ki onemogoca izposojo. Obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 7 — popolna

nedostopnost (arhivski izvod)

za izvod je doloCen status (996/997q), ki onemogoca izposojo. Obicajno to velja za status, ki je razlicen od 6 — poskodovano

o zaizvod je doloCena omejitev dostopnosti 0d (996/997u), ki onemogoca izposojo na dom in v Citalnico

e gumb Izposodi ali izbirni gumb Na dom sta neaktivna, ker za ¢lana velja katera od omejitev, ki onemogoca izposojo na dom ( Onemogocen
obisk, Samo dostop do interneta, Prepoved izposoje na dom, ZadrZana izkaznica)

o gumb Izposodi je neaktiven, ker je pri ¢lanu preseZena zgornja dovoljena meja skupnih terjatev ali pa je starost najstarejSe evidentirane
terjatve presegla ¢asovno omejitev (omejitvi, ki se upostevata, se definirata s posebnima parametroma na zahtevo knjiznice)

o knjiZnica ne dovoli izposoje gradiva ¢lanom, ki imajo izposojen vsaj en izvod, pri katerem je Ze potekel rok izposoje (vkljucen je poseben

parameter)

e © o o o o o

(]

O Nasveti

Za izposojo na dom moramo pred klikom na gumb Izpesodi preveriti, ali je oznacen izbirni gumb Na dom.
Na zahtevo knjiZnice je mozno s posebnim parametrom:

o vkljuciti kontrolo, da se v primeru neporavnanih terjatev v dolo¢enem obdobju izpiSe programsko opozorilo, preden
nastopijo pogoji za omejitev postopkov v izposoji.
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e omogociti tudi izposojo gradiva, ki je trenutno Se izposojeno pri drugem ¢lanu. Ob izposoji takega izvoda se izpiSe
opozorilo, da je izvod izposojen, mi pa se lahko odlo¢imo, ali ga bomo z izposojo novemu ¢lanu hkrati vrnili pri prvem
¢lanu. Ob tem se lahko obracuna zamudnina (Ce knjiZnica programsko evidentira terjatev za zamudnino), morebitne
rezervacije gradiva pa se ne preverjajo, saj gre za postopek, ki omogoca ¢im hitrejSi prenos gradiva na drugega ¢lana, zato
ni dodatnih kontrol. TakSna praksa je obicajna v Solskih knjizZnicah.

Vec o:

izboru ¢lana, pri katerem Zelimo evidentirati izposojo gradiva
pogojni izposoji

izposoji rezerviranega gradiva

kdaj gradiva ni mogoce izposoditi

izposoji serijskih publikacij

medoddel¢ni izposoji gradiva

Casovnih parametih izposoje - to je dolocanju ¢asa izposoje
medoddelcni izposoji iz oddelka brez racunalniSke izposoje
medoddel¢nem vracilu gradiva v oddelek brez ra¢unalniske izposoje

e © o o o o o o o

4.3.1 Izposoja z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda
Ce imamo gradivo pred seboj, evidentiramo izposojo z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda.

1. V polje IN/CN= vpiSemo ali s ¢italnikom preberemo inventarno Stevilko izvoda ali Stevilko za izposojo.
2. Preverimo, ali je oznacen izbirni gumb Na dom.
3. Izposojo na dom izvedemo s klikom na gumb Izposodi.

Ce je nas ¢italnik nastavljen tako, da avtomati¢no doda potrditev vnosa, moramo pred vpisom inventarne $tevilke aktivirati gumb Izposodi.
4.3.2 Izposoja z izbiro iz kataloga

Ce ¢lan $e ni poiskal oz. nasel gradiva, ki si ga Zeli izposoditi, mu lahko pomagamo tako, da gradivo poi$¢emo in izberemo iz kataloga.
Postopek

1. V oknu Gradivo domace knjiznice kliknemo gumb Kataleg. Odpre se okno Katalog, v katerem so v zgornjem delu iskalna polja, v
spodnjem delu pa prostor za izpis zadetkov iskanja.

2. Pri izbranih iskalnih poljih vpiSemo iskalno zahtevo in kliknemo gumb PoiSci.
V primeru uspesnega iskanja se izpiSeta Stevilo in seznam najdenih objektov. Za vsako najdeno gradivo se izpisSejo bibliografski podatki
(naslov, avtor ...), pod njimi pa Se seznam izvodov (inventarna Stevilka, signatura ...).

3. Izberemo izvod in kliknemo gumb Izposodi.

Vec o:

o katalogu
o iskanju gradiva v katalogu
e izpisu podatkov v katalogu

4.3.3 Izposoja rezerviranega izvoda
Ce je izvod gradiva evidentiran pri ¢lanu s statusom O ali W, je postopek izposoje sledeci:

1. izvod oznacimo pri gradivu, ki je evidentirano pri ¢lanu
2. izposodimo ga s klikom na gumb Izposodi.

Vec o:

e rezervacijah gradiva
o obdelavi rezervacij

4.3.4 Izposoija serijskih publikacij

« »

Serijske publikacije z nevezanimi ali delno vezanimi zvezki izposojamo tako, da za inventarno Stevilko vpiSemo Se locilo “,” in enoto izposoje. To
je lahko Stevilka posameznega zvezka (Ce zvezki niso vezani) ali obmocje Stevilk skupaj vezanih zvezkov.

Serijske publikacije, ki nimajo posameznih zvezkov (npr. serijske publikacije, ki izhajajo letno in nimajo Stevil¢enja na nivoju zvezka) ali pa so vsi
zvezki vezani skupaj, izposodimo tako, da vpiSemo samo inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo.

Ce pri serijski publikaciji, ki ima nevezane ali delno vezane zvezke, vpisemo samo inventarno stevilko, se odpre okno Izbira zvezkov. Zvezki v
seznamu so razvrSceni od najnovejSe do najstarejSe Stevilke. Pri posameznem zvezku ali enoti za izposojo pri vezanih zvezkih se poleg podatkov o
zvezkih izpiSe Se status izposoje (prosto, izposojeno ali omejitev izposoje). Izposodimo lahko eno ali ve¢ enot hkrati.

|Z| Primer izposoje 3. zvezka serijske publikacije
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1. Vpisemo ali s ¢italcem preberemo inventarno Stevilko serijske publikacije (brez oznake Stevilke zvezka). Odpre se okno
za izbor zvezkov.

2. Izberemo zvezek $t. 3

3. Kliknemo na gumb V redu

£

# Clan: 0100001 John Smith, zaposleni
# Terjatve: EUR 0,0000 % Evidentirani inventar: 0

Stev. izp
L Izbira zvezkov x

Sisio | WRPILIB
c Izberite:
Vol. 2

21) IN=0000003,12 (seri]
21) IN=0000003,11 (se
) IN=0000003,10 (se
21) IN=0000003,9 (serij
21) IN=0000003,8 (serijs
) IN=0000003,7 (serijs
IN=0000003,6 (serijs
IN=0000003,5 (

) IN=0000003
2021) IN=0000003,
2U0271) =)
203 (2021) IN=0000003,1 (serijske pu

; prosto -
prosto-n
cprosto-n
prosto-n
rosto-n

tas izposoje

Cas IZposo

l Izberi vse J l Preklii imorJ I Vredu e Preklici J

Izposoja serijskih publikacij

Na zahtevo knjiZnice je mozZno s posebnim parametrom onemogociti izposojo zadnjega zvezka serijske publikacije v teko¢em letu ali zadnjega
zvezka letnika, ki ga knjiZnica hrani.

4.4 I1zposoja gradiva v ¢italnico
Postopek izposoje gradiva v ¢italnico je enak postopku izposoje na dom. Clanu lahko izposodimo gradivo v €italnico na naslednje nacine:

o pri IN/CN= vpiSemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo)
o izvod poiScemo v katalogu in ga nato izberemo iz seznama najdenih izvodov
e (e je izvod gradiva pri €lanu Ze rezerviran (status O, W ali U), ga lahko izposodimo tudi tako, da izvod v seznamu oznacimo in nato kliknemo

gumb Izposodi.

Izvod se doda v seznam gradiva pri ¢lanu in ima status S. V italnico izposojamo gradivo praviloma le za en dan, zato je datum, ko potece rok
izposoje, enak datumu izposoje.

Ko je datum poteka prekoracen, se izpiSe v rdeci barvi. Ce Zelimo programsko evidentirati terjatev za zamudnino, moramo v ceniku dolo¢iti ceno
zamudnine za gradivo, izposojeno v €italnico (Vrsta storitve/terjatve je 15 — ZCI zamudnina — ¢ital.).

A Opozorilo

Pred klikom na gumb Izposodi preverimo, ali je oznacen izbirni gumb V ¢italnico.

V nadaljevanju so opisani Se:

e omejevanje Stevila izposojenih izvodov v €italnico
o kdaj izposoja gradiva v Citalnico ni mogoca

o kdaj lahko gradivo izposodimo kljub omejitvam

o postopek evidentiranja izposoje gradiva v €italnico
Povezane vsebine:

o izposoja gradiva na dom
o katalog

Omejevanje Stevila izposojenih izvodov v citalnico
V knjiZnici je moZno omejiti Stevilo izposojenih izvodov v ¢italnico:

¢ za posamezno skupino (kategorijo) ¢lanov lahko dolo¢imo najvecje mozno Stevilo izposojenih izvodov v italnico

¢ za posameznega clana lahko dolo¢imo najvecje mozno Stevilo izposojenih izvodov, pri Cemer se upostevajo tako izvodi, izposojeni na dom,
kot izvodi, izposojeni v ¢italnico. Ce pri posameznem ¢lanu ni dolocena ta omejitev, se uposteva splo$na omejitev za kategorijo ¢lanov, e pa
tudi te ni, za ¢lana ne velja omejitev glede Stevila izposojenih izvodov v €italnico

Ce so za ¢lana ali gradivo dolocene omejitve, ki pogojujejo ali onemogoéajo izposojo, se izpise ustrezno opozorilo.

Kdaj se lahko odlocimo, da bomo gradivo izpoesodili kljub omejitvam?
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V naslednjih primerih se lahko odlo¢imo, ali bomo gradivo kljub omejitvam izposodili:

o (lan je dosegel najvecje mozno Stevilo izposojenih izvodov oziroma najvecje Stevilo izvodov, ki si jih lahko izposodijo €lani iste kategorije
za izvod je dolocena stopnja dostopnosti (996/997p), ki pogojuje izposojo v Citalnico; obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 5 — omejena
dostopnost — z dovoljenjem avtorja ali 6 — vsebina dokumenta nedostopna

za izvod je dolocen status (996/997q), ki pogojuje izposojo v Citalnico; obicajno to velja za status 6 — poskodovano

izvod je rezerviran pri drugem ¢lanu (gre za rezervacijo prostega gradiva (status O)

gradivo z istim COBISS.SI-ID je rezervirano pri ¢lanu (status R); ¢e gradivo kljub temu izposodimo, se rezervacija zbrise

gradivo z istim COBISS.SI-ID je Ze izposojeno pri ¢lanu

Clan ima izposojeno gradivo z istim COBISS.SI-ID Ze v drugem oddelku (vkljucen je poseben parameter)

Kdaj izposoja gradiva v citalnico ni mogoca?
Gradiva ne moremo izposoditi v citalnico v naslednjih primerih:

identifikacijska Stevilka izvoda ne obstaja

izvod ne pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi (velja za knjiZnice, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih)

izvod pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi, vendar je trenutno medoddel¢no izposojen v drug oddelek

izvod je evidentiran kot izposojen, zadrzan ali izgubljen pri ¢lanu

izvod je evidentiran kot izposojen, rezerviran (Caka na ¢lana (status W)), zadrZan ali izgubljen pri drugem ¢lanu

za izvod je doloCena stopnja dostopnosti (996/997p), ki onemogoca izposojo v Citalnico; obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 7 — popolna

nedostopnost (arhivski izvod)

za izvod je dolocCen status (996/997q), ki onemogoca izposojo v Citalnico; obicajno to velja za status, ki je razlicen od 6 — poskodovano

e zaizvod je dolocena omejitev dostopnosti 0d (996/997u), ki onemogoca izposojo na dom in v ¢italnico

o gumb Izpoesodi je neaktiven, Ce za Clana velja katera od omejitev, ki med drugim onemogoca tudi izposojo v Citalnico ( Onemogocen obisk,
Samo dostop do interneta, ZadrZana izkaznica)

o gumb Izpoesodi je neaktiven, ker je pri ¢lanu preseZena zgornja dovoljena meja skupnih terjatev ali pa je starost najstarejSe evidentirane
terjatve presegla Casovno omejitev (omejitvi, ki se upostevata, se definirata s posebnima parametroma na zahtevo knjiZnice)

o knjiznica ne dovoli izposoje gradiva ¢lanom, ki imajo izposojen vsaj en izvod, pri katerem je Ze potekel rok izposoje (vkljucen je poseben

parameter)

O Nasvet

Na zahtevo knjiZnice je mozZno s posebnim parametrom dolociti, da je v oknu Gradive domace knjiznice privzeto Ze oznacen
izbirni gumb V citalnico.

4.4.1 Evidentiranje transakcije z gradivom v ¢éitalnici

Postopek uporabimo, ¢e knjiZnica drugace ne beleZi izposoje v citalnici, pa bi kljub temu Zelela, da se izposoja v Citalnici uposteva pri
statistikah izposoje.

Postopek

1. Oznacimo razred Polje 996/997 in izberemo metodo Razred / Evidentiraj transakcijo z gradivom v citalnici.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. VpiSemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).
Izvod se naloZi na delovno podrocje.
Evidentiranje transakcije z gradivom v €italnici se razlikuje od evidentiranja izposoje v €italnici po naslednjem:

o izvod obdrzi status Prosto
o ne evidentira se informacija o ¢lanu, ki si je gradivo v Citalnici izposodil, zato se tudi ne evidentira obisk tega ¢lana

Transakcija z gradivom v Citalnici, ki je bila evidentirana na ta nacin, se uposteva pri pripravi naslednjih izpisov:

o pri statistikah izposoje gradiva od I-STA-G01 do I-STA-G12

e [-G-01: Gradivo po transakcijah (ob izbiri ustrezne vrste transakcije)
o [-G-02: Najbolj iskano gradivo

e [-TR-03: Transakcije gradiva (ob izbiri ustrezne vrste transakcije)

4.5 Medoddeléna izposoja

V knjiZnicah, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih (npr. v splodnih knjiZnicah), je v posameznem oddelku moZno izposoditi samo izvode, ki
so opremljeni s podlokacijo tega oddelka (v okviru podpolja 996/997d ali 996/997e). V nasprotnem primeru nas program opozori, da izvod ne
pripada temu oddelku. Medoddel¢na izposoja omogoca, da posamezni izvod za dolocen cas izposodimo v drug oddelek, kjer ga lahko
nadalje izposojamo.

Za izvajanje medoddel¢ne izposoje morajo biti izpolnjeni naslednji pogoji:

o V lokalnem sifrantu Oznaka podlokacije v signaturi (CODE 84) mora biti definirana povezava med podlokacijo in oddelkom (npr. M —
Oddelek za mladino#01).
o V lokalnem sSifrantu Oddelki (CODE 301) mora biti doloCen seznam vseh oddelkov.

1ZUM, 2025-03-21 73


file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#StatisticCir_descriptionGroupG
file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#ListsCir_material_I-G-01
file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#ListsCir_material_I-G-02
file:///home/cobissdoc/doc/sl/loan/loan.html#ListsCir_transactions_I-TR-03

COBISS3/Izposoja 4 Postopki evidentiranja gradiva

o Pri Domaci knjiznici moramo vpisati vse oddelke, ki bodo sodelovali v medoddel¢ni izposoji
e Vsiizvodi gradiva, namenjeni izposoji, morajo biti opremljeni z oznako podlokacije v signaturi v podpolju 996/997d in v primeru
preusmeritve izvoda za nedolocen ¢as tudi v podpolju 996/997e.

V nadaljevanju so opisani:

o postopek medoddelcne izposoje
o medoddel¢na izposoja iz oddelka brez racunalniSke izposoje
o medoddel¢no vracilo gradiva v oddelek brez racunalniske izposoje

Q Nasvet

Oddelek, ki je lastnik nekega izvoda, bomo v nadaljevanju imenovali matic¢ni oddelek, oddelek, v katerega ta izvod
izposodimo, pa gostiteljski oddelek.

Vec o:

o urejevalniku Gradivo domace knjiznice
e izposoji gradiva na dom
e vnosu in urejanju podatkov o oddelkih; gl. pogl. 2.1.4 Vnos podatkov o oddelku za izposojo

Postopek medoddelcne izposoje

Medoddel¢no izposojo gradiva izbranemu gostiteljskemu oddelku evidentiramo v mati¢énem oddelku v oknu Gradivo domace knjiZnice. Postopek
izposoje med oddelki je popolnoma enak izposoji gradiva pri ¢lanu.

Postopek:

1. Oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Razred / Gradivo domace knjiZnice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu, kamor vpiSemo dvomestno oznako gostiteljskega oddelka.
2. Vrazredu Oddelek lahko gostiteljski oddelek poiS¢emo na dva nacina:
o z vpisom dvomestne oznake oddelka
V okno Iskanje po kljucu vpiSemo oznako oddelka.
o z izbiro oddelka v iskalniku Iskanje — Oddelek
Ce v oknu Iskanje po klju¢u pustimo vnosno polje prazno, se odpre okno Iskanje — Oddelek, kjer lahko vse oddelke poi¢emo s
klikom na gumb Poisci vse. Seznam zadetkov lahko razvrstimo po Zelenem atributu in nato izberemo Zeleni gostiteljski oddelek.
3. V oknu Gradivo demace knjiznice izposodimo izvod:
o z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda pri IN/CN=
o z iskanjem in izbiro v katalogu

Izvod se doda v seznam gradiva pri oddelku, status izvoda je D — medoddelcna izposoja. Datum poteka se programsko izracuna na osnovi roka
izposoje, ki velja v mati¢nem oddelku, prav tako se pri tem upoSteva koledar mati¢nega oddelka.

O Nasvet

Ce je oddelek Ze na delovnem podro¢ju odpremo okno Gradive domace knjiznice z dvoklikom na oddelek, lahko pa ga z
misko oznacimo in nato iz priro¢nega menija izberemo metodo Gradive domace knjiznice. Ce 7elimo izvod hitro
medoddel¢no izposoditi, izberemo metodo Medoddel¢no izposodi.

A Opozorila

Medoddelcna izposoja gradiva v Citalnico ni mozna, zato je izbirni gumb V citalnico neaktiven.

Izvodi, ki so medoddelcno izposojeni, se lahko izposojajo samo ¢lanom v gostiteljskem oddelku. Nadaljnja izposoja
medoddel¢no izposojenega gradiva drugemu oddelku ni mozna.

Medoddelcno izposojeni izvodi, ki so bili vrnjeni v drugem oddelku, ki ni maticni ali gostiteljski, se evidentirajo pri drugem
oddelku kot zadrzani (status B - zadrzano). Teh izvodov v oddelku vracila ni mozno izposoditi niti rezervirati.

V knjiznicah, ki omogocajo ¢lanom prevzem rezeviranega gradiva v drugem oddelku, se programsko evidentira medoddel¢na
izposoja gradiva v oddelek prevzema ob dodelitvi rezeviranega gradiva ¢lanu (ko izvod dobi status W - ¢aka na polici
(rezervacija)).

4.5.1 Medoddeléna izposoja iz oddelka brez ra¢unalni$ke izposoje

Gradivo lahko praviloma izposojamo v drug oddelek samo v mati¢nem oddelku. Pri oddelkih, kjer izposoja ni podprta s programsko opremo
COBISS3/1zposoja, pa ta postopek ni moZen. Zato je v takem primeru predvidena moznost izvrSitve transakcije medoddel¢ne izposoje kar v
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gostiteljskem oddelku — to je v oddelku, v katerega Zelimo gradivo izposoditi.
Pogoj za izvedbo postopka je, da gradivo pripada oddelku, v katerem izposoja ni podprta s programsko opremo COBISS3/1zposoja.
Postopek izposoje:

1. Prijavimo se v gostiteljski oddelek.
Moznih je ve¢ nacinov prijave:
o s pritiskom na tipko <O> sprozimo razredno metodo Oddelek / Prehod v drug oddelek, nakar v seznamu oddelkov izberemo
gostiteljski oddelek
o oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Prehod v drug oddelek, nakar v seznamu oddelkov izberemo gostiteljski oddelek
o v menijski vrstici izberemo metodo Sistem / Nastavitve / Oddelek za izposojo
2. Vrazredu Oddelek poiSc¢emo gostiteljski oddelek, kar lahko storimo na dva nacina:
o z vpisom dvomestne oznake oddelka
V okno Iskanje po kljucu vpiSemo oznako oddelka.
o z izbiro oddelka v iskalniku Iskanje — Oddelek
3. Oznacimo objekt Oddelek in izberemo metodo Medoddel¢no izposodi iz oddelka brez racunalniske izposoje.
Odpre se okno Medoddelcna izposoja iz oddelka.
4. Pri Oznaka oddelka vpiSemo oznako mati¢nega oddelka, ki nima racunalniSke izposoje.
Ce smo vpisali oznako oddelka, ki ima ra¢unalnisko podprto izposojo ali ne obstaja, se izpise opozorilo.
5. V oknu Medoddel¢na izposoja pri IN/CN vpiSemo identifikacijsko Stevilko izvoda gradiva.

Gradivo se evidentira kot medoddel¢no izposojeno gostiteljskemu oddelku, v katerem ga lahko nadalje izposodimo ¢lanom.

A Opozorilo

Gradiva ni mozno medoddel¢no izposoditi, e ne pripada izbranemu oddelku ali Ce je Ze medoddel¢no izposojeno.

O Nasvet

Gradivo, ki je medoddel¢no izposojeno iz oddelka brez rac¢unalniSke izposoje, lahko pois¢emo v iskalniku Neprosto gradivo
tako, da pri Maticni oddelek izberemo oddelek brez racunalniske izposoje, pri Vrnjeno gradivo pa naredimo kljukico pri
vrednosti Ne ter pri Status v izposoji izberemo status d — medoddelcno izposojeno.

4.5.2 Medoddelcno vracilo gradiva v oddelek brez racunalnisSke izposoje

Ce izposoja v mati¢nem oddelku ni podprta s programsko opremo COBISS3/Izposoja, moramo postopek vrnitve medoddel¢no izposojenega
gradiva izvesti v oddelku, ki si je gradivo izposodil (gostiteljski oddelek).

Pogoj za izvedbo postopka je, da je gradivo prosto in pripada oddelku, v katerem izposoja ni podprta s programsko opremo COBISS3/Izposoja.
Postopek izposoje:

1. Prijavimo se v gostiteljski oddelek.
Moznih je vec nacinov prijave:
o s pritiskom na tipko <O> sproZimo razredno metodo Oddelek / Prehod v drug oddelek, nakar v seznamu oddelkov izberemo
gostiteljski oddelek
o oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Prehod v drug oddelek, nakar v seznamu oddelkov izberemo gostiteljski oddelek
o v menijski vrstici izberemo metodo Sistem / Nastavitve / Oddelek za izposojo
2. Vrazredu Oddelek pois¢emo maticni oddelek, kar lahko storimo na dva nacina:
o z vpisom dvomestne oznake oddelka
V okno Iskanje po kljucu vpiSemo oznako oddelka.
o z izbiro oddelka v iskalniku Iskanje — Oddelek
3. Oznacimo objekt Oddelek in izberemo metodo Medoddel¢no vrni v oddelek brez racunalniske izposoje
Odpre se okno Medoddelcno vracilo iz oddelka, kamor pri Oznaka oddelka vpiSemo identifikacijsko Stevilko oddelka.
Ce smo vpisali oznako oddelka, ki ima ra¢unalniko podprto izposojo ali ne obstaja, se izpise opozorilo.
4. V oknu Medoddelcno vracilo nato pri IN/CN vpiSemo identifikacijsko Stevilko izvoda gradiva.

Ce gradivo v gostiteljskem oddelku ni prosto ali pa sploh ni medoddel¢no izposojeno, se izpiSe opozorilo.
Gradivo se evidentira kot medoddel¢no vrnjeno iz gostiteljskega oddelka.

4.6 Vracanje gradiva

Postopek vracila gradiva lahko izvedemo za gradivo:

ki je bilo izposojeno na dom, v Citalnico (gradivo s statusom C ali S) ali poslano v kroZenje (gradivo s statusom K)
ki je bilo medoddel¢no izposojeno (gradivo s statusom D)

ki je bilo vrnjeno z zadrzkom (gradivo s statusom B)

ki je evidentirano kot izgubljeno (gradivo s statusom L) in za
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o brisanje rezervacij gradiva (gradivo s statusom R, W, O ali U).
Gradivo lahko vrnemo na vec nacinov:

1. brez izbire ¢lana, z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda (inventarne stevilke ali Stevilke za izposojo)
2. pri izbranem ¢lanu v oknu Gradive domace knjiznice z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda
3. pri izbranem ¢lanu v oknu Gradive domace knjiZnice z izbiro iz seznama

Le na 3. nacin nacin lahko briSemo rezervacije neprostega gradiva (status gradiva je R), pri katerih je identifikacijska Stevilka rezervacije
COBISS.SI-ID.

Ob vrnitvi gradiva, ki mu je potekel rok izposoje, lahko evidentiramo terjatev za zamudnino. Ce je ¢lan Ze prejel opomin in vraca vse gradivo, za
katero je bil izdan opomin, se ob vracilu gradiva hkrati zbriSeta opomin in indikator opomb OVR.

Iskanje gradiva, ki je evidentirano pri ¢lanih oz. oddelkih je moZno v razredu Neprosto gradivo. Ce v tem razredu pri iskalnem polju Vrnjeno
gradivo oznac¢imo potrditveno polje Da, lahko poisfemo gradivo, ki ga je ¢lan vrnil ob zadnjem obisku. Ce Zelimo poiskati gradivo, ki je Se
evidentirano pri ¢lanu oz. oddelku, je treba pri iskalnem polju Vrnjeno gradive oznaciti polje Ne.

Vec o:

vracilu serijskih publikacij

vracanju gradiva z zadrZkom

vracanju v kateremkoli oddelku

vracanju gradiva v paketnik

vracanju rezerviranih izvodov gradiva

vracCanju rezerviranih izvodov gradiva v knjiznici s prevzemnimi mesti
vracanju gradiva, ki je bilo ¢lanu izposojeno po medknjiznicni izposoji
postopkih v primeru, ko je ¢lan gradivo izgubil

e © o o o o o o

O Nasveti

V knjiznicah, kjer omogocajo prenos izposojenega gradiva z enega €lana na drugega, se vracilo gradiva lahko izvede tudi
programsko, ko gradivo izposojamo drugemu ¢lanu. Ta moZnost se na zahtevo knjiZnice vkljuci s posebnim parametrom.
Taksna praksa je obicajna v Solskih knjiznicah.

Podatki o vinjenem gradivu ostanejo shranjeni, dokler ¢lan ob naslednjem obisku (ne isti dan) ne vrne drugega gradiva.
KnjiZnica pa lahke svojim ¢lanom dovoeli, da vrnejo gradive tudi v drugem oddelku in ne v oddelku, kjer so si ga
izposodili. V tem primeru ostane gradivo evidentirano kot zadrzano v oddelku vracila (status B), zato mora seveda poskrbeti,
da je gradivo vrnjeno oddelku, kjer je bilo izposojeno.

V Solskih knjiznicah je moZno na zahtevo knjiZznice s posebnim parametrom omogociti vracanje gradiva, ki je izposojeno
v oddelku za ucbeniski sklad, v katerem koli drugem oddelku, brez da bi ostalo evidentirano kot zadrZano v oddelku
vracila.

V knjiznicah z oddelki je moZno na zahtevo knjiZnice s posebnim parametrom omogociti, da se v evidenci gradiva
gostiteljskega oddelka programsko evidentira Se vracilo z zadrzkom (status B — zadrZano) in natisne listek Vrnjeno v
drugem oddelku, ko v gostiteljskem oddelku pri ¢lanu evidentiramo vracilo gradiva. V knjiZnicah z oddelki, ki imajo vklju¢eno
funkcionalnost prevzemnih mest, se vracilo z zadrzkom pri gostiteljskem oddelku programsko evidentira samo, kadar
evidentiramo vracilo gradiva, za katerega ni dodatnih rezervacij niti v gostiteljskem, niti v maticnem oddelku. V knjiZnicah z
oddelki, ki funkcionalnosti prevzemnih mest nimajo vkljucene, se v evidenci gradiva gostiteljskega oddelka programsko
evidentira vracilo z zadrzkom (status B — zadrZano) tudi v primeru, ko je gradivo rezervirano v mati¢nem oddelku. Ce je
gradivo rezervirano v gostiteljskem oddelku, se ob evidentiranju vracila v gostiteljskem oddelku in nedodelitvi gradiva ¢lanu z
rezervacijo v gostiteljskem oddelku, pri oddelku vracila ne evidentira vracilo z zadrzkom (status B — zadrZano), ampak gradivo
ostane medoddel¢no izposojeno.

A Opozorila

Medoddel¢no izposojenega izvoda ni mozno vrniti v maticni oddelek, dokler ni prost v gostiteljskem oddelku.

Za gradivo, ki je bilo rezervirano ali izposojeno po medknjiZnicni izposoji, ni moZno evidentirati vracila ali zbrisati rezervacije.
Te postopke je treba izvesti v segmentu MedknjizZnicna izposoja.

Povezane vsebine:
o vracilo gradiva, ki je bilo ¢lanu izposojeno po medknjizni¢ni izposoji
4.6.1 Vracanje gradiva brez izbire ¢lana

Kadar Zelimo po hitrem postopku vrniti gradivo brez izbire ¢lana (npr. pri vracanju vecje kolic¢ine gradiva, izposojenega pri razlicnih ¢lanih),
uporabimo moZznost vracanja brez izbire ¢lana.
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Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo.
Uporabimo lahko tudi hitro tipko <V>.

2. Izberemo metodo Razred / Vrni/Brisi.
Odpre se okno Iskanje po kljucu, kjer vpiSemo ali s Citalnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za
izposojo), ki ga Zelimo brisati iz seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu. V tem oknu ni mozno vpisati identifikacijske Stevilke zapisa (tj.
COBISS.SI-ID), zato na ta nacin ni moZno brisati rezervacij neprostih monografskih publikacij.

3. Ce je potrebno (odvisno od nastavitve ¢italnika), potrdimo vnos s klikom na gumb V redu.

Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice za lana, ki ima ta izvod evidentiran. Izvod, katerega identifikacijsko Stevilko smo vpisali, je Ze
izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s pritiskom na tipko <Return>.

Po potrditvi se okno Gradivo domace knjizZnice zapre in se ponovno odpre okno Iskanje po kljucu, kjer lahko vnesemo identifikacijsko stevilko
naslednjega izvoda za vracanje. Okno zapustimo s klikom na gumb Preklici.

O Nasveti

V knjiznici se lahko odlocijo, da po potrditvi vracila gradiva ostane okno Gradive domace knjiznice odprto. Ta mozZnost se
na zahtevo knjiznice vkljuci s posebnim parametrom.

Ce Zelimo pri ¢lanu Se kaj preveriti ali evidentirati, ¢lana, ki se je naloZil na delovno podroéje, ozna¢imo in uporabimo metodo
Gradivo domace knjiZnice.

4.6.2 Vracanje gradiva z izborom ¢lana

Vracanje ali brisanje gradiva v evidenci gradiva pri ¢lanu lahko zabeleZimo tudi v oknu Gradive domace knjiznice. Gradivo lahko vrnemo:

L]
L]

z vpisom identifikacijske Stevilke izvoda ali
z izbiro iz seznama.

4.6.2.1 Vra€anje z vpisom identifikacijske stevilke izvoda

Vracanje z vpisom identifikacijske Stevilke izvedemo tako, da vpiSemo ali s ¢italcem preberemo identifikacijsko Steviko izvoda. To sta lahko
inventarna Stevilka izvoda ali Stevilka za izposojo.

Postopek

1.

3.
4.

Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / Gradivo domace knjiznice.

Odpre se okno Iskanje po kljucu.

Izberemo ¢lana.

Clana lahko pois¢emo po stevilki ¢lanske izkaznice ali z iskanjem po kaksnem drugem podatku .
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice.

Pri IN/CN= vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda.

Vnos potrdimo s klikom na gumb Vrni.

Izvod se zbriSe iz seznama gradiva pri ¢lanu.

A Opozorilo

Ce je nas Citalnik nastavljen tako, da avtomati¢no doda potrditev vnosa, moramo pred vpisom inventarne Stevilke aktivirati
gumb Vrni.

4.6.2.2 Vracanje z izbiro iz seznama

Gradivo lahko briSemo iz evidence tudi tako, da ga v seznamu gradiva pri ¢lanu izberemo.

Postopek

1.

2.

Oznacimo izvode (enega, vec ali vse).
Vse izvode v seznamu lahko oznac¢imo za vracilo s klikom na gumb Izberi vse.
Oznacen izvod (ali ve€ izvodov) vrnemo s klikom na gumb Vrni.

O Nasvet

Vrnjeno gradivo ob zadnjem obisku ¢lana lahko vidimo, ¢e izberemo mapo Vrnjeno gradive domace knjiznice pri ¢lanu.
Seznam vrnjenega gradiva pa lahko izpiSemo v obliki zadolZnice, e pri konkretnem ¢lanu uporabimo metodo Objekt /
Natisni ali Objekt / Poslji , pri emer v oknu Izbira definicije izpisa izberemo izpis Vrnjeno gradivo.
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4.6.3 Vracanje serijskih publikacij

Serijske publikacije z nevezanimi ali delno vezanimi zvezki vracamo tako, da za inventarno Stevilko vpiSemo Se locilo , in enoto izposoje. To je
lahko Stevilka posameznega zvezka (Ce zvezki niso vezani) ali obmocje Stevilk skupaj vezanih zvezkov. Serijske publikacije, ki nimajo posameznih
zvezkov (npr. serijske publikacije, ki izhajajo letno in nimajo Stevil¢enja na nivoju zvezkov) ali pa so vsi zvezki vezani skupaj, vracamo kot
monografske.

V oknu Gradivo domace knjiZnice se, e vpiSemo samo inventarno Stevilko pri vracanju serijskih publikacij v vec zvezkih, odpre okno Izbira
zvezkov z enotami, ki so evidentirane pri izbranem ¢lanu. Izberemo Zeleno enoto in po potrditvi na gumb V redu se izbrana enota brise iz
seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu.

Ob vracanju brez izbire ¢lana se, ¢e vpiSemo samo inventarno Stevilko, po potrditvi odpre okno Izbira zvezkov s seznamom izposojenih enot.
Izberemo Zeleno enoto (ali ve¢ enot) in po potrditvi s klikom na gumb V redu se odpre okno Gradivo domace knjiznice za ¢lana, pri katerem
smo ta izvod (ali vec izvodov) evidentirali.

& Opozorilo

Ce smo izbrali vec enot, ki so evidentirane pri razli¢nih ¢lanih, je treba po evidentiranju vrnitve gradiva pri ¢lanu s prvo
izbrano enoto postopek ponoviti za vsakega od ¢lanov.

4.6.4 Vracanje gradiva z zadrzkom

Vracanje gradiva z zadrzkom predstavlja poseben naéin vracanja gradiva. Ce Zelimo gradivo ob vrnitvi Se pregledati zaradi morebitnih reklamacij
(morda je gradivo poSkodovano ali pa npr. pri igracah kaj manjka ipd.), ga vinemo z zadrzkom. Po izvedbi postopka ostane gradivo evidentirano

pri ¢lanu, dokler ga po pregledu dokon¢no ne razdolZimo. Vracilo gradiva z zadrzkom uporabimo tudi za evidentiranje vracila gradiva, ki mora v
karanteno.

Vracilo z zadrzkom uporabimo tudi za evidentiranje vracila nepopolnega ali poskodovanega kompleta.
Z zadrzkom lahko vrnemo le gradivo, ki je izposojeno na dom, v €italnico (status C ali S) ali medoddel¢no izposojeno (status D).
Postopek

1. v oknu Gradivo domace knjiZnice pri izbranem ¢lanu oznacimo en izvod (lahko pa tudi vec ali vse izvode) ali vpiSemo oziroma od¢itamo
identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).
2. Kliknemo gumb ZadrZi. Vracanje z zadrzkom lahko evidentiramo tudi brez izbire ¢lana z uporabo enega izmed nacinov:

e 7z uporabo razredne metode Neprosto gradivo / Vrni z zadrzkom
e z uporabo bliZnjice v orodni vrstici brskalnika
o s hitro tipko <B>.

Status evidentiranega gradiva se spremeni v B — zadrZano. Pri izracunu datuma poteka se upoSteva ¢as, ki je doloCen s posebnim parametrom, Ce ta
ni dolocen pa Casovni parameter rez. (status R - rezervirano neprosto gradivo). Datum evidentiranja vracila z zadrzkom se evidentira v Datum
vradila, ki se izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca. Stevilo izposojenih izvodov pri ¢lanu se ustrezno zmanjsa. Ce je rok izposoje Ze potekel in knjiZnica za
to vrsto gradiva zaracunava zamudnino, lahko evidentiramo terjatev za zamudnino.

Na zadolZnici se gradivo, ki je bilo vrnjeno z zadrzkom, izpiSe v posebni tabeli.

Ko zaklju¢imo s postopkom preverjanja gradiva, gradivo izbriSemo iz evidence pri ¢lanu (metoda Vrni).

O Nasvet

Ce vracamo gradivo z zadrzkom v oknu Gradive domace knjiznice, lahko vracilo izvedemo tudi s kombinacijo tipk <Alt-A>.

A Opozorila
Ce je nas Citalnik nastavljen tako, da avtomati¢no doda potrditev vnosa, moramo pred vpisom inventarne Stevilke aktivirati
gumb Zadrzi.

Ce je gradivo rezervirano pri drugem ¢lanu, se ob vracilu z zadrzkom $e ne dodeli temu ¢lanu, ker $e ni prosto. Sele ko
zakljucimo s postopkom preverjanja in gradivo izbriSemo iz evidence, se rezervirano gradivo dodeli naslednjemu ¢lanu iz
seznama rezervacij (status W), ob tem se izvedejo vsi obicajni postopki (izpis listka s podatki o rezervaciji, posiljanje e-obvestil

ipd.).
Gradivo, vrnjeno z zadrzkom, se shrani v mapo Vrnjeno gradivo domace knjiznice Sele, ko ga briSemo iz evidence pri ¢lanu.

Gradivo, vrnjeno z zadrzkom, je moZno rezervirati, ni pa dostopno za izposojo, dokler se ne izbriSe iz evidence gradiva pri
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¢lanu.
Datum, ko potece veljavnost statusa B, je mozZno spremeniti samo rocno.

Za gradivo, vrnjeno z zadrzkom, opominov ne izdelujemo. Prav tako za gradivo s statusom B ne posiljamo e-obvestil o
skorajSnjem poteku roka izposoje in skorajSnjem opominu.

4.6.5 Vracanje gradiva v katerem koli oddelku

V knjiZnicah z oddelki lahko knjiZnica dovoli svojim ¢lanom, da izposojeno gradivo vrnejo v drugem oddelku knjiZnice.
Postopek je sestavljen iz dveh korakov:

1. vracilo gradiva v poljubnem oddelku
2. evidentiranja vracila v mati¢ni oddelek

1. Postopek vracila v poljubnem oddelku

1. V oknu Gradivo domace knjiznice pri IN/CN= vpiSemo ali s Citalnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali
Stevilko za izposojo).

Odpre se okno z opozorilom, da je gradivo izposojeno v drugem oddelku.

Izberemo izvod, ki ga Zelimo kljub temu vrniti in izbiro potrdimo s klikom na gumb V redu.

Izvod se izbriSe iz seznama evidentiranega gradiva ¢lana v tistem oddelku, kjer je izposojen.

Odpre se okno z opozorilom, da je gradivo treba ¢im prej vrniti v oddelek, kjer si ga je ¢lan izposodil.

Na tiskalnik se izpiSe listek s podatki o gradivu, ki ga priloZimo gradivu.

Gradivo odloZimo na mesto, kjer shranjujemo gradivo (iz) drugih oddelkov.

SRR

Gradivo, ki je bilo vrnjeno v drugem oddelku, kot je bilo izposojeno, dobi v evidenci gradiva oddelka, kjer je bilo vrnjeno, status B — zadrZano.

Ce je gradivu Ze potekel rok izposoje in knjiZnica zara¢unava zamudnino za to vrsto gradiva, lahko ob vracilu v drugem oddelku evidentiramo
terjatev za zamudnino. Terjatev za zamudnino se ob tem evidentira v oddelku, kjer je bilo gradivo izposojeno. Ce Zeli ¢lan takoj poravnati terjatev,
je treba izbrati v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev v spustnem seznamu oddelek, kjer je imel ¢lan gradivo izposojeno oziroma vrednost
vsi oddelki, nato pa ustrezno terjatev za poravnavo.

Ce knjiZnica zaracunava stroske vracila v drugem oddelku, lahko ob vracilu evidentiramo terjatev za vracilo v drugem oddelku. Terjatev se
evidentira v oddelku, kjer je bilo gradivo vrnjeno.

Ce obstaja v oddelku, kjer je bilo gradivo izposojeno, rezervacija za gradivo, se izpiSe opozorilo o rezervaciji. Gradivo se ne dodeli élanu z
rezervacijo, zato se tudi ne izpiSe listek s podatki o rezervaciji in ne poslje e-obvestilo o prispeli rezervaciji.

Po dostavi gradiva v oddelek, kjer je bilo izposojeno, je treba gradivo Se zbrisati iz evidence gradiva pri oddelku, kjer je bilo gradivo vrnjeno.

A Opozorilo

Gradivo, ki je bilo vrnjeno v drugem oddelku in ima status B — zadrZano, ni na voljo za izposojo, dokler ni vrnjeno v oddelek,
kjer je bilo izposojeno. Mozna je samo rezervacija tega gradiva v mati¢nem oddelku.

2. Postopek evidentiranja vracila gradiva v maticni oddelek

1. Prijavimo se v oddelek, kamor je bilo gradivo dostavljeno.

2. Oznacimo razred Oddelek in izberemo metodo Gradive domace knjiznice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

3. VpiSemo dvomestno oznako oddelka.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice.

4. Izberemo gradivo iz seznama ali pri IN/CN= vpiSemo oziroma s Citalnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda (inventarno Stevilko ali
Stevilko za izposojo).

5. Kliknemo gumb Vrni.

Gradivo, ki ima status B — zadrZano, se izbriSe iz seznama zadrZanega gradiva v oddelku.

Po evidentiranju vracila gradiva v oddelek, kjer je bilo gradivo izposojeno, se rezervirano gradivo dodeli naslednjemu ¢lanu iz seznama rezervacij
(status W), izvedejo se vsi obicajni postopki (izpis listka s podatki o rezervaciji, posiljanje e-obvestila ...).

4.6.6 Vracanje gradiva v paketnik

Na zahtevo knjiZnice s prevzemnimi mesti, ki clanom omogoca tudi prevzem gradiva v paketnikih Direct4me, je mozno (pod pogojem, da je za
knjiZnico vkljuCena povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov) s parametrom v inicializacijski datoteki
dolociti, da lahko ¢lani prek COBISS+ po prijavi v Mojo knjiZnico rezervirajo paketnik za vracilo gradiva (pod zavihkom Izpesojeno). Pogoj
za rezervacijo paketnika za vracilo gradiva je, da ima ¢lan izposojen vsaj en izvod gradiva in pri podatkih za e-obveScanje vpisano Stevilko
mobilnega telefona.

V knjiZnici spremljamo rezervacije paketnikov za vracilo gradiva s pomocjo aplikacije proizvajalca paketnikov in programske opreme COBISS3,
kjer lahko podatke o rezervacijah paketnikov za vracilo pois¢emo:
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o vrazredu Paketnik; za potrebe spremljanja rezervacij paketnikov za vracilo gradiva je dodan atribut Vrsta rezervacije paketnika (s katerim
preverimo, ali je paketnik rezerviran za prevzem ali za vracilo gradiva) in dopolnjene so vrednosti v Sifrantu za status dostave v paketnik, ali
o med povezavami pri €lany, ki je paketnik rezerviral.

Ko ¢lan vrne izposojeno gradivo v paketnik, se v programski opremi COBISS3 status dostave v paketnik spremeni iz paketnik rezerviran v
gradivo, prevzeto iz paketnika/gradivo, vstavljeno v paketnik, vendar se pri ¢lanu ne evidentira vracilo gradiva. Prav tako se programsko ne
evidentira vracilo gradiva niti takrat, ko iz paketnika prevzamemo vrnjeno gradivo, ampak se ponovno spremeni samo status dostave v paketnik (v
rok za prevzem gradiva v paketniku potekel/vrnjeno gradivo, prevzeto iz paketnika), tako, da moramo po prevzemu gradiva iz paketnika Se
evidentirati vracilo gradiva, preden ga pospravimo na svoje mesto oz. pripravimo za drugega ¢lana.

4.6.7 Vracilo rezerviranih izvodov gradiva

Ob vracilu gradiva, ki je rezervirano, se izpisejo podatki o rezervaciji, ki je na vrhu seznama rezervacij. Ce je na vrhu seznama rezervacija za
¢lana, Ki si je gradivo rezerviral v izposaji, se izpise vpisna stevilka ¢lana ter njegovo ime in priimek. Ce je na vrhu seznama rezervacija za
medknjiZnicno izposojo, se izpiSejo podatki o novem narocniku (oznaka partnerja ali ime in priimek ¢lana), Stevilka njegovega zahtevka za MI in
datum, do katerega bo gradivo ¢akalo na prevzem.

Ce gre za rezervacijo za ¢lana, je gradivo po uspesnem evidentiranju vracila dodeljeno temu ¢lanu, ob tem se status rezerviranega gradiva
programsko spremeni iz R — rezervirano neprosto gradivo v W - ¢aka na polici (rezervacija).

Clana o prispetju rezerviranega gradiva obvestimo na nacin, ki je v knjiZnici za to predviden, pri emer se upostevajo nacini obvescanja, ki jih
je €lan izbral (e-poSta, SMS-obvestilo, potisno obvestilo). Kopijo poslanega obvestila lahko knjiZnica prejme na e-naslov, ki ga doloci pri E-naslov
za kopije e-obvestil med kontaktnimi podatki in informacijami v COBISS+ (Domaca knjiznica / Kontaktni podatki in informacije v
COBISS+) ali pri podatkih o posameznem oddelku knjiZnice.

Ob vracilu gradiva, ki je rezervirano in pogojno dostopno za izposojo, se izpiSe opozorilo. Ce je v seznamu rezervacij na prvem mestu

Ob vracilu gradiva, ki je rezervirano in nedostopno za izposojo, se izpiSe opozorilo. Ce je v seznamu rezervacij na prvem mestu rezervacija za
¢lana, mu tega gradiva ne moremo dodeliti. Rezervacija za to gradivo se programsko zbriSe, ¢e v knjiZnici ni ve€ nobenega brezpogojno
medknjiZzni¢no izposojo, ostane pa v medknjiZni¢ni izposoji Se naprej rezervirano.

Vracilo medoddel¢no izposojenih izvodov gradiva, ki je rezervirano v gostiteljskem oddelku

Ob vracilu medoddelcno izposojenega gradiva, ki je rezervirano v gostiteljskem oddelku, se izpiSe opozorilo, da gradivo pripada drugemu
oddelku. Odlo¢imo se lahko, ali bomo kljub temu gradivo dodelili ¢lanu, ki ga je rezerviral. Ce je gradivo rezervirano v matiénem in gostiteljskem
oddelku hkrati, se lahko odlo¢imo, ali ga bomo kljub temu dodelili ¢lanu z rezervacijo v gostiteljskem oddelku. Ce ne potrdimo dodelitve, se
rezervacija v gostiteljskem oddelku programsko zbriSe, razen ¢e v tem oddelku obstaja prost brezpogojno dostopen izvod tega gradiva. V tem
primeru se programsko izvede zamenjava rezervacije prostega izvoda za izvod v gostiteljskem oddelku. Ce je v seznamu rezervacij na prvem

Ce ima knjiZnica med nastavitvami v inicializacijski datoteki vkljucen parameter za izpis listka s podatki o rezervaciji, se na tiskalnik, ki se
uporablja v izposoji za tiskanje zadolZnic ali potrdil o placilu, izpiSe listek s podatki o prispeli rezervaciji: podatki o ¢lanu ali partnerju, Stevilka

o rezervaciji in ga odloZimo na polico za prispelo rezervirano gradivo.
Vracilo gradiva, ki je rezervirano za uporabo v ¢italnici

Ob vracilu gradiva, ki je bilo izposojeno v Eitalnici (status S) in pred tem rezervirano za uporabo v ¢italnici, se izpiSe opozorilo. Ce ¢lan Zeli
gradivo Se uporabljati v Citalnici in veljavnost rezervacije v Citalnici Se ni potekla, potrdimo ponovno rezervacijo gradiva v ¢italnici (status U). Ob
tem se datum prve rezervacije v Citalnici izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca, datum zadnje rezervacije pa v 3. vrstici 6. stolpca. Datum, ko potece
veljavnost rezervacije v Citalnici, se ohrani (ostane isti, kot je bil ob prvem evidentiranju rezervacije v €italnici).

A Opozorilo

poslje (po e-posti ali kot SMS-obvestilo), tudi e je narocen na e-obveScanje o prispelem rezerviranem gradivu in ima vpisan e-
naslov in Stevilko mobilnega telefona.

4.6.8 Vracilo rezerviranih izvodov gradiva v knjiznici s prevzemnimi mesti

V knjiznici s prevzemnimi mesti se pri vracilu gradiva, ki je rezervirano, vrnjeno gradivo dodeli prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste, pri kateri so
izpolnjeni pogoji za dodelitev tega gradiva (preverjata se prevzemno mesto in najvisji dopustni stroSek za prevzem gradiva). V knjiZnicah z
oddelki se preverja enotna rezervacijska vrsta iz vseh oddelkov, v kateri so rezervacije razvrS¢ene narascajoce po datumu nastanka rezervacije
(najstarejSa rezervacija je na vrhu). Vrnjeno gradivo se (ne glede na oddelek vracila) dodeli prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste, ki je evidentirana
v njegovem mati¢nem oddelku in pri kateri so izpolnjeni pogoji za dodelitev gradiva. Ce za vrnjeno gradivo ni rezervacij v mati¢nem oddelku, se

izposojo se pogoji ne preverjajo, uposteva se samo datum nastanka rezervacije.

Ko se vrnjeno gradivo dodeli prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste, ki izpolnjuje pogoje za dodelitev, se programsko spremeni status rezerviranega
gradiva iz R — rezervirano neprosto gradivo v O — rezervirano prosto gradivo (rezervacija dobi status v obdelavi). V knjiznici z oddelki se status
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rezerviranega gradiva R — rezervirano neprosto gradivo lahko spremeni tudi v status W — ¢aka na polici (rezervacija), in sicer v primeru, Ce so
izpolnjeni naslednji pogoji:

o gradivo vracamo v istem oddelku, kot je oddelek prevzemnega mesta pri rezerviranem gradivu,
e vrsta prevzemnega mesta rezerviranega gradiva je prevzem gradiva,
e gradivo ni vrnjeno na knjigomatu

V knjiznici z oddelki se ob vracilu gradiva in dodelitvi tega gradiva prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste, pri kateri so izpolnjeni pogoji za
dodelitev, po potrebi programsko evidentirata Se medoddel¢no vracilo ali medoddel¢na izposoja, ali pa se medoddel¢na izposoja spremeni. Natisne
se tudi ustrezen listek s podatki o rezerviranem gradivu (Listek s podatki o rezervaciji, Vrnjeno v drugem oddelku ali Zadolznica za novoprispele
rezervacije), ki ga vstavimo v gradivo, preden ga odloZimo na polico ali dostavimo na prevzemno mesto, kjer ga bodo pripravili za prevzem.

Q Nasvet

Na zahtevo knjiZnice je moZno s parametrom v inicializacijski datoteki dolo¢iti, da se ob vracilu gradiva, ki je rezervirano, v
primeru, da se vrnjeno gradivo dodeli rezervaciji iz rezervacijske vrste, ki izpolnjuje pogoje za dodelitev, v nekaterih primerih
hkrati programsko izvede Se postopek dostave gradiva na prevzemno mesto (rezervacija dobi status na poti na prevzemno
mesto in natisne se ZadolZnica za novoprispele rezervacije). To se zgodi v naslednjih primerih:

e clan bo gradivo prevzel na drugi lokaciji (v drugem oddelku),
o Clan gradiva ne bo prevzel v paketniku niti mu gradivo ne bo dostavljeno po posti,

e vrnjeno gradivo je bilo dodeljeno za potrebe medknjiZni¢ne izposoje.

A Opozorilo

V knjiZnici z oddelki se ob spremembi statusa rezerviranega gradiva iz R — rezervirano neprosto gradivo v O — rezervirano
prosto gradivo ali v W — ¢aka na polici (rezervacija) rezervacija evidentira vedno v tistem oddelku, v katerem evidentiramo
vracilo gradiva.

& Vracilo medoddelcno izposojenega gradiva in rezervacije v knjiznicah s prevzemnimi mesti

Videoposnetek prikazuje nekaj primerov vracanja medoddel¢no izposojenega gradiva, ki je rezervirano v mati¢nem oddelku in
ga bo ¢lan prevzel na razli¢nih prevzemnih mestih.

4.6.9 Vracilo gradiva, ki je bilo ¢lanu izposojeno po medknjizni¢ni izposoji

Vracilo gradiva, ki je bilo ¢lanu izposojeno po medknjizni¢ni izposoji, evidentiramo v medknjiZnicni izposoji (postopek je opisan v priro¢niku
COBISS3/Medknjizni¢na izposoja, gl. pogl. 6.1).

evidentiranju vracila gradiva pri ¢lanu kljub temu Zeleli evidentirati Se vracilo gradiva, ki si ga je izposodil po medknjiZni¢ni izposoji in ga vraca
hkrati z drugim gradivom, nam lahko lokalni administrator to omogoci tako, da nam doda osnovno pooblastilo za delo v medknjiZni¢ni izposoji ILL
— dostop do segmenta COBISS3/Medknjiznicna izposoja ter pregled in izpis podatkov in pooblastilo ILL_RETURN - evidentiranje vracila gradiva
narocnika. Ti dve pooblastili nam omogocita, da lahko ob evidentiranju vracila gradiva pri ¢lanu:

o evidentiramo 3e vracilo gradiva, ki si ga je izposodil po medknjiZni¢ni izposoji, in

medknjiZni¢ne izposoje, je sledec:

1. V razredu Clan poi$¢emo in izberemo ¢lana.

2. Med povezavami pri izbranem ¢lanu odpremo mapo Narocnik — gradive iz odprtih zahtevkov (MI) in iz seznama izberemo gradivo (lahko
veC enot hkrati), ki ga ¢lan vraca (status takSnega gradiva v medknjizni¢ni izposoji je izposojeno).

3. Pri gradivuy, ki se je naloZilo na delovno podrocje, (lahko prav tako pri veC enotah hkrati) iz priro¢nega menija izberemo metodo Vpisi
vracilo gradiva narocnika.

4. Za ¢lana lahko natisnemo Se potrdilo o vracilu gradiva tako, da gradivo, pri katerem smo evidentirali vracilo (status takSnega gradiva v
medknjiZni¢ni izposoji je narocnik vrnil), na delovnem podroc¢ju ponovno oznacimo in iz prironega menija izberemo metodo Natisni
potrdilo o vracilu gradiva narocnika.

Vec o:

e rezervacijah gradiva
e obvescanju ¢lanov o dogodkih v zvezi z gradivom
e rezervacijah gradiva za uporabo v Citalnici
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4.7 PodaljSanje roka izposoje
PodaljSanje roka izposoje izvodov, izposojenih na dom, izvajamo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradive domace knjiznice.

Pri dolocitvi novega datuma poteka se upoSteva koledar knjiZnice, tako da se ne more dolociti na dan, ko je knjiZnica zaprta. Kot datum poteka se v
tem primeru dolodi prvi delovni dan.

Ce so za posamezne oddelke v knjiZnici doloceni razli¢ni ¢asovni parametri in koledar, se upostevata rok podalj$anja in koledar oddelka, v katerem
smo prijavljeni.

Ob podaljsanju roka izposoje pri izvodu, ki mu je potekel rok izposoje, lahko evidentiramo terjatev za zamudnino.
V nadaljevanju so opisani:

o postopek podaljSanja roka izposoje
e pogoji za podaljSanje roka izposoje
o kdaj roka izposoje ni mogoce podaljsati

O Nasveti

Na zahtevo knjiZnice lahko s parametri:

e omogocimo podaljSevanje roka izposoja ¢lanom samim v Moji knjiZnici in v aplikaciji mCOBISS

e omogocimo podaljSanje veljavnosti rezervacije tudi rezerviranemu gradivu (statusi v izposoji: R, W ali O)

e omogocimo podaljsanje roka izposoje gradivu, za katero je evidentiran opomin

e doloc¢imo, da se pri podaljSanju roka izposoje uposteva stopnje dostopnosti iz polja 996/997p — Stopnja dostopneosti in ne
Cas, ki je za to vrsto gradiva dolocen s asovnimi parametri izposoje

e omogocimo, da se, kadar za podaljSanje izberemo vso gradivo, podaljSa rok izposoje tudi za gradivo, ki je pri ¢lanu
evidentirano v preostalih oddelkih knjiZnice; Ce je za knjiznico vkljuCen ta parameter, lahko s klikom na gumb Podaljsaj
podaljSamo rok izposoje v preostalih oddelkih tudi, kadar v oddelku prijave ni evidentiranega nobenega izvoda gradiva

e vkljucimo kontrolo, da se v primeru neporavnanih terjatev v doloc¢enem obdobju izpiSe programsko opozorilo, preden
nastopijo pogoji za omejitev postopkov v izposoji, tudi podaljSanja roka izposoje.

Ce ima knjiZnica vkljuceno moznost, da se pri podalj$anju roka izposoje uposteva stopnja dostopnosti, se po podaljsanju izpise,
do kdaj je bil rok vrnitve podaljSan.

Ce knjiznica uporablja moZnost, da se ob podaljSanju roka izposoje vseh izvodov gradiva podalj$a rok vrnitve tudi v ostalih
oddelkih, se za vsak izvod, pri katerem podaljSanje ni bilo izvedeno, izpiSejo podatki o oddelku, avtorju in naslovu gradiva.

A Opozorila

Ce knjiznica dovoljuje podaljSanje roka izposoje za gradivo, za katero je ¢lan prejel opomin, se ob podalj$anju opomin izbrise.

Gradivu, ki je izposojeno v citalnico, ni mozno podaljsati roka izposoje na ta nacin, lahko pa mu ro¢no spremenimo datum
poteka veljavnosti.

Gradivu, izposojenem po medknjiznicni izposoji, lahko podaljSamo rok izposoje samo v medknjiznicni izposoji.

Pri podaljSanju roka izposoje na knjigomatu in prek bibliofona se upostevajo enaka pravila za podaljSanje, kot veljajo v
segmentu COBISS3/Izposoja in prek Moje knjiZnice.

Vec o:

o oknu Gradivo domace knjiznice
o dolocanju ¢asovnih parametrov izposoje

4.7.1 Postopek podalj$anja roka izposoje
Rok izposoje podaljSamo na naslednji nacin:

1. oznacimo enega ali ve¢ izvodov, pri katerem Zelimo podaljsati rok izposoje.
2. kliknemo gumb Podaljsaj.

Nov datum poteka roka izposoje pri oznacenem izvodu (ali ve¢ izvodih) se izracuna na osnovi roka podaljSanja za posamezno vrsto gradiva, ki je
dolocen s asovnimi parametri izposoje, pri Cemer se pri izracunu uposteva datum, ko je podaljSanje izvedeno. Prav tako se ta datum evidentira kot
datum, ko je bilo podaljsanje izvedeno.

4.7.2 Pogoji za podaljSanje roka izposoje
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COBISS3/Izposoja 4 Postopki evidentiranja gradiva

V primeru omejitev za podaljSanje roka izposoje pri €lanu ali gradivu se izpiSe ustrezno opozorilo. Ali bomo rok izposoje kljub omejitvam
podalj3ali, se lahko odlo¢imo v naslednjih primerih:

L]
L]

°

4.7.

ko je pri ¢lanu doseZena omejitev podaljSevanja za posamezni izvod

v tabeli pq je za izvod dolocena stopnja dostopnosti ali status, ki pogojuje izposojo (obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 4 — omejena
dostopnost — Citalnica, 5 — omejena dostopnost — z dovoljenjem avtorja ali 6 — vsebina dokumenta nedostopna in status 6 — poskodovano)
ko je rok izposoje prekoracen in je ¢lan za izvod Ze prejel opomin.

3 Kdaj podaljSanje roka izposoje ni mozno?

Gradivu ne moremo podaljsati roka izposoje v naslednjih primerih:

e o o o o

e o o o o o

izvod je bil izposojen po medknjiZni¢ni izposoji (status M)

izvod je pri ¢lanu evidentiran kot zadrZan ali izgubljen (status B ali L)

¢lan ima postavljeno omejitev Onemogoceno podaljsanje in je gumb PodaljSaj neaktiven

za to vrsto gradiva knjiZnica ne dovoli podaljSanja roka izposoje (v tabeli Casovnih parametrov je rok podaljSanja 0d ali pa sploh ni dolocen)
v tabeli pq je za izvod dolocena stopnja dostopnosti ali status, ki onemogoca izposojo (obicajno velja to za izvode s stopnjo dostopnosti 7 —

popolna nedostopnost (arhivski izvod) ali statusom, ki je razli¢en od 6 — poskodovano)

za izvod je doloCena omejitev dostopnosti 0d (podpolje 996/997u Omejitev dostopnosti)

Ce bi bil novi datum poteka starejsi od Ze doloCenega

gradivo je rezervirano pri drugem ¢lanu

knjiZnica ne dovoli podaljSanja roka izposoje za gradivo, za katero je ¢lan prejel opomin

knjiZnica ne dovoli podaljSanja roka izposoje ¢lanom, ki imajo izposojen vsaj en izvod, za katerega je Ze potekel rok izposoje

gumb Podaljsaj je neaktiven, ker je pri ¢lanu preseZena zgornja dovoljena meja skupnih terjatev ali je starost najstarejSe evidentirane terjatve
presegla casovno omejitev (omejitvi, ki se upostevata, se dolo€ita s posebnima parametroma na zahtevo knjiznice)

Ob podaljsanju roka izposoje z izbiro vsega evidentiranega gradiva pri ¢lanu se v primeru, da roka izposoje ni mozno podaljsati, po vrnitvi v
okno Gradivo domace knjiznice izbrani izvodi odznacijo.

Povezane vsebine:

e © o o o o

sprememba datuma poteka veljavnosti
iskanje in izbira ¢lana

koledar

Casovni parametri

nacin izposoje, tabela pq
evidentiranje terjatev

4.8 Sprememba datuma poteka veljavnosti

V primeru posebne obravnave dolocenega gradiva ali ¢lanov lahko dolo¢imo drugacen datum poteka, kot bi bil glede na ¢asovne parametre za
gradivo te vrste. Nov datum poteka veljavnosti dolo¢imo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradive domace knjiznice.

Postopek

1.

Pri izvodu, ki mu Zelimo spremeniti datum poteka, dvakrat kliknemo na datum poteka (7. stolpec Rok/Op).

2. VpiSemo nov datum poteka - vpiSemo ga preko starega datuma.

3.

Novi datum poteka mora biti novejsi od danasnjega datuma.
Vnesen datum potrdimo s tipko <Return>.

Ob spremembi datuma poteka veljavnosti se v datum zadnje spremembe datuma poteka (5. stolpec Izp/Pod/Spr) evidentira danasnji datum.

S spremembo datuma potekal veljavnosti lahko:

L]
L]
L]

4.8.

spremenimo datum poteka veljavnosti pri ve¢ izvodih hkrati
spremenimo datum poteka veljavnosti pri vseh izvodih hkrati
dolo¢imo nedolocen datum poteka.

A Opozorila

Datum poteka veljavnosti lahko spremenimo izvodom s statusom C, S, R, O, W, B ali L.

Gradivu, ki je rezervirano ali izposojeno po medknjizZni¢ni izposoji, ni mozZno spremeniti datuma poteka veljavnosti na ta
nacin.

Pri rocni spremembi datuma poteka se ne preverjajo morebitne omejitve za podaljSevanje roka izposoje pri ¢lanu ali izvodu. Ce

moznost kljub rezervaciji spremeniti datum poteka.

V knjiZnicah, ki imajo vkljuceno nastavitev, da se pri podaljSanju roka izposoje podaljsa rok izposoje samo za gradivo z
dolocenimi statusi, se bo ta kontrola upoStevala tudi pri spremembi datuma poteka z ro¢nim vpisom datuma poteka.

1 Sprememba datuma poteka veljavnosti pri ve¢ izvodih hkrati
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COBISS3/Izposoja 4 Postopki evidentiranja gradiva

Pri vec€ izvodih hkrati spremenimo datum poteka veljavnosti tako, da:

1. Pritisnemo in drZimo tipko <Ctrl> in s klikom oznacimo Zelene izvode.
2. Pri enem od oznacenih izvodov dvakrat kliknemo na datum poteka (7. stolpec Rok/Op); tipko <Ctrl> lahko sedaj spustimo.
3. VpiSemo nov datum poteka Cez starega in ga potrdimo s tipko Return.

4.8.2 Sprememba datuma poteka veljavnosti pri vseh izposojenih izvodih hkrati
Pri vseh izvodih hkrati spremenimo datum poteka veljavnosti tako, da:

Kliknemo gumb Izberi vse.

Pritisnemo in drZimo tipko <Ctrl>.

Pri enem od oznacenih izvodov dvakrat kliknemo na datum poteka (7. stolpec Rok/Op); tipko <Ctrl> lahko sedaj spustimo.
VpiSemo nov datum poteka Cez starega in ga potrdimo s tipko Return.

LS

Ce je v knjiznici vklju¢ena moZnost podalj$anja roka izposoje v vseh oddelkih hkrati, se po kliku na gumb Izberi vse ponudi moZnost, da se
spremenjen datum poteka dolo¢i tudi za gradivo, ki je pri ¢lanu evidentirano v preostalih oddelkih.

4.8.3 Dolocitev nedolo¢enega datuma poteka

Nedolocen datum poteka dolo¢imo tako, da namesto vnosa novega datuma pritisnemo na tipko X. Po potrditvi s tipko <Return> se kot novi datum
poteka izpiSe XX.XX. XXXX.

Nedoloc€en rok vrnitve lahko po zgoraj opisanih postopkih doloc¢imo za en izvod, vec izvodov ali vse evidentirane izvode pri ¢lanu.
Povezane vsebine:

o podaljsanje roka izposoje
o iskanje in izbira ¢lana
o urejevalnik Gradivo domace knjiznice

4.9 Rezervacije gradiva

Izbranemu ¢lanu lahkoe rezerviramo prosto ali neprosto gradivo. Pri rezervaciji neporstega gradiva se ¢lan uvrsti na seznam rezervacij, po
katerem gradivo najprej dobi ¢lan, ki je na vrhu seznama rezervacij.

V nadaljevanju so opisani:

splosni pogoji za rezervacije

kdaj gradiva ni mogoce rezervirati
rezervacije prostih izvodov
rezervacije neprostega gradiva
postopek rezervacije gradiva
urejanje seznama rezervacij
paketno brisanje poteklih rezervacij
prioritetne rezervacije gradiva

® o o o o o o o

Rezervirano prosto gradivo je treba pripraviti in ¢lana, ki ga je rezerviral, obvestiti. Rezervacije prostega gradiva spremljamo in obdelujemo z
metodo za spremljanje in obdelavo rezervacij prostega gradiva.

V knjiznicah z oddelki je rezervacija prostega ali neprostega gradiva mozna tudi za posamezni oddelek knjiznice. Postopek je enak kot pri
rezervaciji gradiva za €lana. V primeru rezervacije se oddelek postavi v ¢akalno vrsto na enak nacin kot ¢lani. Ko je gradivo dodeljeno oddelku,
dobi status W — ¢aka na polici (rezervacija). Gradivo dobi status D Sele takrat, ko ga medoddel¢no izposodimo.

smo na osnovi prejetega zahtevka za MI rezervirali gradivo domace knjiZnice. Ce je gradivo dodeljeno za medknjizni¢no izposojo in namenjeno
¢lanu, se mu obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu ne poslje (po e-posti ali kot SMS-obvestilo), tudi e je narocen na e-obvescanje o
prispelem rezerviranem gradivu in ima vpisan e-naslov in Stevilko mobilnega telefona.

O Nasveti

Ce ima ¢lan urejen dostop do servisa Moja knjiznica v COBISS+, lahko rezervacijo izvede sam. Moznost, da lahko ¢lani sami
rezervirajo gradivo v COBISS+/mCOBISS, vkljuc¢i IZUM na osnovi zahteve knjiznice.

Povezane vsebine:

spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva
rezervacija gradiva za uporabo v Citalnici

vracanje rezerviranega gradiva

rezervacije gradiva z izborom mesta za prevzem
rezervacija kompletov

e o o o o

4.9.1 Splosni pogoji za rezervacijo
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Splosni pogoji za izvedbo rezervacije gradiva so:

o rezervacija se lahko evidentira samo pri ¢lanu ali oddelku knjiZnice

e rezervacija gradiva ni mozna, ¢e ni dostopnega izvoda za izposojo, razen ¢e ima izvod v podpolju 996/997q vpisano vrednost 2 — v obdelavi
o v knjiZnicah z oddelki je moZno rezervacijo enote evidentirati samo v oddelku, ki mu enota pripada oz. je tja medoddel¢no izposojena

o za oddelek je moZna rezervacija gradiva samo v mati¢nem oddelku enote gradiva

Kdaj gradiva ni mogoce rezervirati?
Gradiva ni mogoce rezervirati v naslednjih primerih:

o za gradivo ne obstaja polje 996/997 z inventarno Stevilko

o gradivo ne pripada oddelku oziroma ni medoddel¢no izposojeno v oddelek, v katerem ga Zelimo rezervirati (velja za knjiZnice, ki imajo
izposojo organizirano po oddelkih)

o za posamezno vrsto gradiva knjiZnica ne dovoli rezervacije - v tabeli casovnih parametrov Cas veljavnosti rezervacije ni dolocen

e za izvod je doloc¢ena omejitev dostopnosti 0d (996/997u - Omejitev dostopnosti), ki onemogoca izposojo na dom, v €italnico in tudi
rezervacijo gradiva

e gradivo je Ze izposojeno pri ¢lanu ali oddelku

o gradivo je Ze rezervirano pri ¢lanu ali oddelku

e zaizvod je dolocena stopnja dostopnosti (996/997p - Stopnja dostopnosti), ki onemogoca izposojo; obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 7
— popolna nedostopnost (arhivski izvod)

e za izvod je dolocen status (996/997q - Status), ki onemogoca izposojo; obicajno to velja za status, ki je razlicen od 6 — poskodovano

o gumb Rezerviraj je neaktiven, ker za ¢lana velja ena od omejitev, ki onemogoca rezervacijo (Onemogocen obisk, Samo dostop do interneta,
ZadrZana izkaznica)

o gumb Rezerviraj je neaktiven, ker je pri ¢lanu presezZena zgornja dovoljena meja skupnih terjatev ali pa je starost najstarejSe evidentirane
terjatve presegla Casovno omejitev (omejitvi, ki se upostevata, se dolocita s posebnima parametroma na zahtevo knjiZnice)

o gradiva, ki je izposojeno za nedoloCen Cas, ni mozno rezervirati v COBISS+, Ce v lokalni bazi ni drugih izvodov, ki so dostopni za izposojo

o gradiva, ki ne izpolnjuje pogojev za prevzem niti na njegovem primarnem prevzemnem mestu, ni mozZno rezervirati v COBISS+, ¢e v lokalni
bazi ni drugih izvodov, ki so dostopni za izposojo;

V naslednjih primerih pa se lahko odlo¢imo, ali bomo gradivo kljub omejitvam rezervirali:

o pri ¢lanu je doseZeno najvecje mozno Stevilo rezervacij

e za izvod je doloCena stopnja dostopnosti (996/997p - Stopnja dostopnosti), ki pogojuje izposojo; obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 4 —
omejena dostopnost — €italnica, 5 — omejena dostopnost — z dovoljenjem avtorja ali 6 — vsebina dokumenta nedostopna

e za izvod je dolocen status (996/997q - Status), ki pogojuje izposojo; obi¢ajno to velja za status 6 — poskodovano

Ce za ¢lana ali gradivo veljajo omejitve, ki pogojujejo ali onemogocajo rezervacijo, se izpise ustrezno opozorilo.
Omogocena je rezervacija istega gradiva, ki je pri ¢lanu Se evidentirano s statusom B — zadrzano.

Pri rezervaciji izvoda v COBISS+/mCOBISS, ko ¢lan pri rezervaciji izbere izvod, ki je medoddel¢no izposojen, se izvede kontrola, ali ima ¢lan Ze
rezervirano gradivo s tem naslovom.

Ko knjiZnica nabavi dodatne izvode gradiva in v urejevalniku Polje 996/997 zbriSemo vrednost pri Status (q), se v primeru, ko za COBISS.SI-ID
gradiva obstajajo rezervacije, izpi$e opozorilo in vprasanje, ali Zelimo dodeliti izvod ¢lanu, ki je na seznamu rezervacij na prvem mestu. Ce
odgovorimo pritrdilno, se izvod evidentira pri ¢lanu s statusom O — rezerviran prost izvod.

O Parametri, ki vplivajo na rezervacije gradiva

S posebnimi parametri je mogoce na zahtevo knjiZnice vkljuciti naslednje moznosti:

e Khnjiznica se lahko odloci, da bo rezervacije gradiva v COBISS+/mCOBISS omogocala le tistim ¢lanom, ki so naroceni
na prejemanje obvestil o prispelem rezerviranem gradivo (na vsaj en moZen nacin).

e Rezervacije gradiva clanom v COBISS+/mCOBISS je mogoce onemogociti za ¢lane, ki jim je ¢lanstvo poteklo, Ceprav se
Clanarina po ceniku zaraunava rocno.

e Onemogociti je mozno rezervacije gradiva v COBISS+/mCOBISS za ¢lane, ki imajo evidentiran vsaj en izvod gradiva s
preteCenim rokom izposoje. Omejitev velja tudi za izposojo in podaljSanje.

e Khnjiznica lahko doloci, da imajo ¢lani preko COBISS+/mCOBISS moznost rezervirati tudi pogojno dostopno gradivo
(npr. gradivo, ki je dostopno v Citalnici).

e Khnjiznica se lahko odloci, da bo ¢lanom omogocila rezervacijo neprostega gradiva iz istega COBISS.SI-ID v vs¢
oddelkih.

4.9.2 Rezervacija prostega gradiva

O rezervaciji prostega gradiva govorimo, Ce gre za rezervacijo gradiva, ki ni evidentirano pri nobenem ¢lanu ali partnerju. Ob rezervaciji prostega
gradiva se rezervira izbrani izvod gradiva. Rezervacija prostega gradiva je vezana na identifikacijsko Stevilko izvoda gradiva, kar je pri
monografskih publikacijah inventarna Stevilka, pri serijskih publikacijah v vec zvezkih pa je to inventarna Stevilka, dopolnjena Se s stevilko
zvezka oziroma obmocjem Stevilk skupaj vezanih zvezkov.

Rezervirani izvod se izpiSe na koncu seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu in ima status O. Datum poteka veljavnosti rezervacije se
programsko izracuna na osnovi casa veljavnosti rezervacije prostega izvoda, ki smo ga za to vrsto gradiva dolocili v tabeli ¢asovnih parametrov v
stolpcu nar.. V tem obdobju tega izvoda praviloma ne izposojamo drugim ¢lanom. Obdobje, za katero velja rezervacija prostega gradiva, je
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navadno krajSe od obdobja, za katero veljajo rezervacije neprostega gradiva.

Rezervirano prosto gradivo je treba pripraviti in ¢lana, ki ga je rezerviral, obvestiti, da ga lahko prevzame. To storimo z metodo za spremljanje in
obdelavo rezervacij prostega gradiva.

& Opozorila

Ce ima ¢lan rezervirano prosto gradivo, ki ga Ze ¢aka v knjiznici (status gradiva je W — ¢aka na polici (rezervacija)), in ¢lanu
izposodimo v Citalnico Citalniski izvod, ki pripada istemu bibliografskemu zapisu, se rezervacija prostega gradiva, ki ¢lana ze
caka v knjiznici, ne izbriSe.

Ce se odlo¢imo, da bomo gradivo, ki je rezervirano (izvod ima status O — rezerviran prost izvod), izposodili drugemu ¢lanu, se
pri ¢lanu z rezervacijo programsko evidentira rezervacija drugega prostega izvoda, Ce je ta brezpogojno dostopen za izposojo v
oddelku rezervacije. Ce drugega prostega izvoda ni na voljo, se pri ¢lanu evidentira rezervacija neprostega gradiva (status R —
rezervirano neprosto gradivo).

Povezane vsebine:
e rezervacija kompletov

4.9.3 Rezervacija neprostega gradiva

O rezervaciji neprostega gradiva govorimo, ko gre za rezervacijo gradiva, ki je evidentirano (npr. izposojeno) pri drugem ¢lanu ali partnerju.

Ob rezervaciji neprostega gradiva se pri monografski publikaciji rezervira identifikacijska stevilka zapisa (tj. COBISS.SI-ID), saj ne vemo, kateri
izvod bo prvi na razpolago za izposojo. Ce gre za gradivo v ve¢ delih, se identifikacijski Stevilki zapisa doda §e oznaka dela (996d\x), rezervacija
se evidentira kot COBISS.SI-ID,x, pri gradivu v razli¢nih fizi¢nih oblikah pa se doda oznaka fizi¢ne oblike (koda za fizicno obliko iz 996g\0),
rezervacija se evidentira kot COBISS.SI-ID,g\o.

Pri serijski publikaciji se rezervira izbrani izvod za izposojo - to je lahko Stevilka posameznega zvezka (Ce zvezki niso vezani) oziroma obmocje
Stevilk skupaj vezanih zvezkov.

Rezervirani izvod se izpiSe na koncu seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu in ima status R. Datum poteka veljavnosti rezervacije se samodejno
izraCuna na osnovi Casa veljavnosti rezervacije, ki smo ga za to vrsto gradiva dolocili v tabeli ¢asovnih parametrov v stolpcu rez..

Clan se uvrsti na seznam rezervacij. Na katero mesto se je uvrstil, lahko vidimo tako, da ozna¢imo rezervirano gradivo in kliknemo gumb Preglej
za vpogled v stanje gradiva. Gradivo bo najprej dobil ¢lan ali partner, ki je na vrhu seznama rezervacij, saj si je prvi rezerviral gradivo oziroma je
bila zanj narejena rezervacija v medknjizni¢ni izposoji.

Gradivo se dodeli ¢lanu ali partnerju, ki je prvi v seznamu rezervacij, ob:

o vracilu gradiva, ki je rezervirano
o brisanje rezervacije prostega gradiva (status O ali W)
o preklicu rezervacije v servisu Moja knjiZnica

V evidenci gradiva pri €lanu, pri katerem je evidentirana rezervacija gradiva, se status gradiva spremeni iz R — rezervirano neprosto gradivo v W —
Caka na polici (rezervacija) ali O — rezerviran prost izvod.

Clana o prispetju rezerviranega gradiva obvestimo na nacin, ki je v knjiZnici za to predviden (e-posta, SMS-obvestilo, potisno obvestilo, telefonski
klic). Ce je ¢lan narocen na e-obve$¢anje o prispelem rezerviranem gradivu in ima vpisan e-naslov oziroma stevilko mobilnega telefona, se v tem
trenutku poslje e-posta oziroma SMS-obvestilo. Gradivo opremimo z listkom s podatki o rezervaciji, nato pa ga odloZimo na polico za prispelo
rezervirano gradivo.

O Dodelitev gradiva za medknjiznicno izposojo

A Opozorila

V COBISS+/mCOBISS je onemogocena rezervacija gradiva, ki je izposojeno za nedolocen cas.

Pri prenosu rezervacij neprostega gradiva ob prenosu zaloge v zapis za drugo gradivo velja naslednje: ¢e prenesemo izposojen
ali rezerviran prosti izvod gradiva, se seznam rezervacij neprostega gradiva pri gradivu, iz katerega prenaSamo zalogo, ne
spremeni, Ce ostane pri tem gradivu vsaj en brezpogojno ali pogojno dostopen izvod za izposojo; v nasprotnem primeru se v
zapis za drugo gradivo prenesejo tudi rezervacije neprostega gradiva.
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Povezane vsebine:

o vracanje rezerviranega gradiva
e rezervacija kompletov

4.9.4 Postopek rezervacije gradiva
Rezervacijo gradiva je mozno evidentirati na dva nacina:

o gradiva nimamo pred seboj - rezervacijo izvedemo na osnovi izbora gradiva v katalogu
e izvod gradiva, ki ga Zelimo rezervirati, imamo pred seboj

Rezervacije gradiva z izborom v katalogu
Ce gradiva nimamo pred seboj, kar je ob rezervaciji gradiva najpogostejsa situacija, je postopek nalsedniji:

1. V urejevalniku Gradivo domace knjiznice pri izbranem ¢lanu kliknemo gumb Katalog.
Odpre se okno Katalog.

2. Gradivo pois¢emo v katalogu

3. Izberemo gradivo za rezervacijo.
V seznamu izberemo gradivo, ki ima najugodnejsi status za uporabnika (prosto, brez omejitev za izposojo ipd.). Ce noben izvod gradiva ni
prost, izberemo bibliografski opis gradiva ali katerega od neprostih izvodov gradiva. Pri serijskih publikacijah vedno izberemo posamezni
letnik serijske publikacije.

4. Kliknemo gumb Rezerviraj.
Ob izbiri letnika serijske publikacije se po kliku na gumb Rezerviraj odpre okno Izbira zvezkov, v katerem lahko izberemo enega ali ve¢
zvezkov.
Ob izbiri bibliografskega opisa za gradivo v vec delih se odpre okno, v katerem moramo izbrati, kateri del Zelimo rezervirati. Tudi pri
vecvrstnem gradivu moramo izbrati fizi¢no obliko gradiva, ki ga Zelimo rezervirati.

5. Ce je rezervacija uspesna, se okno Katalog zapre, in smo spet v oknu Gradive domace knjiznice.

Rezervacije gradiva, ko imamo fizicni izvod gradiva pred seboj
Ce imamo fizi¢ni izvod gradiva pred seboj, lahko rezervacijo evidentiramo tako, da:

1. VpiSemo ali od¢itamo identifikacijsko Stevilko izvoda v oknu Gradivo domace knjiznice
2. Kliknemo gumb Rezerviraj

Rezervirano gradivo se doda na konec seznama evidentiranega gradiva pri ¢lanu. Datum poteka veljavnosti rezervacije se programsko izracuna na
osnovi Casa veljavnosti rezervacije oziroma Casa veljavnosti rezervacije prostega izvoda, dolocenega v tabeli asovnih parametrov za to vrsto
gradiva.

Povezane vsebine:
o rezervacija kompletov

4.9.5 Urejanje seznama rezervacij

Ob rezervaciji neprostega gradiva se ¢lan uvrsti na zadnje mesto v seznamu rezervacij. Na katero mesto se je ¢lan uvrstil, lahko vidimo, ce
oznacimo rezervirano gradivo in kliknemo gumb Preglej za vpogled v stanje gradiva.

Vrstni red ¢lanov v seznamu rezervacij se spremeni programsko v naslednjih primerih:

neprosto gradivo v W — ¢aka na polici (rezervacija)), se druge rezervacije na seznamu pomaknejo za eno mesto navzgor

o ko se gradivo izposodi nekomu drugemu in ne ¢lanu z rezervacijo prostega gradiva (status gradiva je bil W — ¢aka na polici (rezervacija) ali
O —rezervirano prosto gradivo), se rezervacija za €lana uvrsti na prvo mesto v seznamu rezervacij

o ko se rezervacije briSejo oziroma preklicejo, se druge rezervacije v seznamu pomaknejo za eno mesto navzgor

Seznam rezervacij lahko uredimo Se na dva nacina:

e s spremembo mesta rezervacije
e 7z zamenjavo Clana, ki je na prvem mestu v rezervacijski listi

4.9.5.1 Sprememba mesta rezervacije v rezervacijskem seznamu

Vrstni red ¢lanov v seznamu rezervacij je mozno urejati tudi ro¢no z metodo Spremeni mesto rezervacije. Metoda je dostopna v oknu Vpogled v
stanje gradiva, ki se odpre ob uporabi metode Preglej za vpogled v stanje gradiva.

Postopek

1. PoiScemo clana, za katerega Zelimo spremeniti mesto rezervacije.

2. Odpremo okno Gradivo domace knjiznice.

3. Oznacimo gradivo, pri katerem Zelimo spremeniti mesto rezervacije in kliknemo na gumb Preglej.
Odpre se okno Vpogled v stanje gradiva.

4. Kliknemo na gumb Spremeni mesto rezervacije.
Odpre se okno Sprememba mesta rezervacije, v katerem se izpise trenutno mesto ¢lana v seznamu rezervacij. Ce seznam rezervacij ne
obstaja ali je na njem samo en €lan, se izpiSe opozorilo.
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5. Pri Novo mesto vpiSemo mesto, na katerega Zelimo postaviti ¢lana v seznamu rezervacij.
6. Spremembo shranimo s klikom na gumb V redu.
Vrnemo se v okno Vpogled v stanje gradiva.

& Opozorilo

Za izvedbo postopka ro¢ne spremembe mesta v seznamu rezervacije je potrebno pooblastilo LOAN_RES — urejanje seznama
rezervacij.

4.9.5.2 Moznost zamenjave ¢lana, ki je na prvem mestu v rezervacijski listi

To moznost lahko uporabimo v primeru, ko ¢lan rezerviranega gradiva ne more prevzeti v predvidenem roku in Zeli gradivo zato prepustiti ¢lanu,
ki je naslednji v rezervacijski vrsti. Zamenjavo izvedemo na naslednji nacin:

PoiScemo clana, za katerega Zelimo spremeniti mesto rezervacije.

Odpremo okno Gradivo domace knjiznice.

Oznacimo rezerviran izvod (status O ali W) in pritisnemo tipko <Ctrl> in gumb Vrni.

IzpiSe se vpraSanje Ali Zelite izvod dodeliti ¢lanu, ki je prvi v rezervacijski listi? .

Ob potrditvi zamenjave v rezervacijski vrsti se bo izvod dodelil prvemu ¢lanu iz rezervacijske vrste, status izvoda pa bo isti, kot je bil pri
predhodnem ¢lanu (O ali W). Clan, na katerega je gradivo Ze akalo, se postavi na 1. mesto v rezervacijski vrsti.

b e

Za uporabo te moZnosti ni potrebno posebno pooblastilo. Ce je izvod imel status W, se poslje ¢lanu obvestilo o prispeli rezervaciji in izpise listek s
podatki o rezervaciji. V primeru, ko je izvod imel status O, pa se obveScanje o prispeli rezervaciji in izpis listka izvede med postopkom obdelave
rezervacije. Ob zamenjavi ¢lana z rezervacijo se evidentira transakcija 39 — ro¢no urejanje seznama rezervacij.

4.9.6 Prenos rezervacije neprostega gradiva na drugo gradivo

To moznost uporabimo, kadar Zelimo del rezervacij prenesti na gradivo, ki je pravzaprav enakovredno temu, ki ga je ¢lan rezerviral - npr. gre le za
drugo izdajo in s tem drugi bibliografski zapis. Prenos rezervacij je moZen z objektno metodo Gradive / Prenesi rezervacije na drugo gradivo.
Ce smo izbrali gradivo v ve¢ delih ali razli¢nih fizi¢nih oblikah, je najprej treba izbirati med rezervacijami za posamezni del gradiva ali fizi¢no
obliko gradiva. V knjiZnicah z oddelki se izpiSe seznam rezervacij, ki so bile evidentirane v oddelku, kjer smo trenutno prijavljeni. V seznamu so
rezervacije razvrsCene po Casu nastanka.

Postopek

1. Vrazredu Gradive poiSc¢emo gradivo, iz katerega Zelimo prenesti rezervacije na drugo gradivo.
Gradivo nalozimo na delovno podrocje.

2. Na izbranem gradivu izvedemo objektno metodo Prenesi rezervacije na drugo gradivo.
Odpre se okno Prenos rezervacij gradiva v zapis za drugo gradivo, kjer v seznamu rezervacij na levi strani okna v rubriki Neizbrano
oznacimo rezervacije, ki jih Zelimo prenesti.

3. Prenos potrdimo s klikom na gumb Dodaj.
Rezervacije, ki jih Zelimo prenesti, se premaknejo v desni del okna v rubriko Izbrane.

4. Po kliku na V redu se odpre iskalnik Iskanje — Gradivo.
PoiScemo gradivo, na katerega Zelimo prenesti izbrane rezervacije.

5. Gradivo, na katerega Zelimo prenesti rezervacije, ozna¢imo in izberemo s klikom na gumb Izberi.
Izvede se prenos rezervacij.

6. Ko je prenos zakljucen, se izpiSe sporocilo o uspesnosti prenosa.

Ce na tem gradivu obstajajo prosti izvodi, se pri ¢lanih evidentirajo rezervacije prostega gradiva (status O). Ce na drugem gradivu ni prostih
izvodov, se prenesejo rezervacije neprostega gradiva - vse rezervacije ohranijo status R. Ce na drugem gradivu Ze obstaja rezervacijska vrsta, se
prenesene rezervacije uvrstijo na konec te vrste.

Postopek prenosa rezervacij je mozno uporabiti tudi za dodelitev novih dokupljenih izvodov na istem gradivu.

Ob prenosu rezervacije neprostega gradiva se v transakcije evidentira transakcija 39 — rocno urejanje seznama rezervacij.

O Nasvet

Pred prenosom rezervacij preverimo Stevilo rezervacij na prvem in drugem gradivu ter Stevilo prostih izvodov na drugem
gradivu.

A Opozorila

Za uporabo te moznosti sta potrebni pooblastili HLD_CTD — prenosi, brisanje polj in LOAN_RES — urejanje seznama
rezervacij.

Prenos rezervacij ni mozen za:
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e serijske publikacije
e gradivo v kompletu

4.9.7 Brisanje rezervacije gradiva
Rezervacije gradiva lahko izbriSemo na vec nacinov:

o v oknu Gradivo domace knjiznice pri izbranem ¢lanu

o z metodo Neprosto gradive/Vracanje, brisanje lahko izbriSemo posamezne rezervacije gradiva, ki imajo status O ali W
o potekle rezervacije izbriSemo z metodo BriSi potekle rezervacije

o Clani lahko izbriSejo - t. j. preklicejo rezervacije sami v servisu Moja knjiznica, Ce knjiZnica svojim ¢lanom to omogoca.

4.9.7.1 Brisanje rezervacije v oknu Gradivo domace knjiznice

Postopek

1. Oznacimo razred Clan in izberemo metodo Razred / Gradivo domace knjiznice.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. PoiScemo Clana.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice.

3. Oznacimo rezervirano gradivo, ki ga Zelimo izbrisati.
Oznacimo lahko eno ali ve¢ gradiv, ki jih ima ¢lan rezerviranih.

4. Kliknemo na gumb Vrni.

5. Odpre se okno Brisanje rezervacije.
V oknu Brisanje rezervacij izberemo in potrdimo (ali pa preklicemo brisanje) rezervacije, ki jih Zelimo izbrisati. Poleg naslova, inventarne
Stevilke in vrste gradiva se izpiSejo Se podatki o rezervaciji: status rezervacije, datum rezervacije, datum poteka rezervacije in podatki o
¢lanu (Stevilka izkaznice, ime in priimek ¢lana ter zadnja vpisana opomba pri ¢lanu), pri katerem bo rezervacija izbrisana .

6. Po kliku na gumb V redu se izbrani rezervirani izvodi se zbriSe iz seznama gradiva pri ¢lanu.

Ce ob brisanju rezervacije prostega izvoda gradiva obstajajo nadaljnje rezervacije za to gradivo, se izvod dodeli rezervaciji (za ¢lana ali za MI), ki
je v rezervacijski vrsti za to gradivo na prvem mestu. Ce ima izvod gradiva ob brisanju rezervacije status O, dobi ta izvod enak status tudi pri
¢lanu, ki mu je bil izvod dodeljen (ali rezervaciji za MI), rezervacija dobi status v obdelavi (ne glede na status rezervacije, ki ga je imela brisana
rezervacija) in natisne se listek Poslati na prevzemno mesto. To rezervacijo moramo obdelati (zakljucit obdelavo rezervacije in gradivo pripravit za
prevzem). Ce ima izvod gradiva ob brisanju rezervacije status W, dobi ta izvod enak status tudi pri ¢lanu, ki mu je bil izvod dodeljen; le opremimo
ga z novim listkom, ki se izpiSe ob brisanju rezervacije. Program nas ob brisanju rezervacije opozori na morebiten obstoj nadaljnjih rezervacij. Ce
ima izvod gradiva ob brisanju rezervacije status O, se dodali naslednjemu ¢akajo¢emu ¢lanu v vrsti tako, da dobi status O in ga je treba pripraviti
za prevzem z metodo za spremljanje in obdelavo rezervacij prostega gradiva . Ce ima rezervacija ob brisanju status W, dobi enak status ta izvod
tudi pri ¢lanu, ki ima izvod gradiva rezerviran; le opremimo ga z novim listkom, ki se izpiSe ob brisanju rezervacije.

O Nasvet

S posebnim parametrom je mogoce dolociti, da imajo ¢lani moZnost preklicati rezervacijo gradiva preko COBISS+/mCOBISS.
S parametrom se doloci tudi, za katere statuse rezervacij gradiva je preklic mogo¢ (statusi R, O, W in U).

& Opozorilo

Ce knjiznica svojim ¢lanom zaracunava strosek neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva, se ta terjatev evidentira tudi v
primeru, ko je ¢lan preklical poteklo rezervacijo za gradivo, ki ga ¢aka v knjiznici (status W — caka na polici (rezervacija))
prek COBISS+ ali mCOBISS.

4.9.7.2 Paketno brisanje rezervacij, ki jim je potekel rok veljavnosti

Ob evidentiranju rezervacije se na osnovi obdobij veljavnosti rezervacije za posamezno vrsto gradiva, ki so vpisana v tabeli casovnih parametrov,
doloci datum, do katerega velja rezervacija. Ce €lan do tega datuma v knjiZnici ne prevzame gradiva, se Steje, da rezervacija ni ve¢ aktualna. Za
brisanje poteklih rezervacij uporabljamo metodo Neprosto gradivo / BriSi potekle rezervacije.

Rezervacije lahko brisemo veckrat dnevno. Ce je izposoja lo¢ena po oddelkih, moramo rezervacije brisati v vsakem oddelku posebej.
Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo in izberemo metodo Razred / Brisi potekle rezervacije.
Odpre se okno Brisanje poteklih rezervacij.
2. Oznacimo rezervacije, ki jih Zelimo zbrisati:
o W - caka na polici (rezervacija)
o O —rezerviran prost izvod
o R —rezervirano neprosto gradivo
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Oznacimo lahko tudi ve¢ razli¢nih rezervacij ali vse vrste rezervacij.
3. Izbiro potrdimo s klikom na gumb V redu.
Postopek brisanja se zacne izvajati.
4. Ko je postopek brisanja zakljucen, se odpre okno Pregled in posiljanje izpisa, v katerem lahko izpiSemo ali posljemo na tiskalnik seznam
izbrisanih rezervacij.

Ker se izpis programsko shrani, ga je mozno izpisati tudi kasneje v segmentu COBISS3/Izpisi. V mapi Izposoja oznacimo izpis Seznam izbrisanih
rezervacij in v meniju Izpisovanje izberemo metodo Razis¢i pripravljene izpise. Ime datoteke vsebuje datum in Cas priprave izpisa, v knjiZnicah
z oddelki pa Se oznako oddelka, v katerem je bil izpis pripravljen.

Program med postopkom brisanja preveri, ali so izvodi z zbrisanimi rezervacijami rezervirani tudi pri drugih ¢lanih. Ce so, se gradivo s statusom W
ali O dodeli naslednjemu ¢lanu iz seznama rezervacij. To gradivo dobi status O — rezerviran prost izvod in ga je treba pripraviti za prevzem z
metodo za spremljanje in obdelavo rezervacij prostega gradiva.

Ce knjiznica obves¢a ¢lane o rezervacijah, ki jim je potekel rok veljavnosti, bodo ¢€lani, ki so izbrali moZnost takinega obvescanja bodisi po e-posti
bodisi z SMS-obvestilom (izpolnjeno potrditveno polje Obv. o poteku rezervacije ) bodisi s potisnim obvestilom, prejeli tudi obvestilo o brisanju
rezervacije gradiva.

& Opozorila

Pri paketnem brisanju rezervacij s statusom W — ¢aka na polici na ¢lana (rezervacija) se pri €lanu, ki ni narocen na obvescanje
o prispelih rezervacijah, terjatev za obvestilo o prispeli rezervaciji ne evidentira.

4.10 Prioritetne rezervacije prostih izvodov gradiva

Clani Zelijo rezervirani prosti izvod gradiva pogosto prevzeti ¢im prej (npr. ¢lan nujno potrebuje gradivo, je v bliZini knjiznice ipd.). V knjiZnici se
zato lahko odlocijo, da ¢lanom pri rezervacijah prostega gradiva prek COBISS+ ali mCOBISS omogocijo izbrati vrsto rezervacije gradiva.
Clani lahko izbirajo med dvema vrstama rezervacij:

o redne rezervacije
e prioritetne rezervacije

Redne rezervacije prostih izvodov gradiva so rezervacije, pri katerih se ob dolocitvi roka veljavnosti in ¢asa ¢akanja gradiva na prevzem
upostevajo Casovni parametri, doloceni z metodo Doemaca knjiznica / Casovni parametri (stolpca cak. in nar.). Te rezervacije so ¢lanom privzeto
ponujene ob vkljucitvi servisa rezervacij preko Moje knjiznice v COBISS+.

Prioritetne rezervacije prostih izvodov gradiva so rezervacije gradiva, pri katerih se ob dolo¢itvi roka poteka veljavnosti in ¢asa ¢akanja gradiva
na prevzem upostevajo Casovni parametri, doloceni z metodo Domaca knjiznica / Kontaktni podatki in informacije za COBISS+ na zavihku
Prioritetne rezervacije. Te rezervacije gradiva se obravnavajo prednostno — tako rezervirane izvode gradiva v knjiZnici hitreje pripravijo za
prevzem. Praviloma gre za gradivo, ki je shranjeno v skladiScih, in ki ga ¢lani Zelijo v knjiZnici prevzeti isti dan, kot je bilo rezervirano.

V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva se za prioritetno rezervirano gradivo v stolpcu Status rezervacije izpisSe
vrednost prispela (prioritetna) in v stolpcu Vrsta rezervacije vrednost prioritetna. Rezervacije v seznamu lahko abecedno razvrstimo po obeh
podatkih. V oknu Gradivo domace knjiznice je (v 4. stolpcu ODD/PM/StsR v 3. vrstici) za prioritetno rezervirano gradivo status rezervacije
prispela (prioritetna) izpisan v rdeci barvi.

& 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 moZnost velja v vseh oddelkih knjiZnice.

Ko je za knjiZnico vkljucena mozZnost, da lahko ¢lani v COBISS+ izbirajo vrsto rezervacije, je treba dolociti Se:

e pogoje za prioritetne rezervacije (za katero gradivo bodo v knjiznici omogocali prioritetne rezervacije)
e Casovne parametre, ki veljajo za prioritetne rezervacije, in sporocila, ki se bodo izpisala ¢lanom v COBISS+ v postopkih izvedbe rezervacij

Povezane vsebine:

o obdelava rezervacij prostega gradiva
e Casovni parametri za izposojo

4.10.1 Dolocitev pogojev za prioritetne rezervacije

Ce knjiZnica ¢lanom ponudi moZnost izbire vrste rezervacije gradiva, je treba dolo¢iti tudi, za katero gradivo bodo ¢lani lahko izbrali vrsto
rezervacije. To dolo¢imo v urejevalniku Domaca knjiznica.

Postopek

1. V seznamu razredov segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij ali segmenta COBISS3/Izposoja oznaCimo razred Domaca knjiznica in ga z
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dvakratnim klikom naloZimo na delovno podrocje.
2. Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se okno urejevalnika Domaca knjiznica.
3. Kliknemo gumb Prioritetne rezervacije. Odpre se okno urejevalnika Pogoji za prioritetne rezervacije.

4. Dolocimo pogoje, ki jih mora izpolnjevati gradivo, za katero se bo v knjiZnici omogocil izbor vrste rezervacije. Dolo¢imo lahko naslednje
vrste pogojev:

o bibliografski nivo enote (vrednost v podpolju 001c — Bibliografski nivo)
o leto izida (vrednost v podpolju 100c — Leto izida 1)
o podlokacijo izvoda (vrednost elementa \l — oznaka podlokacije v signaturi v podpolju 996/997d- Signatura (postavitev))

Pogoj ali ve€ pogojev, ki jih mora izpolnjevati gradivo, za katero bo knjiznica ponudila moZnost izbora vrste rezervacije, izberemo iz
spustnega seznama Atributi. Po izboru atributa se v vnosno polje Vrednost vpiSe oznaka izbranega pogoja (npr. 001c).

[z}

Za znakom vpiSemo pogoje:

o Ce doloCamo pogoje za bibliografski nivo (atribut 001c), lahko vrednost atributa vpiSemo:
= rocno z vnosom vrednosti (kod), ki jih med seboj lo¢imo z znakom “,” (npr. m,i)
= vrednosti izberemo iz spustnega seznama pri moznosti Izbira vrednosti
o Ce Zelimo dolociti pogoje za starost gradiva z letom izida (atribut 001c), lahko vpiSemo:
= posamezno letnico (npr. 2018)
= obdobje v obliki <leto_1>:<leto_2> (npr. 2000:2018)
o Ce Zelimo kot pogoj dolociti podlokacije gradiva (atribut 9967d\l), lahko podlokacije vpiSemo:
= 1ocno, 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

Pogoj, ki smo ga dolocili, lahko:

o uporabimo za nadomestitev obstojecega pogoja (v rubriki Pogoji oznacimo pogoj, ki ga Zelimo nadomestiti, in pri moznosti Metode v
spustnem seznamu izberemo Spremeni).

o izbriSemo (v rubriki Pogeji ozna¢imo pogoj, ki ga Zelimo izbrisati, in pri moznosti Metode v spustnem seznamu izberemo Zbrisi).

o dodamo (v rubriki Pegeji oznacimo pogoj, ki ga Zelimo izbrisati, in pri moZnosti Metode v spustnem seznamu izberemo Dodaj).

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

5. Podatke shranimo s klikom na gumb V redu.

A Opozorila

Za vnos in spreminjanje podatkov o domaci knjiznici in s tem tudi pogojev za prioritetne rezervacije potrebujemo pooblastilo
ADM_PARTNER - vzdrZevanje podatkov o partnerjih .

Ce je za knjiznico vkljucena moznost izbire vrste rezervacije gradiva, pogoji za prioritetne rezervacije pa niso doloceni, je v
COBISS+ mogoce izbrati vrsto rezervacije pri rezervaciji katerega koli gradiva. Ce knjiznica prek COBISS+ omogo¢a tudi
rezervacije pogojno dostopnega gradiva, izbira vrste rezervacije ni mozna, ampak se rezervacije za to gradivo vedno
evidentirajo kot prioritetne rezervacije.

gradiva.

4.10.2 Dolocitev vsebine sporocil v COBISS+ in ¢asovnih parametrov za prioritetne rezervacije

Vsebino sporocil, ki se bodo ¢lanom izpisovala v COBISS+ pri mozZnosti izbire vrste rezervacije in po izvedbi prioritetne rezervacije gradiva, ter
Casovne parametre, ki veljajo za prioritetne rezervacije, dolo¢imo v urejevalniku Kontaktni podatki in informacije za COBISS+ na zavihku
Prioritetne rezervacije.

4.10.2.1 Vsebina sporocil v COBISS+ pri prioritetnih rezervacijah

Po izbiri metode Domaca knjiznica / Kontaktni podatki in informacije za COBISS/OPAC se odpre urejevalnik Kontaktni podatki in
informacije za COBISS+, kjer na zavihku Prioritetne rezervacije dolo¢imo besedilo posameznih sporocil. V poljih za sporocila so privzete
vrednosti, ki jih po potrebi spremenimo:

o Pri Uvodno besedilo vpiSemo besedilo, ki se izpiSe v vrhu okna za izbor vrste rezervacije. Privzeto se izpiSe Gradivo si bom izposodil(-a):.
Temu besedilu sledi moZnost izbora redne ali prioritetne rezervacije.

o Pri Prioritetna rezervacija vpiSemo besedilo, ki se bo izpisalo ¢lanu za prioritetne rezervacije. Smiselno je vpisati besedilo, ki ¢lanu
pojasnjuje, v kakSnem roku mora priti po rezervirano gradivo. Privzeto se izpiSe Se danes ali najkasneje jutri.

o Pri Redna rezervacija vpiSemo besedilo, ki se bo izpisalo ¢lanu pri mozZnosti izbora redne rezervacije. Smiselno je vpisati besedilo, ki ¢lanu
pojasnjuje, v kakSnem roku lahko pride po rezervirano gradivo. Privzeto se izpiSe v roku 5 dni.

o Pri Status O vpiSemo besedilo, ki se bo izpisalo ¢lanu po uspesni prioritetni rezervaciji. Privzeto se izpiSe Prejeli smo vas zahtevek za
rezervacijo gradiva..

o Pri Status O — velja do vpiSemo drugi dela sporocila, ki se bo izpisalo ¢lanu po uspesni prioritetni rezervaciji. Temu besedilu se na koncu
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programsko doda datum veljavnosti prioritetne rezervacije (evidentiran je v oknu Gradivo domace knjiZnice, v 7. stolpcu Rok/Op v 1.
vrstici). Privzeto se izpiSe Izbrano gradivo bo ¢akalo v knjiZnici do <datum poteka veljavnosti rezervacije>.

o Pri Status O — opomba vpiSemo besedilo sporocila, ki se bo izpisalo ¢lanu po uspesni prioritetni rezervaciji za datumom, do katerega velja
prioritetna rezervacija. Privzeto se izpiSe Priporocamo, da pred prevzemom preverite status gradiva v izposoji. .

4.10.2.2 Casovni parametri za prioritetne rezervacije

Po izbiri metode Domaca knjiznica / Kontaktni podatki in informacije za COBISS/OPAC se odpre urejevalnik Kontaktni pedatki in
informacije za COBISS+, kjer na zavihku Prioritetne rezervacije dolocimo Casovne parametre, ki veljajo za prioritetne rezervacije:

o Pri Veljavnost (Stev. dni) vpiSemo Stevilo dni, na osnovi katerih se izracuna datum poteka veljavnosti prioritetne rezervacije. Privzeta
vrednost je *1d (en delovni dan). Podatek je obvezen.

o Pri Cakanje (Stev. dni) vpiSemo Stevilo dni, ko bo rezervirano gradivo ¢akalo na prevzem. Privzeta vrednost je *1d (en delovni dan). Podatek
je obvezen.

Vrednosti obeh atributov vnasamo po pravilih, ki veljajo za vnos ¢asovnih parametrov izposoje.

& Opozorilo

V knjiZnici lahko svojim potrebam prilagodijo tudi vsebino obvestila, ki se poslje ¢lanu, ko je za prevzem pripravljeno
prioritetno rezervirano gradivo. V tem primeru je treba pripraviti uporabniske definicijo naslednjih sistemskih
spremenljivk:

e Uvodno besedilo (e-obvestilo o pripravi za prevzem — prioritetna rezervacija)
e Zakljucno besedilo (e-obvestilo o pripravi za prevzam — prioritetna rezervacija)

Povezane vsebine:

o spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva
o vzdrZevanje podatkov o domaci knjiZnici

o kontaktni podatki in informacije v COBISS+

e Casovni parametri izposoje

4.11 Rezervacija gradiva za uporabo v Citalnici

Nekatere knjiZnice dovolijo le izposojo in uporabo gradiva v italnici. Zeleno gradivo knjiZnica na zahtevo uporabnika rezervira za uporabo v
Citalnici za doloceno obdobje (npr. 5 dni). To pomeni, da je gradivo v €italnici, vendar do nadaljnjega ¢aka ¢lana na posebnem mestu (na polici, v
omari ipd.), tako da ni dostopno drugim ¢lanom. Gradivo si lahko uporabnik v tem dolocenem obdobju veckrat izposodi v €italnico in ga nato vrne
na posebno mesto, kjer spet ¢aka nanj.

V nadaljevanju so opisani:

o postopek rezervacije gradiva za uporabo v ¢italnici
® pogoji za rezervacijo gradiva za uporabo v Citalnici
o kdaj ni mozno rezervirati gradiva za uporabo v ¢italnici

Postopek rezervacije gradiva za uporabo v citalnici
Rezervacijo gradiva za uporabo v Citalnici izvajamo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradivo domace knjiznice.
Postopek

1. Kliknemo gumb Katalog. Odpre se okno Katalog, v katerem so v zgornjem delu iskalna polja, v spodnjem delu pa prostor za izpis zadetkov
iskanja.

2. Poistemo gradivo.

3. Izberemo izvod za rezervacijo gradiva v Citalnici. Pri serijskih publikacijah izberemo posamezni letnik serijske publikacije in nato v oknu
Izbira zvezkov izberemo enega ali vec zvezkov.

4. Oznacimo izbirni gumb V ¢italnico in kliknemo gumb Rezerviraj.

Ce je rezervacija uspesna, se okno Katalog zapre, in smo spet v oknu Gradive domace knjiZnice. Rezervirano gradivo se doda na konec seznama
evidentiranega gradiva pri ¢lanu s statusom U — rezervirano v ¢italnici. Datum, ko poteCe veljavnost rezervacije v €italnici, se programsko izracuna
na osnovi Casa veljavnosti rezervacije v Citalnici, ki je v tabeli ¢asovnih parametrov dolocen za to vrsto gradiva v stolpcu ¢it..

O Nasvet

Gradivo lahko tudi najprej izposodimo v €italnico in nato ob vracilu pritrdilno odgovorimo na vprasanje ali naj ostane
rezervirano za uporabo v Citalnici.

Izvodom gradiva, ki jih rezerviramo za izposojo v €italnico in jih nato v ¢italnici izposojamo, se ohrani prvi datum rezervacije gradiva, datum
zadnjega evidentiranja gradiva za uporabo v €italnici ter datum, ko potece veljavnost rezervacije v €italnici.
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Ce za ¢lana ali gradivo veljajo omejitve, ki pogojujejo ali onemogocajo rezervacijo v ¢italnici, se izpiSe ustrezno opozorilo. V naslednjih primerih
se lahko odlo¢imo, ali bomo gradivo kljub omejitvam rezervirali:

o pri ¢lanu je doseZeno najvecje mozno Stevilo rezervacij

o zaizvod je doloCena stopnja dostopnosti (996/997p), ki pogojuje izposojo; obicajno to velja za stopnjo dostopnosti 5 — omejena dostopnost —
z dovoljenjem avtorja ali 6 — vsebina dokumenta nedostopna

o zaizvod je dolocen status (996/997q), ki pogojuje izposojo; obicajno to velja za status 6 — poskodovano

Pogoji za rezervacijo gradiva za uporabo v citalnici

rezervacija gradiva ni mozna, ¢e ni dostopnega izvoda za izposojo

rezervacija gradiva ni moZna, Ce ni prostega izvoda za izposojo

rezervacija za oddelek ni mozna

v knjiZnicah z oddelki je moZno rezervacijo izvoda evidentirati samo v oddelku, ki mu izvod pripada oz. je tja medoddel¢no izposojen

Kdaj ni moZno rezervirati gradiva za uporabo v ¢italnici
Gradiva ne moremo rezervirati za uporabo v Citalnici v naslednjih primerih:

o za gradivo ne obstaja polje 996/997 z inventarno Stevilko

gradivo ne pripada oddelku oziroma ni medoddel¢no izposojeno v oddelek, v katerem ga Zelimo rezervirati (velja za knjiZnice, ki imajo

izposojo organizirano po oddelkih)

za to vrsto gradiva knjiznica ne dovoli rezervacije v €italnici (v tabeli ¢asovnih parametrov ¢as veljavnosti rezervacije v €italnici ni dolocen)

za izvod je doloCena omejitev dostopnosti 0d (996/997u), ki onemogoca izposojo na dom, v Citalnico in tudi rezervacijo gradiva

gradivo je Ze izposojeno pri ¢lanu

gradivo je Ze rezervirano pri ¢lanu

za izvod je dolocena stopnja dostopnosti (996/997p), ki onemogoca izposojo; obiajno to velja za stopnjo dostopnosti 7 — popolna

nedostopnost (arhivski izvod)

za izvod je doloCen status (996/997q), ki onemogoca izposojo; obicajno to velja za status, ki je razlicen od 6 — poSkodovano

o gumb Rezerviraj je neaktiven, ker za ¢lana velja ena od omejitev, ki onemogoca rezervacijo ( Onemogocen obisk, Samo dostop do interneta,
ZadrZana izkaznica)

Povezane vsebine:

izposoja gradiva v Citalnico

vracilo gradiva, ki je rezervirano za uporabo v €italnici
iskanje in izbira ¢lana

urejevalnik Gradivo domace knjiznice

katalog

Casovni parametri izposoje

podatki o ¢lanu

4.12 Vpis opombe o gradivu

V oknu Gradive domace knjiznice lahko vpiSemo ali spremenimo opombo o katerem koli izvodu v seznamu evidentiranega gradiva. Opombe o
gradivu so lahko vezane na ¢lana, ki ima to gradivo evidentirano (zacasne opombe) ali pa na fizi¢ni izvod gradiva (opomba o izvodu). Z vpisom

datum in cas vnosa. Po spreminjanju opombe se ti podatki izpiSejo samo za zadnjo spremembo.
V nadaljevanju sta opisana postopka vpisa:

e zaCasne opombe
e opombe o izvodu

4.12.1 Vpis za¢asne opombe

Zacasna opomba je opomba o gradivu, vezana na ¢lana, pri katerem je gradivo evidentirano. Ko ¢lan vrne gradivo, pri katerem smo vpisali zaasno
opombo, se opomba programsko zbriSe. Zacasno opombo je mozno vpisati tudi za rezervirano gradivo. Tudi v tem primeru se zacasna opomba
ohrani dokler je gradivo evidentirano pri ¢lanu ne glede na status (npr. w- ¢aka na polici (rezervacija), c - izposojeno na dom ...).

Zacasno opombo lahko vpiSemo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradive domace knjiznice.
Postopek

1. V seznamu evidentiranega gradiva poiS¢emo izvod in dvakrat kliknemo v tretji vrstici 1. stolpca Sts/O.
Odpre se okno Zacasna opomba. Okno je razdeljeno na dva dela.

2. VpiSemo opombo v zgornji del okna in jo shranimo s klikom na V redu.
V spodnjem delu okna se izpiSejo podatki o vpisu ali zadnji spremembi opombe.

Zacasna opomba je vidna v oknu Gradivo domace knjiZnice in pregledovalniku evidentiranega gradiva.

4.12.2 Vpis opombe o izvodu

Za potrebe izposoje lahko vpiSemo tudi opombo, ki je vezana samo na fizicni izvod gradiva, ne glede na to, pri katerem ¢lanu je gradivo
evidentirano. Ta opomba ostane shranjena, tudi ko ¢lan gradivo vrne. Pri serijskih publikacijah z vezanimi ali delno vezanimi zvezki velja opomba
za vse enote v okviru iste inventarne Stevilke. Zato je v primeru, ko se opomba nanaSa samo na eno enoto, priporocljivo vpisati tudi oznako te
enote (npr. Stevilko zvezka).
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Opombo o izvodu vpiSemo pri izbranem ¢lanu v oknu Gradivo domace knjiZnice.
Postopek

1. V seznamu evidentiranega gradiva poiSc¢emo izvod in dvakrat kliknemo v drugi vrstici 1. stolpca Sts/O.
Odpre se okno Opomba o izvodu. Okno je razdeljeno na dva dela.

2. VpiSemo opombo v zgornji del okna in jo shranimo s klikom na V redu.
V spodnjem delu okna se izpiSejo podatki o vpisu ali zadnji spremembi opombe.

Opombo o izvodu lahko vpiSemo tudi z metodo Polje 996/997 / Opomba za izposojo. V tem primeru moramo izvod najprej poiskati v razredu
Polje 996/997. Za izbrano polje 996/997 uporabimo metodo Vpisi opembo za izposejo iz priro¢nega menija.

Povezane vsebine:

o urejevalnik Gradivo domace knjiznice
o iskanje in izbira ¢lana
o pregledovalnik evidentiranega gradiva

4.13 Izpis zadolznice
ZadolzZnico, tj. seznam evidentiranega gradiva, lahko izpiSemo na tiskalnik na ve¢ nacinov:

o v oknu Gradive domace knjiznice kliknemo gumb Zadolznica.

o pri ¢lanuy, naloZenem na delovnem podrocju, izberemo metodo Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji in v seznamu definicij izpisa izberemo
Zadolznica

o v oknu Gradive domace knjiznice oddelka knjiZnice izpiSemo zadolZnico, tj. seznam gradiva, ki je evidentirano v gostiteljskem oddelku;
izpis se v formatu A4 privzeto poslje na tiskalnik, ki je dolocen z logicno destinacijo Tiskalnik — Izposoja.

Obliko in vsebino zadolZnic dolo¢imo v nastavitvah obrazcev za zadolZnice. V knjiZnicah z oddelki je privzeto nastavljeno, da se izpiSe seznam
evidentiranega gradiva za oddelek, v katerem smo trenutno prijavljeni.
Namesto izpisa na tiskalnik lahko zadolZnico ¢lanu posljemo na njegov e-naslov, ¢e ima v nastavitvah za e-obveScanje izbrano to vrsto obvestila.

svojim ¢lanom, se na zadolzZnici izpiSe tudi gradivo, ki smo ga ¢lanu rezervirali ali izposodili po medknjiZnicni izposoji.

Za podpis zadolZnice lahko uporabimo podpisno tablico. V ta namen v oknu Gradive domace knjiznice pritisnemo tipko <Alt> in hkrati
kliknemo gumb Zadelznica. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, kjer na imenu izpisa ZadolZnica z desnim gumbom miske odpremo
meni in nato izberemo metodo PodpiSi dokument. S tem aktiviramo podpisno tablico in jo predamo ¢lanu v podpis. Ko ¢lan podpis potrdi s
klikom pisala na zeleno kljukico, se na zaslonu odpre dokument v formatu PDF. Podpisan dokument lahko pregledamo in natisnemo, pri tem
moramo izbrati tiskalnik, ki ga uporabljamo za izpis zadolZnic. Ce izpiSemo zadolZnico iz okna Pregled in posiljanje izpisa s klikom na Poslji, na
zadolZnici ne bo podpisa. Ce so v knjiZnici dolocene nastavitve za posiljanje zadolZnice na e-naslov ¢lana, se podpisana zadolZnica poslje na e-
naslov ¢lana samodejno, ko zapremo PDF-dokument. Podpisana zadolZnica se shrani v arhiv e-dokumentov ¢lana, do katerega dostopamo z
objektno metodo Clan / Arhiv e-dokumentov.

O Nasvet

Na zahtevo knjiZnice je moZno s posebnim parametrom dolociti, da se po tiskanju zadolZnice samodejno zapre okno Gradivo
domace knjiznice.
Vec o:
o iskanju in izbiri ¢lana
o postopkih evidentiranja gradiva
e pripravi in poSiljanju izpisa
4.14 Prikaz zapisa v formatu COMARC

V oknih Gradive domace knjiZnice in Katalog lahko za posamezni izvod v seznamu evidentiranega gradiva pogledamo podatke v obliki, kot so
zapisani v bibliografski bazi podatkov.

Postopek

1. V oknu Gradivo domace knjiznice ali v oknu Katalog poiS¢emo in izberemo izvod.
2. Kliknemo gumb COMARC.
Odpre se okno Zapis v formatu COMARC, kjer so prikazani bibliografski podatki in podatki o zalogi za izbrano gradivo.

Okno Zapis v formatu COMARC je lahko odprto, medtem ko izvajamo druge postopke. Iz okna lahko podatke po potrebi kopiramo.

V prikazu zapisa lahko poiS¢emo doloceno besedilo. Po kliku na gumb Poi$¢i vnesemo besedilo, ki ga Zelimo poiskati, in kliknemo gumb V redu.
Iskano besedilo se v zapisu obarva.

O Nasvet
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Naslovnico izbranega gradiva je mozno prikazati s klikom na gumb Naslovnica. Namesto klika na gumb Naslovnica je mozno
uporabiti kombinacijo tipk <Alt> + <S>. Naslovnica se ne prikaZe, e v COBISS+ ne obstaja.

Vec o:

e o o o o

iskanju in izbiri ¢lana

iskanju gradiva v katalogu

izpisu podatkov v katalogu

formatu COMARC/B za bibliografske podatke
formatu COMARC/H za podatke o stanju zaloge

4.15 Vpogled v stanje gradiva

Za informacijo o tem, kdo si je dolo¢eno neprosto gradivo izposodil ali rezerviral, uporabljamo metodo Preglej. Ce za gradivo obstaja seznam
rezervacij, dobimo tudi informacijo o tem, kdo vse je Se rezerviral gradivo. Vpogled v stanje gradiva z metodo Preglej je moZen na ve¢ nacinov:

o uporabimo razredno metodo Polje 996/997 / Preglej in vpiSemo identifikacijsko Stevilko izvoda; metodo lahko izvedemo tudi s tipko <P>.
o v oknu Gradive domace knjiznice v seznamu evidentiranega gradiva izberemo posamezni izvod
o v oknu Kataloeg izberemo posamezni izvod v seznamu rezultatov iskanja

V nadaljevanju je opisan postopek vpogleda v stanje gradiva v oknu Gradivo domace knjiZnice.

Postopek vpogleda v oknu Gradivo domace knjiZnice

1.

2.

V oknu Gradivo domace knjiZznice poiS¢emo in izberemo izvod.
Kliknemo gumb Preglej.
Odpre se okno Vpogled v stanje gradiva, kjer se najprej izpiSejo osnovni podatki o gradivu (naslov, avtor, leto izida in jezik publikacije pri
monografskih publikacijah oziroma naslov, ISSN, jezik publikacije in zaloZnik pri serijskih publikacijah), nato pa se izpiSejo:
o status izvoda (podpolje 996/997q)
o podlokacija preusmeritve (podpolje 996/997¢\E)
o inventarna Stevilka
o signatura
o datum evidentiranja izposoje oziroma rezervacije
o datum zadnjega podaljSanja roka izposoje
o datum poteka roka izposoje oziroma datum poteka veljavnosti rezervacije
o status v izposoji
o podatek o tem, da je gradivo v bralnem paketu
o podatki o ¢lanu ali partnerju, ki ima gradivo izposojeno oziroma rezervirano (pri ¢lanu se izpiSejo Stevilka izkaznice, ime in priimek
Clana, pri partnerju se izpiSe oznaka partnerja)
o Stevilka zahtevka za MI (samo, Ce je gradivo rezervirano za medknjiZzni¢no izposojo ali izposojeno po medknjiZni¢ni izposoji)
Ce je gradivo rezervirano, se izpiSe seznam rezervacij. V tem seznamu se izpiSejo datum rezervacije, podatki o ¢lanu ali partnerju, za
katerega je gradivo rezervirano, ter Stevilka zahtevka za MI (pri rezervaciji za medknjizZni¢no izposojo). V knjiznicah z oddelki se izpisSe
Se, v katerem oddelku je rezervacija evidentirana.
Ce smo za vpogled izbrali rezervirano neprosto gradivo (status R), se izpiSejo vsi izvodi tega gradiva, ki so na voljo v knjiZnici oziroma v
oddelku, v katerega smo prijavljeni. Poleg neprostih izvodov se izpiSejo tudi prosti izvodi.
V knjiZnicah, ki imajo vkljuCeno funkcionalnost prevzemnih mest, se pri rezerviranem gradivu (statusi O, W in R) izpiSe tudi oznaka
prevzemnega mesta, pri rezerviranem prostem gradivu (status O in W) pa Se status rezervacije. Prevzemno mesto se izpiSe tudi pri
izposojenih izvodih (status C), ki smo jih izposodili na osnovi predhodne rezervacije.
O Nasveti

V orodni vrstici brskalnika lahko z mozZnostjo Nastavitev orodne vrstice (desni klik na miski v orodni vrstici) dodamo gumb za
hitri dostop do razredne metode Polje 996/997 / Preglej.

Ce izvod gradiva poiscemo v razredu Polje 996/997 in izvod ni prost, so med povezavami dostopni podatki o izposoji oz.
rezervaciji (mapa Izposejeno/rezervirano), morebitni seznam rezervacij za to gradivo (mapa Rezervacije), podatki o ¢lanu
ali partnerju, ki ima gradivo izposojeno oziroma rezervirano, ter Stevilka zahtevka za MI (samo, Ce je gradivo rezervirano za

A Opozorilo

V oknu Katalog je vpogled v stanje gradiva moZen samo za posamezni izvod, za bibliografski opis ni mozen.

Vec o:
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o izpis listka s podatki o izbranem izvodu gradiva
4.16 Stalne rezervacije serijskih publikacij

V nekaterih knjiZnicah je ustaljena navada, da je vsak zvezek serijske publikacije po dospetju v knjiZnico poslan v kroZenje med zaposlene v
ustanovi, v kateri se knjiZnica nahaja. Ce Zelimo dolo¢iti zaporedje zaposlenih, po katerem naj dologena serijska publikacija kroZi, dolo¢imo za to
serijsko publikacijo stalno rezervacijo. Na osnovi stalne rezervacije lahko nato evidentiramo kroZenje posameznih zvezkov serijskih publikacij in
pripravimo razli¢ne sezname za spremljanje tega kroZenja.

V nadaljevanju je opisano:

kako doloc¢imo seznam stalnih rezervacij

brisanje seznama stalnih rezervacij

evidentiranje novega kroZenja

posljanje zvezka v kroZenje

evidentiranje zakljucka kroZenja

kroZenje z vracanjem zvezka v knjiznico

preklic kroZenja

priprava seznama stalnih rezervacij in obvestil o poteku roka krozZenja

4.16.1 Doloc¢anje seznama stalnih rezervacij serijskih publikacij
Seznam stalnih rezervacij za doloceno serijsko publikacijo dolo¢imo za vsak letnik (inventarno Stevilko) posebe;j.
Postopek

1. Izberemo razred Stalne rezervacije in nato metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se iskalnik Polje 996/997.

2. PoiS¢emo in izberemo serijsko publikacijo (Pozor: izberemo lahko samo eno polje 996/997 oziroma inventarno Stevilko!).
Odpre se okno urejevalnika Stalne rezervacije.
Ce za inventarno 3tevilko Ze obstaja seznam stalnih rezervacij, se izpise opozorilo. Ce Zelimo dolo¢iti ve¢ seznamov stalnih rezervacij za isto
inventarno stevilko (npr. po oddelkih zaposlitve ¢lanov), na vprasanje Zelite kreirati nov seznam? odgovorimo s klikom na gumb Da.

3. VpiSemo lahko naslednje podatke:

Pri Oznaka seznama vpiSemo poljubno oznako (npr. Ra¢unovodstvo), ¢e bomo dolo¢ili ve¢ seznamov za isto inventarno Stevilko.

Pri Rok (na ¢lana) vpisemo rok kroZenja zvezka za posameznega Clana (npr. 3 za 3 dni).

Pri Opomba vpiSemo poljubno opombo.

Pri Vrsta krozZenja izberemo vrsto kroZenja zvezka; privzeta vrednostje KroZenje brez vracanja v knjiznico oziroma vrednost, ki smo jo
izbrali ob zadnjem kreiranju seznama stalnih rezervacij

V potrditvenem polju V veljavi oznac¢imo veljavnost seznama; privzeta vrednost je v veljavi.

o Na zavihku Clani dolo¢imo seznam ¢lanov s stalno rezervacijo. Z gumbom Dodaj odpremo iskalnik Clan, kjer pois¢emo in izberemo
Clane.

Vrstni red seznama ¢lanov je mozno spremeniti s klikom na gumb Vrstni red.

o O O o

o

4. Shranimo podatke s klikom na gumb V redu.

A Opozorilo

Seznam stalnih rezervacij je treba kreirati za vsako polje 996/997 posebej, ker ni moZno kopirati obstojecega seznama stalnih
rezervacij v novo polje 996/997!

4.16.2 Brisanje seznama stalnih rezervacij
Seznam stalnih rezervacij lahko briSemo, Ce za to inventarno Stevilko ni evidentirano kroZenje nobenega zvezka.
Postopek

1. Vrazredu Stalne rezervacije poiS¢emo seznam.
2. Z metodo Objekt / Zbrisi seznam stalnih rezervacij briSemo seznam.

4.16.3 Evidentiranje novega krozenja

Ko v knjiZnico prispe nova Stevilka serijske publikacije, jo najprej ustrezno obdelamo (npr. dopolnimo podpolje 997m). Ce smo prejem zvezka
evidentirali z ro¢nim vpisom v podpolje 997m in za to polje 997 Ze obstaja seznam stalnih rezervacij, se po izhodu iz urejevalnika izpiSe opozorilo,
ki nas na to opomni.

Ce uporabljamo za evidentiranje prejema zvezka kontrolo dotoka, se po uspesnem aZuriranju podpolja 997m, v primeru obstoja seznama stalnih
rezervacij, odpre okno urejevalnika Krozenje (gl. opis v nadaljevanju).

Postopek

1. V razredu Stalne rezervacije poiS¢emo in izberemo seznam stalnih rezervacij, po katerem bo zvezek krozil.
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2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi novo krozenje
Odpre se urejevalnik KroZenje, kamor se prenesejo podatki, ki smo jih izpolnili pri dolo€itvi seznama stalnih rezervacij (inventarna Stevilka,
oznaka seznama, opomba, seznam ¢lanov). Ce smo evidentirali prejem zvezka s kontrolo dotoka, je izpolnjen tudi podatek o tevilki zvezka.
3. VpiSemo lahko naslednje podatke:

o Pri Rok vrnitve vpisemo datum predvidene vrnitve, ki je obvezni podatek. Ce je vrsta kroZenja KroZenje z vracanjem v knjiZnico, se
programsko preveri ustreznost datuma glede na rok kroZenja (na ¢lana) in $tevilo ¢lanov na seznamu stalnih rezervacij. Ce je rok vrnitve
zgodnejsi od datuma, ki se izraCuna po formuli Datum zacetka kroZenja + Rok (na ¢lana) X Stevilo ¢lanov, se izpiSe opozorilo.

o Pri Stevilka zvezka oznac¢imo ustrezni zvezek, potem ko smo s klikom na gumb Izbira zvezka odprli okno Izbira zvezkov.

o Pri Rok (na ¢lana) vpiSemo, koliko dni je predvidenih za posameznega ¢lana.

o Pri Opomba lahko vpiSemo poljubno opombo, ki se bo izpisala na seznamu za kroZenje.

Vrstni red seznama ¢lanov je mozZno spremeniti s klikom na gumb Vrstni red.
4. Shranimo podatke s klikom na gumb V redu
Podatki o kroZenju zvezka se shranijo na delovno podrocje.

& Opozorila

Pogoj za evidentiranje kroZenja zvezka je obstoj seznama stalnih rezervacij. Ce gre za stevilko novega letnika, za katerega
dodamo novo polje 997, moramo za to inventarno Stevilko najprej doloc€iti seznam stalnih rezervacij.

Status kroZenja zvezka je v pripravi, ker je mozno podatke o kroZenju Se spremeniti z metodo Krozenje / Uredi.

4.16.4 Posiljanje zvezka v krozenje

Zvezek lahko posljemo v kroZenje na dva nacina, kar je odvisno od tega, kako smo evidentirali njegov prejem. Ce smo ga evidentirali ro¢no,
moramo po kreiranju kroZenja uporabiti Se metodo Poslji v kroZenje.

Postopek

1. V razredu KroZenje poiScemo in izberemo kroZenje ustreznega zvezka in ga naloZimo na delovno podrodje.
2. Izberemo metodo Objekt / Poslji v kroZenje
IzpiSe se vprasanje Ali Zelite poslati zvezek v kroZenje in izpisati seznam? .

3. Ce odgovorimo s klikom na gumb Da, je zvezek poslan v kroZenje:

o odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, kjer lahko izpiSemo seznam ¢lanov, narocenih na to serijsko publikacijo; skupaj z zvezkom

kroZi tudi seznam c¢lanov
o zvezek s statusom K — v kroZenju se evidentira pri prvem €lanu iz seznama stalnih rezervacij
o status kroZenja se samodejno spremeni v 2 — v kroZenju

A Opozorilo

V kroZenje ni moZno poslati zvezka, ki je izposojen, ki Ze kroZi ali ima takSen status oziroma stopnjo dostopnosti, da izposoja
ni mogoca.

O Nasvet

Seznam je mozno pripraviti tudi v segmentu COBISS3/Izpisi z izpisom Seznam za kroZenje serijskih publikacij.

Sam postopek posiljanja zvezka v kroZenje je enak pri kroZenju z vracanjem in kroZenju brez vracanja v knjizZnico. Razlika je samo pri izracunu
roka vrnitve: pri kroZenju z vracanjem v knjiZnico se upoSteva rok, ki velja za ¢lana, pri kroZenju brez vracanja v knjiZnico pa rok, ki je dolocen za
to kroZenje.

4.16.5 Krozenje z vraanjem v knjiznico

Pri kroZenju z vraCanjem v knjiZnico posamezni ¢lan vedno vrne zvezek v knjiznico, kjer lahko ob evidentiranju vracila zvezek izposodimo
naslednjemu ¢lanu iz seznama stalnih rezervacij.

Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo in izberemo metodo Razred / Vracanje, brisanje.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.
2. Vpisemo identifikacijsko Stevilko zvezka ali jo vnesemo s Citalnikom.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice pri ¢lanu, ki ima ta zvezek evidentiran. Zvezek, katerega identifikacijska Stevilka je vnesena, je
Ze izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s pritiskom na tipko <Return>.
3. Odpre se okno Dodelitev v kroZenje, kjer je v seznamu stalnih rezervacij Ze oznacen naslednji ¢lan, ki bo prejel zvezek.
Ce je €lan, ki vraca zvezek, zadnji v seznamu, ni oznacen noben ¢lan.
4. Potrdimo ali spremenimo izbiro ¢lana.
Zvezek se evidentira (kot izposojen) za kroZenje pri izbranem ¢lanu. Ce nismo izbrali nobenega ¢lana, je kroZenje zakljuceno in zvezek dobi
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status pT‘OStO.
4.16.6 Evidentiranje zaklju¢ka krozenja

Zakljucek kroZenja evidentiramo tako, da zvezek, ko se vrne, briSemo iz evidence gradiva pri ¢lanu. KroZenje z vracanjem v knjiZnico je
zaklju€eno, ko zvezka, ki ga je vrnil posamezni ¢lan iz seznama, ne izposodimo v nadaljnje kroZenje.

Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo in izberemo metodo Razred / Vracanje, brisanje.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. Vpisemo identifikacijsko Stevilko zvezka ali jo vnesemo s Citalnikom.
Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice pri ¢lanu, ki ima ta zvezek evidentiran. Zvezek, katerega identifikacijsko Stevilko smo vpisali, je
Ze izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s pritiskom na tipko <Return>.
Pri kroZenju z vracanjem v knjiZnico se odpre okno Dodelitev v kroZenje. Ce Zelimo zakljuéiti kroZenje, ne izberemo nobenega ¢lana iz
seznama.

3. Okno Gradive domace knjiznice zapremo s klikom na gumb Zapri, lahko pa ga zapustimo tudi s klikom na tipko <Esc>. Status kroZenja
se samodejno spremeni v 0 — zakljuceno.

Zakljucek kroZenja lahko evidentiramo Se na enega izmed naslednjih na¢inov:

o pois¢emo ¢lana, ki ima zvezek evidentiran (npr. iz povezave Clani ) in nato v oknu Gradivo domace knjiznice evidentiramo vracilo,
o poiScemo zvezek v razredu Neprosto gradivo in nato na delovnem podrocju uporabimo metodo Objekt / Vracanje, brisanje.

Ce imamo ve¢ lo¢enih seznamov ¢&lanov za isto inventarno $tevilko, moramo preveriti, ali je zvezek Ze kroZil po vseh seznamih. Postopek je
naslednji:

1. Vrazredu Stalne rezervacije poiS¢emo vse sezname za to inventarno Stevilko.

2. Izberemo posamezni seznam in z gumbom PokaZi odpremo okno Pregledovanje — Stalne rezervacije, kjer iz povezave vidimo, da je
doloceni zvezek Ze kroZil po tem seznamu.

3. Izberemo seznam, po katerem zvezek Se ni kroZil. Ko se naloZi na delovno podrocje, evidentiramo zacetek kroZenja.

4. Ce je zvezek Ze kroZil po vseh seznamih, ga lahko vrnemo na polico.

4.16.7 Preklic krozenja
KroZenje zvezka je mozno preklicati z metodo za brisanje, Ce je status kroZenja 1 —v pripravi ali 0 — zakljuceno.
Postopek

1. V razredu KroZenje izberemo metodo IS¢i. PoiS¢emo in izberemo kroZenje.
2. Z metodo Objekt / Zbrisi kroZenje zbriSemo kroZenje.

A Opozorilo

Ce smo zvezek 7e dali v kroZenje in Zelimo to preklicati, moramo najprej evidentirati vracilo zvezka, nato pa lahko uporabimo
metodo za brisanje kroZenja.

4.16.8 Seznam stalnih rezervacij in obvestila o poteku roka krozenja

Pripraviti je mozno seznam stalnih rezervacij za ¢lana, seznam serijskih publikacij s stalnimi rezervacijami in obvestila ¢lanom o poteku roka
kroZenja.

Seznam stalnih rezervacij pri clanu
Postopek

1. V razredu Clan pois¢emo ¢lana in ga shranimo na delovno podrogje.
2. Uporabimo metodo Objekt / Pokazi stalne rezervacije pri ¢lanu.

Seznam je mozZno pripraviti tudi v segmentu COBISS3/1zpisi z izpisom Stalne rezervacije pri ¢lanu.
Seznam stalnih rezervacij pri serijskih publikacijah
Postopek

1. V razredu Stalne rezervacije uporabimo metodo Poslji.
2. Poiscemo in izberemo eno serijsko publikacijo, lahko pa tudi vec ali vse.
3. V oknu Izbira definicije izpisa izberemo Stalne rezervacije pri serijskih publikacijah.

Seznam je moZno pripraviti tudi v segmentu COBISS3/1zpisi z izpisom Stalne rezervacije pri serijskih publikacijah.
Obvestila ¢lanom o poteku roka krozZenja

Postopek
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1. V razredu Clan uporabimo metodo Obvesti ¢lana o poteku kroZenja.
2. Obvestilo se poslje po e-posti ¢lanuy, ki ima zvezek v kroZenju, na sluzbeni e-naslov.

4.17 Evidentiranje izgube gradiva

Postopek uporabimo, ko Zelimo evidentirati izgubo gradiva, ki pa bi ga radi Se obdrzali v evidenci ¢lana, dokler se z njim ne dogovorimo o nacinu
poravnave izgube.

Kot izgubljene lahko evidentiramo samo izvode, ki so izposojeni na dom ali v €italnico (status C ali S).
V nadaljevanju so opisani:

o evidentiranje izgube izvoda
o razdolZitev ¢lana, ¢e najde izvod in ga vrne v knjiZnico
o brisanje izgubljenega izvoda iz evidence pri ¢lanu

4.17.1 Evidentiranje izgube izvoda

1. Izberemo ¢lana, pri katerem bomo evidentirali izgubo izvoda.
2. V oknu Gradivo domace knjiZnice poiScemo izvod v seznamu evidentiranega gradiva in dvakrat kliknemo na status C ali S (1. stolpec).

Odpre se okno Izbira statusa.
3. V oknu izberemo status IZGUBLJENO in kliknemo V redu.
Status evidentiranega gradiva se spremeni iz C oziroma S v L — izgubljeno. Pri izracunu datuma, kdaj statusu L poteCe veljavnost, se upoSteva

Casovni parameter rez. (status R).

Datum evidentiranja izgube se evidentira pri Datum izgube, ki se izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca.

Ob evidentiranju izgubljenega izvoda se programsko poveca stevilo izgubljenih izvodov pri podatkih o disciplini ¢lana v urejevalniku Clan
pri Izgubil gradive (I), v oknu Gradivo domace knjiZnice pa se v zgornjem desnem delu zaslona izpiSe indikator opomb LST.

Ce je gradivu Ze potekel rok izposoje in knjiZnica zara¢unava zamudnino za to vrsto gradiva, lahko evidentiramo terjatev za zamudnino.
Ce je gradivo rezervirano pri drugem ¢lanu, se mu ob evidentiranju izgube to gradivo ne dodeli.

Na zadolZnici se gradivo, ki je bilo evidentirano kot izgubljeno, izpiSe v posebni tabeli.

Clan lahko za evidentiran izgubljen izvod prejme tudi opomin, ko pretece datum veljavnosti statusa L.

4.17.2 Razdolzitev ¢lana, ¢e najde izvod in ga vrne v knjiznico

Clana razdolZimo tako, da izvod najprej izposodimo, $ele nato ga vrnemo.

Postopek

1. Izberemo c¢lana, pri katerem bomo evidentirali vrnitev izgubljenega izvoda.

2. V oknu Gradivo domace knjiZnice poiS¢emo izvod v seznamu evidentiranega gradiva in dvakrat kliknemo status L (1. stolpec).
Odpre se okno Izbira statusa.

3. V oknu izberemo status IZPOSOJENO in kliknemo V redu.
Status evidentiranega gradiva se spremeni iz L — izgubljeno v C — izposojeno na dom.

4. Nato izvod vrnemo s klikom na gumb Vrni.
Stevilo izgubljenih izvodov v podatkih pri ¢lanu se zmanjsa za en izvod.

4.17.3 Brisanje izgubljenega izvoda iz evidence pri ¢lanu
Ce ¢lan po dolo¢enem ¢asu izgubljenega gradiva ne najde in ne vrne, izgubljeni izvod brisemo iz evidence pri ¢lanu.

Postopek

1. Izberemo c¢lana, pri katerem bomo iz njegove evidence brisali izgubljeni izvod.

2. V oknu Gradivo domace knjiZnice oznac¢imo izgubljeni izvod (status L) in kliknemo Vrni.
Odpre se okno Izgubljeno gradivo.

3. Ce Zelimo izvod ozna¢iti kot izgubljen in onemogo¢iti izposojo, izvod izberemo in kliknemo V redu.
V podatke o zalogi se v Status (podpolje 996q) vpise vrednost 8 — izgubljeno, v Omejitev destopnosti (podpolje 996u) pa 0d.
Ce v oknu Izgubljeno gradivo kliknemo Prekli¢i, moramo v podatkih o zalogi ro¢no oznaciti, da gre za izgubljeni izvod, sicer se bo v
katalogu pri tem izvodu izpisoval status Prosto, kar je zavajajoce. Ce je datum veljavnosti statusa L — izgubljeno Ze potekel in knjiznica
zaracunava zamudnino za to vrsto gradiva, se obra¢una zamudnina.
Ce je gradivo rezervirano, se ob brisanju izgubljenega izvoda iz evidence pri ¢lanu programsko preveri, ali obstaja v zapisu $e kakSen
brezpogojno dostopni izvod:

» Ce obstaja brezpogojno dostopni izvod, ki je izposojen, se evidentirana rezervacija pri ¢lanu ohrani.
o Ce obstaja brezpogojno dostopni izvod, ki je prost, se rezervacija (status R) programsko zbriSe, evidentira pa se rezervacija prostega gradiva

(status O).
IzpiSe se opozorilo s podatki o ¢lanu, pri katerem je gradivo rezervirano, ter opozorilo o spremembi rezervacije.

o Ce ne obstaja brezpogojno dostopni izvod, se rezervacija programsko zbrise.
Ce je na seznamu rezervacij za to gradivo vec ¢lanov, se rezervacija zbriSe pri vseh ¢lanih, hkrati pa se o tem izpiSe opozorilo.

Pri ¢lanu ro¢no evidentiramo terjatev za izgubljeno gradivo.

Stevilo izgubljenih izvodov pri ¢lanu se ne spremeni, zato se bo Se vedno v zgornjem desnem delu okna Gradivo domace knjiznice izpisoval
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indikator opomb LST. Ce Zelimo, da se ta indikator pri ¢lanu veé ne izpisuje, v urejevalniku Clan zbri§emo 3tevilo izgubljenih izvodov pri Izgubil
gradivo (I).

Vec o:

izboru ¢lana, pri katerem Zelimo evidentirati izgubo gradiva
evidentiranju izgube posameznih enot kompleta

evidentiranju izgube celotnega kompleta

ro¢nem evidentiranju terjatev za zamudnino in za izgubljeno gradivo

4.18 Vodenje evidence izposoje kompletov

KnjiZnice poveZejo enote gradiva v komplet, kadar Zelijo, da se vse enote kompleta izposojajo, vracajo, podaljSujejo ali rezervirajo hkrati in pod
enakimi pogoji.

Pri kompletu je treba dolociti vedilne enoto, ki opredeljuje skupne lastnosti kompleta:

o Vrsto gradiva doloca bibliografski zapis za vodilno enoto ali fizi¢na oblika vodilne enote, zapisana v elementu \o podpolja 996g.

o Pri izposoji kompleta se pri vseh enotah upostevajo poegoji za izposojo vodilne enote kompleta (¢asovni parametri, 996p, 996q, 996u in
nastavitve v tabeli pq).

o Pri evidentiranju terjatev se terjatev za celoten komplet obracuna samo enkrat pod pogoji, ki veljajo za vodilno enoto kompleta.

o Stroski opomina se obracunajo samo pri vodilni enoti kompleta, opomin pa se zabeleZi za vsako enoto kompleta posebe;j.

o Na zadolZnicah se izpiSejo vse enote kompleta tako, da je razvidno, katere enote so del posameznega kompleta.

V statistikah se Stejejo transakcije posameznih enot kompleta (Ce je bil npr. v enem koraku izposojen komplet s petimi enotami, je v statistikah
izposoje to prikazano kot izposoja petih izvodov).

V nadaljevanju so opisani:

o izposoja kompleta

o vracilo kompleta

o podaljsanje roka izposoje

e sprememba datuma poteka veljavnosti
o kompleti v katalogu

e rezervacije kompletov

e vpogled v stanje gradiva iz kompleta
e opomini za komplete

Vec o:

o postopkih evidentiranja gradiva
e casovnih parametrih izposoje

4.18.1 Izposoja kompleta

Pri izposoji kompleta velja, da lahko izpesodimo samo vse enote kompleta skupaj.
Izposoja kompleta je mozZna le v oknu Gradive domace knjiznice, izposoja z izbiro iz kataloga ni mozZna.

Postopek

1. Izberemo ¢lana, pri katerem bomo izposodili komplet.

2. V oknu Gradivo domace knjiznice je privzeto aktivna metoda Izpesodi in oznacen izbirni gumb Na dom. Ce Zelimo komplet izposoditi v
Citalnico, oznacCimo izbirni gumb V ¢italnico.

3. Pri IN/CN vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo identifikacijsko Stevilko katere koli enote iz kompleta.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu. Inventarna Stevilka odcitane enote je v seznamu izpisana v zeleni barvi.

4. Odcitamo Se preostale enote kompleta.

Po potrditvi zadnje odcCitane enote kompleta se pri clanu evidentirajo vse enote kompleta s statusom C ali S in enakim datumom poteka roka
izposoje. Rok vrnitve se izracuna glede na Cas izposoje vodilne enote iz kompleta.

Pri kontroli omejitve Stevila izposojenih izvodov se komplet uposteva kot en izvod, ne glede na Stevilo enot v kompletu.

Ce je za vrsto gradiva vodilne enote v ceniku dolocena izposojevalnina ali obrabnina, jo evidentiramo samo enkrat za celoten komplet, pod
pogoji, ki veljajo za vodilno enoto.

Na zadoelZnici so enote kompleta izpisane tako, da je na prvem mestu izpisana vodilna enota, z zamikom pa ji sledijo preostale enote. Za vsako
enoto kompleta se izpiSejo Stevilka kompleta, Stevilka enote kompleta, Stevilo vseh enot v kompletu in oznaka dela (element \x iz podpolja 996d).
Ce komplet sestavlja gradivo iz razli¢nih bibliografskih zapisov, se na zadolZnici izpiSejo osnovni podatki o vsaki enoti kompleta. Vodilna enota se
v tem primeru ne izpiSe zamaknjeno.

Ce smo ¢lanu izposodili drug prosti komplet, kot ga je rezerviral, moramo rezervacijo prostega gradiva pobrisati ro¢no.

Kontrola celovitosti kompleta na RFID-napravi

Kontrola celovitosti kompleta se lahko izvaja na RFID-napravi, in ne v COBISS3/Izposoji. To moznost vklju¢i IZUM na zahtevo knjiznice in se
sme vkljuciti le v knjiZnicah s takSnimi RFID-napravami, ki znajo preverjati celovitost kompleta. V knjiZnici, ki bo imela vkljuceno to moZnost, se
po prijavi uporabnika v COBISS3 v oknu Komplet ob prvi transakciji s kompletom pokaZe gumb Komplet RFID. S klikom na ta gumb se
kontrola celovitosti kompleta prenese na RFID-napravo. Postopek branja z RFID-napravo nato ponovimo. Ob izvajanju vseh nadaljnjih postopkov
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s kompleti se po kliku na gumb Od¢itaj RFID preberejo vse enote kompleta na napravi RFID, v COBISS3/Izposojo pa se prenese le vodilna enota
kompleta, ki zadoSca za izvedbo izbranega postopka za vse enote kompleta. Ko se uporabnik odjavi iz COBISS3, se kontrola ukine — postopek
preklopa je zato treba izvesti po vsaki prijavi v COBISS3, ko se uporabnik prvic srec¢a z delom s kompletom.

Povezane vsebine:

urejevalnik Gradivo domace knjiznice

izbor ¢lana ali oddelka, pri katerem bomo izvajali postopke evidentiranja gradiva
izposoja gradiva na dom

izposoja gradiva v Citalnico

e o o o

4.18.2 Vracilo kompleta
Pri vracilu kompleta velja, da se praviloma lahko vrnejo le vse enote kompleta hkrati.
Vracilo kompleta oziroma brisanje rezervacije kompleta je mozZno na ve¢ nacinov:

o v oknu Gradive domace knjiznice z vpisom identifikacijske Stevilke katere koli enote kompleta (inventarne Stevilke ali Stevilke za izposojo)

e v oknu Gradive domace knjiznice z izbiro katere koli enote kompleta iz seznama; tako lahko tudi briSemo rezervacije neprostega kompleta
(status gradiva je R), pri katerih je identifikacijska Stevilka rezervacije <COBISS.SI-ID,inventarna Stevilka vodilne enote kompleta>

o brez izbire ¢lana, z vpisom identifikacijske Stevilke katere koli enote kompleta (metoda Neprosto gradive / Vracanje, brisanje )

Postopek

1. V oknu Gradive domace knjiZnice odcitamo identifikacijsko Stevilko izvoda ali izberemo iz seznama katero koli enoto kompleta.
Ce vratamo komplet brez izbire ¢lana, od¢itamo identifikacijsko Stevilko katere koli enote iz kompleta v oknu Iskanje po kljucu.

2. Kliknemo Vrni.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu. V spustnem seznamu je privzeto izbrana vrednost vrnjeno. Inventarna Stevilka
odcitane enote je v seznamu izpisana v zeleni barvi. Ce smo za vracilo izbrali enoto iz seznama, v oknu ni oznacena nobena enota in je treba
identifikacijsko Stevilko izbrane enote Se odcitati.

3. Odcitamo vsako posamezno enoto kompleta.
Po potrditvi zadnje odcitane enote kompleta je ¢lan razdolZen vseh enot kompleta.

Ce je pri vracilu kompleta prekoracen rok vrnitve in je v ceniku za vrsto gradiva vodilne enote kompleta doloena zamudnina, se zamudnina
obracuna enkrat za celotni komplet in se pripiSe le vodilni enoti.

Ce je bil komplet rezerviran, program ob vracilu na to opozori in komplet dodeli prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste za ta komplet. Ce pri
vracilu gradiva ni rezervacij za ta komplet, obstaja pa rezervacija za drugi komplet gradiva z istim COBISS.SI-ID, program ponudi mozZnost

pa bo vrnjen komplet postal prost za izposojo (pri brisanju rezervacije za komplet gradiva (status O) te moznosti ni). Ce je komplet dodeljen ¢lanu,
ki je narocen na e-obvescanje, ¢lan prejme obvestilo o prispelem rezerviranem kompletu. Obvestilo se poslje le enkrat za vse enote kompleta
skupaj, prav tako se le enkrat izpiSe listek s podatki o prispelem kompletu (Ce knjiZnica izpisuje listke s podatki o prispelih rezervacijah). Na listku
se izpiSejo kratki podatki o vodilni enoti kompleta, za preostale enote pa podatki o inventarni Stevilki, oznaki in enoti kompleta. Vse enote, na
katere ¢lan ¢aka, dobijo status W.

V knjiZnici s prevzemnimi mesti se v primeru rezervacij vrnjen komplet dodeli prvi rezervaciji iz rezervacijske vrste, ki izpolnjuje pogoje za
prevzem gradiva, ne glede na to, ali je ta rezervacija vezana na komplet, ki ga vra¢amo, ali na drugi komplet gradiva z istim COBISS.SI-ID.

Ce knjiZnica obracunava stroske obvesc¢anja o prispeli rezervaciji, stroske obracuna le enkrat za vodilno enoto kompleta.

O Nasveta

Ce vracamo komplet brez izbire ¢lana, je gumb Vrni v oknu Gradivo domace knjiznice Ze aktiven, zato lahko vrnitev gradiva
potrdimo s pritiskom na tipko <Return>.

Ce vratamo gradivo v oknu Gradive domace knjiznice, lahko vracilo izvedemo tudi s kombinacijo tipk <Alt> + <V>,

Povezane vsebine:

vracilo nepopolnega kompleta

vracilo kompleta z zadrzkom

evidentiranje izgube kompleta

vracanje gradiva

kontrola celovitosti kompleta na RFID-napravi

e o o o o

4.18.2.1 Vracilo nepopolnega kompleta

Lahko se zgodi, da ¢lan v knjiZnico vrne nepopoln ali poskodovan komplet:

e pozabi enoto kompleta doma
o vrne poskodovan komplet
o vrne komplet, pri katerem je izgubil eno enoto ali ve¢
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COBISS3/Izposoja 4 Postopki evidentiranja gradiva

4.18.2.1.1 Clan pozabi enoto iz kompleta doma

Ce ¢lan vrne le nekaj enot kompleta, ne pa vseh, 0zna¢imo nevimnjeno enoto in v spustnem seznamu izberemo vrednost pozabljeno. Od¢itane enote
kompleta, za katere se evidentira vracilo z zadrzkom, dobijo status B — zadrzano, enote kompleta, ki niso vrnjene, pa obdrzijo status C — izposojeno
na dom.

Ko ¢lan vrne v knjiZnico Se preostale enote kompleta, evidentiramo vracilo vseh enot kompleta v oknu Komplet.

4.18.2.1.2 Clan vrne poskodovan komplet

Ce ¢lan vrne poskodovan komplet, evidentiramo vracilo vseh enot kompleta, pri tem pa poskodovane enote kompleta ozna¢imo s statusom 6 —
poskodovano.

Postopek
1. V oknu Gradivo domace knjiznice odc¢itamo identifikacijsko Stevilko izvoda ali izberemo iz seznama katero koli enoto kompleta.

2. Kliknemo Vrni.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu, evidentiranih pri ¢lanu.

3. Poskodovano enoto oznac¢imo v seznamu in nato v spustnem seznamu izberemo vrednost status 6 — poskodovano.
Inventarna Stevilka poSkodovane enote se izpiSe v sivi barvi. Pri poSkodovani enoti kompleta se v podpolje 996q programsko vpiSe vrednost
6 — poskodovano, pri vodilni enoti kompleta pa omejitev dostopnosti 0d (podpolje 996u). S tem onemogoc¢imo nadaljnjo izposojo kompleta
ali dodelitev kompleta ¢lanu, ki ga je rezerviral.

4. Odcitamo neposkodovane enote, v spustnem seznamu pustimo privzeto izbiro vrnjeno.
Ko od¢itamo zadnjo enoto kompleta, je ¢lan razdolZen vseh enot kompleta.

Ce izvajamo kontrolo celovitosti kompleta na RFID-napravi, poskodovanih enot kompleta ne poloZimo na RFID-napravo, ampak jih ozna¢imo
rocno in jim dolo¢imo status 6 — poskodovano.

Ce za komplet obstaja rezervacija, se izpiseta opozorilo in listek s podatki o rezerviranem kompletu, hkrati pa se rezervacija zbrise. Na listku se
izpiSe opozorilo, da je treba komplet preveriti, saj velja omejitev izposoje.

Po obravnavi poskodovanega kompleta se odlo¢imo, ali bomo odpisali celoten komplet ali iz kompleta izlocili le poskodovano enoto ali izbrisali
status poskodovane enote in izbrisali 0d v podpolje 996u pri vodilni enoti. Ce je bil komplet rezerviran, imamo dve moZnosti:

o Ce smo se odlo¢ili za odpis in je to edini komplet, ki ga imamo na razpolago za izposojo, moramo o odpisu obvestiti ¢lane, ki so komplet Ze
rezervirali.

o Ce kompleta ne odpiSemo in je na voljo za izposojo, evidentiramo rezervacijo prostega kompleta. Komplet nato pripravimo za ¢lana, ki ¢aka
na gradivo in ga o tem obvestimo.

4.18.2.1.3 Clan vrne komplet, pri katerem je izgubil eno enoto ali veé¢

Ce ¢lan ne vrne vseh enot kompleta, evidentiramo vracilo vrnjenih enot kompleta, za izgubljene enote pa evidentiramo izgubo.
Postopek
1. V oknu Gradive domace knjiZnice od¢itamo identifikacijsko Stevilko izvoda ali izberemo iz seznama katero koli enoto kompleta.

2. Kliknemo Vrni.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu, evidentiranih pri ¢lanu.

3. Izgubljeno enoto oznac¢imo v seznamu in nato v spustnem seznamu izberemo izgubljeno (status L v izposoji).
Inventarna Stevilka izgubljene enote kompleta se izpiSe v rdeci barvi.

4. Odcitamo vrnjene enote, v spustnem seznamu pustimo privzeto izbiro vrnjeno.
Ko odcitamo zadnjo enoto kompleta, se za vrnjene enote kompleta evidentira vracilo z zadrzkom in te enote dobijo status B — zadrZano,
enote kompleta, ki niso vrnjene, pa dobijo status L — izgubljeno. Pri dolo¢itvi datuma poteka statusa L — izgubljeno se za komplet, ko datum
vrnitve gradivu iz kompleta Se ni potekel, upoSteva ¢asovni parameter iz stolpca rez. Datum poteka statusa lahko doloc¢imo tudi z ro¢nim
vpisom.

Ce ¢lan kasneje vrne izgubljene enote kompleta, evidentiramo vracilo vseh enot kompleta z metodo Vrni. V oknu Komplet od¢itamo vse enote
kompleta, tudi tiste, ki so bile evidentirane s statusom B — zadrZano.

Ce je komplet rezerviran, se dodeli prvemu ¢lanu v seznamu ¢akajocih. Ce je ¢lan narocen na e-obvescanije o prispelem rezerviranem gradivu, dobi
o tem e-obvestilo, izpiSe pa se tudi listek s podatki o prispelem rezerviranem kompletu.

Ce ¢lan ne vrne izgubljene enote kompleta, v oknu Komplet ozna¢imo izgubljeno enoto in v spustnem seznamu izberemo vrednost status 8 —
izgubljeno (v zalogi), za vrnjene enote pa ga razdolZimo. Ob tem se pri podatkih o zalogi izgubljenim enotam v podpolje 996q programsko vpise
vrednost 8 — izgubljeno, pri vodilni enoti kompleta pa se vpiSe omejitev dostopnosti 0d (podpolje 996u), s ¢imer se programsko onemogoci
izposoja kompleta.

Ce je izgubljen komplet rezerviran, se ne dodeli ¢lanu, ki je prvi v seznamu rezervacij, saj je pri vodilni enoti vpisana omejitev dostopnosti 0d.
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IzpiSeta se opozorilo, da obstaja rezervacija, in listek s podatki o rezervaciji, hkrati pa se rezervacija zbriSe. Na listku se izpiSe opozorilo, da je
treba komplet preveriti, saj velja omejitev izposoje.

Po obravnavi kompleta, katerega del enot je bil izgubljen, se odlo¢imo, ali bomo enoto izlo€ili iz kompleta in zbrisali vrednost 0d v podpolju
996u ter s tem omogocili ponovno izposojo. Lahko pa celoten komplet tudi odpiSemo.

Pri rezerviranem kompletu imamo dve moZnosti:

o Ce smo se odloé¢ili za odpis in je to edini komplet, ki ga imamo na razpolago za izposojo, moramo o odpisu obvestiti ¢lane, ki so komplet Ze
rezervirali.

o Ce kompleta ne odpiSemo in je na voljo za izposojo, evidentiramo rezervacijo prostega kompleta, komplet pripravimo za izposojo in
obvestimo ¢lana, da ga gradivo caka.

Povezane vsebine:

o (lan je izgubil vse enote kompleta
4.18.2.2 Vracilo kompleta z zadrzkom

Ce Zelimo gradivo ob vracilu pred ponovno izposojo pregledati (npr. igrace), evidentiramo vracilo z zadrzkom, kar pomeni, da ostane gradivo pri
¢lanu evidentirano (status B). Sele po pregledu se gradivo pri ¢lanu razdolZi.

Postopek
1. V oknu Gradivo domace knjiznice odc¢itamo identifikacijsko Stevilko izvoda ali izberemo iz seznama katero koli enoto kompleta.

2. Kliknemo Zadrzi.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu, evidentiranih pri ¢lanu. V spustnem seznamu je privzeto izbrana vrednost
vrnjeno. Inventarna $tevilka odcitane enote je v seznamu izpisana v zeleni barvi. Ce smo za vracilo z zadrzkom izbrali enoto iz seznama, v
oknu ni oznacena nobena enota in je treba Se odcitati identifikacijsko Stevilko Ze izbrane enote.

3. Odcitamo vsako posamezno enoto kompleta.
Po potrditvi zadnje odcitane enote kompleta se status C spremeni v status B pri vseh enotah kompleta. S tem onemogoc¢imo nadaljnjo
izposojo kompleta ali dodelitev kompleta ¢lanu, ki ga je rezerviral.
Pri izracunu datuma poteka se upoSteva ¢asovni parameter rez (status R) za vrsto gradiva vodilne enote kompleta. Datum evidentiranja
vracila z zadrzkom se evidentira v Datum vracila.

Ob izdelavi opominov se za gradivo s statusom B opomini ne pripravijo, tudi e je datum Ze pretekel.

Ko zaklju¢imo s pregledom vseh enot kompleta, jih dokon¢no vrnemo z metodo Vrni. Ker gre za komplet, je treba v oknu s seznamom enot
kompleta odcitati vse enote.

Povezane vsebine

o vracanje gradiva z zadrzkom
4.18.2.3 Evidentiranje izgube kompleta

Ce ¢lan prijavi izgubo vseh enot kompleta in bi radi to evidentirali, gradivo pa e obdrZali v njegovi evidenci, evidentiramo izgubo celotnega
kompleta.

Postopek
1. V oknu Gradive domace knjiZnice izberemo iz seznama katero koli enoto kompleta.

2. Kliknemo Vrni.
Odpre se okno Komplet s seznamom vseh enot v kompletu, evidentiranih pri ¢lanu.

3. Oznacimo vse enote kompleta.
Za oznacevanje vseh enot kompleta lahko uporabimo kombinacijo tipk <Ctrl> + <A>.

4. V spustnem seznamu izberemo vrednost izgubljeno (status L v izposoji).
Pri vseh enotah kompleta se status C spremeni v status L, z istim datumom poteka veljavnosti statusa L, pri tem se upoSteva Casovni
parameter rez za vrsto gradiva vodilne enote kompleta.
Datum evidentiranja izgube se izpiSe v 1. vrstici 6. stolpca.
Ob evidentiranju izgubljenega kompleta se programsko poveca Stevilo izgubljenih izvodov pri podatkih o disciplini ¢lana Izgubil gradivo (I)
za Stevilo enot v kompletu, v oknu Gradive domace knjiZnice pa se v zgornjem desnem delu zaslona izpiSe indikator opomb LST.

Z evidentiranjem izgube kompleta onemogocimo nadaljnjo izposojo kompleta ali dodelitev kompleta ¢lanu, ki ga je rezerviral.
Clan lahko za evidentiran izgubljen izvod prejme opomin, ko prete¢e datum poteka veljavnosti statusa L.
Ce ¢lan gradivo kasneje najde, vinemo vse enote kompleta z metodo Vrni. V oknu Komplet od¢itamo vse enote kompleta.

Ce ¢lan gradiva ne najde in o tem obvesti knjiZnico, razdolZimo vse enote kompleta pri ¢lanu tako, da v seznamu izberemo katero koli enoto
kompleta s statusom L in kliknemo Vrni. V oknu Komplet nato oznac¢imo vse enote kompleta in v spustnem seznamu izberemo vrednost status 8 —
izgubljeno (v zalogi). Ob tem se pri podatkih o zalogi vsem izgubljenim enotam programsko doloci status 8 — izgubljeno, pri vodilni enoti kompleta
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pa se postavi omejitev dostopnosti 0d (podpolje 996u), s ¢imer se programsko onemogoci izposoja kompleta.
Povezane vsebine
o clan ni izgubil vseh enot kompleta
4.18.3 Podaljsanje roka izposoje
PodaljSanje roka izposoje kompleta je mozna samo v oknu Gradivo domace knjiznice.
Postopek
1. V oknu Gradivo domace knjiznice oznacimo katero koli enoto iz kompleta, pri katerem Zelimo podaljsati rok izposoje.

2. Kliknemo gumb Podaljsaj.
Pri podaljSanju roka izposoje se upoSteva ¢as podaljSanja za vodilno enoto kompleta, rok izposoje se podaljSa za vse enote kompleta.
Morebitne omejitve podaljSanja se preverjajo samo pri vodilni enoti kompleta (¢as podaljSanja, omejitve v podpolju 996u, 996p, 9964,
omejitev 3tevila podalj$anj pri ¢lanu). Ce je podaljsanje roka izposoje pri vodilni enoti kompleta omejeno, ni mozno podaljati nobene enote
v kompletu.
Povezane vsebine:
o podaljsanje roka izposoje pri gradivu
4.18.4 Sprememba datuma poteka veljavnosti statusa
Sprememba datuma, ko potece veljavnost statusa pri kompletu, je moZna samo v oknu Gradive domace knjiznice.

Postopek

1. V oknu Gradivo domace knjiZnice se z dvojnim klikom postavimo na datum poteka (7. stolpec Rok/Op).
2. VpiSemo nov datum poteka (starega prepiSemo) in ga potrdimo s tipko <Return>.
Datum poteka se spremeni za vse enote kompleta.

Povezane vsebine
o podaljSanje datuma poteka veljavnosti pri gradivu
4.18.5 Kompleti v katalogu

V katalogu se enote, ki sestavljajo komplet in so iz istega bibliografskega zapisa, izpisujejo skupaj za vsak komplet posebej. Pri vsakem kompletu
se izpiSeta Se Stevilka kompleta in Stevilka enote kompleta. Enote so razvrScene glede na Stevilko kompleta.

Ce so enote kompleta iz razli¢nih bibliografskih zapisov, se v katalogu ne izpisujejo skupaj, temve¢ se izpise le tista enota kompleta, ki smo jo v
katalogu poiskali. Pri vsaki enoti se izpiSeta Stevilka kompleta in Stevilka enote kompleta. Tako lahko komplet rezerviramo na osnovi izbora katere
koli enote.

A Opozorilo

Izposoja kompleta z izbiro iz kataloga ni moZna zaradi ohranjanja celovitosti kompleta.

Povezane vsebine
o katalog

4.18.6 Rezervacije kompletov

Rezervacijo kompleta evidentiramo za izbranega ¢lana v katalogu. Pri rezervaciji kompleta se upoSteva cas veljavnosti rezervacije za vodilno
enoto kompleta. Prav tako se samo za vodilno enoto preverjajo tudi morebitne omejitve pri rezervaciji. Pri kontroli omejitve Stevila rezerviranih
izvodov se uposteva komplet kot en izvod, ne glede na Stevilo enot v kompletu.

V nadaljevanju so opisani:

rezervacija prostega kompleta

rezervacija neprostega kompleta

rezervacija kompleta za uporabo v ¢italnici

priprava seznama rezerviranih kompletov

priprava rezerviranega kompleta za prevzem

paketno brisanje rezervacij kompletov, ki jim je potekel rok veljavnosti

4.18.6.1 Rezervacija prostega kompleta

Ce izberemo katero koli enoto iz kompleta, ki ima status prosto, se vse enote kompleta pri ¢lanu evidentirajo kot rezervirane s statusom O —
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rezerviran prost izvod. Pri dolocitvi roka poteka veljavnosti rezervacije se upoSteva ¢asovni parameter nar. (¢as veljavnosti rezervacije prostega
gradiva) za vodilno enoto kompleta.

Brisanje rezervacije prostega kompleta je mozno samo z od¢itavanjem identifikacijskih Stevilk vseh enot kompleta. Uporabimo lahko metodo Vrni
v oknu Gradivo domace knjiznice ali metodo Neprosto gradivo / Vracanje, brisanje (brez izbire ¢lana). V oknu s seznamom enot kompleta
moramo nato odcitati vsako posamezno enoto.

4.18.6.2 Rezervacija neprostega kompleta

Rezervacija neprostega kompleta je vezana na inventarno Stevilko vodilne enote kompleta. Rezervacija kompleta se pri ¢lanu evidentira z zapisom
vodilne enote v obliki <COBISS.SI-ID,inventarna Stevilka vodilne enote>. Pri dolocitvi roka poteka veljavnosti rezervacije se uposteva ¢asovni
parameter rez. (Cas veljavnosti rezervacije) za vrsto gradiva vodilne enote kompleta.

Rezervacija neprostega kompleta se lahko evidentira samo z izbiro izvoda iz kompleta za rezervacijo. Ce izberemo za rezervacijo bibliografski
opis, v okviru katerega ima vsaj en izvod v podpolju 996¢ oznako kompleta, se izpiSe opozorilo, da rezervacija ni mozna.

Rezervacijo neprostega kompleta je mozno brisati samo tako, da izberemo rezerviran komplet v oknu Gradivo domace knjiZnice in kliknemo
gumb Vrni.

4.18.6.3 Rezervacija kompleta za uporabo v ¢italnici

Rezervacijo kompleta za uporabo v €italnici evidentiramo v katalogu z izbiro katere koli enote iz kompleta. Odpre se okno, kjer se izpiSe seznam
vseh enot kompleta. Odcitati je treba vsako enoto kompleta. Pri ¢lanu se evidentirajo vse enote kompleta z istim potekom roka rezervacije v
Citalnici, upoSteva se ¢asovni parameter cit. (¢as veljavnosti rezervacije v Citalnici) za vodilno enoto kompleta.

Brisanje rezervacije kompleta za uporabo v ¢italnici je mozno samo z od¢itavanjem inventarnih Stevilk vseh enot kompleta. Uporabimo lahko
metodo Vrni v oknu Gradivo demace knjiZnice ali razredno metodo Neprosto gradivo / Vracanje, brisanje (brez izbire ¢lana). V novem oknu s
seznamom enot kompleta moramo nato odcitati vsako posamezno enoto.

4.18.6.4 Priprava seznama rezerviranih kompletov

Tako kot za preostalo rezervirano prosto gradivo lahko z metodo Mesto za obdelavo rezervacij / Spremljanje in obdelava rezervacij prostega
gradiva preverimo tudi morebitne nove rezervacije prostih kompletov. Rezervacije se izpiSejo za vsako enoto kompleta posebej, vendar so pri
inventarni Stevilki posamezne enote kompleta izpisane tudi inventarne Stevilke vseh enot, ki spadajo v komplet.

4.18.6.5 Priprava rezerviranega kompleta za prevzem

Rezervirane komplete umaknemo s polic in jih v oknu Spremljanje rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva z metodo Na polico
(W) pripravimo za prevzem. Odc¢itamo inventarno Stevilko katere koli enote iz kompleta. Odpre se okno, kjer se izpiSe seznam vseh enot kompleta.
Odcitati je treba vsako enoto kompleta. Vse enote kompleta dobijo status W z istim potekom roka rezervacije, pri tem se uposteva ¢asovni
parameter cak. (¢as ¢akanja gradiva na clana, ki ga je rezerviral) za vodilno enoto.

Ce je ¢lan narocen na storitev e-obves¢anja, se mu poslje eno e-obvestilo, prav tako pa se izpise en listek s podatki o rezerviranem kompletu.
Morebitni stroSki obveS€anja o prispetju rezerviranega kompleta se obracunajo le enkrat.

4.18.6.6 Paketno brisanje rezervacij kompletov, ki jim je potekel rok veljavnosti

Ob paketnem brisanju rezervacij, ki jim je potekel rok veljavnosti, se zbriSejo tudi rezervacije kompleta kot celote. V izpisu, ki ga pripravimo po
izbrisu poteklih rezervacij, so izpisane enote kompleta, za katerega je bila rezervacija zbrisana. Program preveri, ali je komplet rezerviran pri
drugem ¢lanu. Ce je, se komplet dodeli prvemu &lanu v seznamu rezervacij. Clane z izbrano ustrezno moznostjo e-obves¢anja ob brisanju
rezervacij obvestimo o potekli rezervaciji oz. prispelem kompletu.

4.18.7 Vpogled v stanje gradiva iz kompleta

Ob uporabi metode Preglej za enote, ki so del kompleta, se v oknu Vpogled v stanje gradiva za inventarno Stevilko posamezne enote kompleta
izpiSeta Se Stevilka kompleta in Stevilka enote iz kompleta iz podpolja 996c.

4.18.8 Opomini za komplete

V postopku izdelave opominov z metodo Opomini / Pripravi opomine se za enote kompleta upostevajo ¢asovni parametri izposoje, ki veljajo za
vodilno enoto kompleta. Opomin se zabeleZi za vsako enoto kompleta posebe;j.

V knjiznicah, ki stroSek opomina obracunavajo po izvodih, se ta stroSek obracuna le pri vodilni enoti kompleta.
Tudi v izpisih opominov se izpiSe vsaka enota kompleta s podatki o Stevilki kompleta in oznaki dela kompleta.
Povezane vsebine:

e opomini za gradivo
4.19 Dodajanje in izlo€anje gradiva za bralne pakete

Za razlicne akcije bralnih paketov v knjiZnicah je dodana moZnost rezervacije prostega gradiva s statusom gradivo v bralnem paketu. V katalogu in
COBISS+ ima taksno gradivo status izvoda rezervirano, gradivo je v bralnem paketu. Prav tako je podatek o tem, da je gradivo v bralnem paketu,
viden v oknu Vpogled v stanje gradiva (gumb Preglej v katalogu in metoda Polje 996/997 / Preglej). V oknu Seznam rezervacij in preklicev
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rezervacij prostega gradiva je v spustnem seznamu Prikaz seznama rezervacij dodan prikaz gradivo v bralnih paketih, za katerega je mozZna
zgolj priprava seznama.

Ob dodajanju in izloCanju gradiva v/iz bralnega paketa se evidentirata transakciji 74 — dodano v bralni paket in 75 — odstranjeno iz bralnega
paketa.

V nadaljevanju so opisani naslednje postopki:

e rezervacija gradiva za akcijo bralnih paketov

o izlocanje gradiva iz akcije bralnih paketov

o dodajanje/izlocCanje serijskih publikacij v/iz bralnih paketov
o seznam gradiva za akcijo bralnih paketov

4.19.1 Rezervacija gradiva za akcijo bralnih paketov
Ko Zelimo gradivo rezervirati in pripraviti bralne pakete to naredimo po naslednjem postopku:

1. Izberemo metodo Polje 996/997 / Dodaj/izloci gradivo za bralne pakete.

2. Odpre se okno Evidentiranje pretoka gradiva v bralne pakete in iz njih . V oknu je Ze privzeto oznacen izbirni gumb za dodajanje gradiva
v bralne pakete.

3. Opcijsko oznacimo moznost Dodaj IN/CN v seznam za izpis crtnih kod , Ce Zelimo za dodano gradivo v bralne pakete natisniti zadolZnico
s ¢rtnimi kodami. Dodane inventarne Stevilke oz. Stevilke za izposojo se prikazujejo v polju Seznam IN/CN za izpis crtne kode.

4. V polje IN/CN= vpiSemo ali s ¢italnikom preberemo inventarno Stevilko izvoda ali Stevilko za izposojo in izbiro potrdimo z gumbom V
redu.
Evidentira se transakcija 74 — dodano v bralni paket in vrednost atributa holdinga V bralnem paketu: je Da. Pri serijskih publikacijah je
vrednost Da, ko je dodan vsaj en zvezek posameznega letnika.

5. V kolikor uporabljamo funkcijo Dodaj IN/CN v seznam za izpis ¢rtnih kod izberemo gumb Natisni.

O Nasvet

V kolikor uporabljamo funkcijo Dodaj IN/CN v seznam za izpis crtnih kod dodamo v bralni paket samo gradivo za
posamezni bralni paket in izberemo gumb Natisni in na tiskalnik, ki je doloCen v logi¢ni destinaciji ZadolZnica — Izposoja, se
natisnejo crtne kode iz seznama. Te lahko nato uporabimo za laZjo izposojo bralnega paketa. Ker ¢rtna koda tipa CODE93
podpira le ASCII znake, je uvedena kontrola pri izpisu ¢rtnih kod posameznih delov serijskih publikacij. Ce je vpisan napacni
znak, se bo ¢rtna koda izpisala le do vejice, torej inventarna Stevilka in vejica.

& Opozorilo

Pri dodajanju gradiva v bralni paket ali izloCanju iz njega se izvedejo programske kontrole in izpiSejo ustrezna opozorila. V
bralni paket lahko dodamo izvod:

ki ni medoddel¢no izposojen,

ki pripada oddelku, v katerega smo prijavljeni,

ki ni evidentiran v izposoji,

ki nima dolocenega statusa (996/997q), ki pogojuje izposojo,

ki nima dolocene stopnje dostopnosti (996/997p) 6 — vsebina dokumenta nedostopna ali 7 — popolna nedostopnost
(arhivski izvod).

Prav tako lahko v bralni paket dodamo ali iz njega izlo¢imo samo popolni komplet.

4.19.2 Izlo€anje gradiva iz akcije bralnih paketov

Gradivo, ki je rezervirano se iz bralnih paketov avtomatsko odstrani z izposojo gradiva bralnega paketa ¢lanu. Ob izposoji gradiva se zabeleZi tudi
transakcija 75 — odstranjeno iz bralnega paketa in vrednost atributa holdinga V bralnem paketu: se spremeni v Ne.

V kolikor doloceno gradivo ni bilo izposojeno v akciji bralnih paketov in ga Zelimo vrniti nazaj na police, to storimo po naslednjem postopku:

1. Izberemo metodo Polje 996/997 / Dodaj/izloCi gradivoe za bralne pakete.

2. Odpre se okno Evidentiranje pretoka gradiva v bralne pakete in iz njih, kjer oznacimo izbirni gumb za izloCanje gradiva iz bralnih
paketov.

3. V polje IN/CN= vpiSemo ali s ¢italnikom preberemo inventarno Stevilko izvoda ali Stevilko za izposojo in izbiro potrdimo z gumbom V
redu.
Evidentira se transakcija 75 — odstranjeno iz bralnega paketa in vrednost atributa holdinga V bralnem paketu: je Ne. Pri serijskih
publikacijah je vrednost Ne, ko so iz akcije bralnih paketov odstranjeni vsi zvezki posameznega letnika.

4.19.3 Dodajanje/izlo¢anje serijskih publikacij v/iz bralnih paketov

Serijske publikacije z nevezanimi ali delno vezanimi zvezki dodajamo oz. izlo¢amo tako, da za inventarno Stevilko vpiSemo Se locilo “,” in enoto
izposoje. To je lahko Stevilka posameznega zvezka (Ce zvezki niso vezani) ali obmocje Stevilk skupaj vezanih zvezkov.
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Serijske publikacije, ki nimajo posameznih zvezkov (npr. serijske publikacije, ki izhajajo letno in nimajo Stevilcenja na nivoju zvezka) ali pa so vsi
zvezki vezani skupaj, izposodimo tako, da vpiSemo samo inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo.

Ce pri serijski publikaciji, ki ima nevezane ali delno vezane zvezke, vpisemo samo inventarno stevilko, se odpre okno Izbira zvezkov. Zvezki v
seznamu so razvrsceni od najnovejSe do najstarejse Stevilke. Pri posameznem zvezku ali enoti za izposojo pri vezanih zvezkih se poleg podatkov o
zvezkih izpiSe Se status izposoje (prosto, izposojeno ali omejitev izposoje).

|Z| Primer izbire 3. zvezka serijske publikacije

1. Vpisemo ali s ¢italcem prebermo inventarno Stevilko serijske publikacije (brez oznake Stevilke zvezka). Odpre se okno za
izbor zvezkov.

2. Izberemo zvezek st. 3

3. Kliknemo na gumb V redu

4.19.4 Seznam gradiva za akcijo bralnih paketov
V kolikor Zelimo preveriti katero gradivo imamo rezervirano za akcijo bralnih paketov, to storimo po naslednjem postopku:

1. Izberemo metodo Mesto za obdelavo rezervacij / Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva ali izberemo tipko .

2. Odpre se okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva.

3. V spustnem seznamu Prikaz seznama rezervacij izberemo moznost gradivo v bralnih paketih in prikaZe se nam seznam rezerviranega
gradiva za bralne pakete na izbranem mestu za obdelavo rezervacij.

Seznam izbranega gradiva lahko natisnemo po naslednjem postopku:

1. Izberemo Zeleno gradivo in nato gumb Seznam.
2. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa.
3. Z izbiro gumba Predogled v PDF seznam odpremo v formatu PDF oz. z izbiro gumba Poslji seznam natisnemo.

Vec o:

o spremljanju in obdelavi rezervacij prostega gradiva
e vnosu mest za obdelavo rezervacij

o urejanju podatkov o mestih za obdelavo rezervacij
e vpogledu v stanje grdiva

4.20 Analiza izposoje gradiva

Za vse monografske publikacije, katerih izvode hranimo v knjiZnici, lahko pripravimo podatke o izposoji posameznih naslovov. Izvodi s statustom
odpisano v izposoji niso zajeti.

Kot izposoja gradiva se upoStevajo naslednje transakcije: 11-izposoja na dom, 12-izposoja v Citalnico, 16-podaljSanje roka izposoje, 21-
sprememba datuma poteka, 23-transakcija v Citalnici, 26-podaljSanje preko telefona, 41-medknjizni¢na izposoja, 66-podaljsanje preko COBISS+
in mCOBISS.

Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo in izberemo metodo Analiza izposoje gradiva.
2. Odpre se okno z vprasanjem ali Zelimo pripraviti analizo izposoje, kajti postopek lahko traja dlje ¢asa. Kliknemo gumb Da.
3. Vnesemo parametre, ki naj se upostevajo pri analizi izposoje:
o vpiSemo zacCetni in kon¢ni datum
o izberemo oddelek
V knjiZnici brez oddelkov se parameter za oddelke ne prikaze.
Kliknemo gumb V redu.
4. Dolo¢imo lokacijo in ime datoteke (tip datoteke mora biti .txt, npr. oddelek01.txt), v katero bomo shranili podatke.

Ko je postopek analize zakljucen, se o tem izpiSe sporocilo.

Datoteka vsebuje naslednje podatke o gradivu: oddelek, COBISS.SI-ID zapisa, naslov, avtor, datum inventarizacije (prvega izvoda), inventarne
Stevilke izvodov posameznega naslova, signatura (prvega izvoda) in Stevilo izposoj.

Podatke nato uvozimo v program MS Excel, kjer jih lahko poljubno razvrstimo (npr. po Stevilo izposoj) ali dodatno analiziramo. Z razvrS¢anjem po
Stevilu izposoj dobimo podatke o naslovih z najvec izposojami, prav tako pa tudi podatke o tem, kateri naslovi se niso izposojali. Podatki o Stevilu
izposoj so prikazani po posameznih oddelkih za vse izvode posameznega naslova skupaj.

& Opozorilo

Analiza izposoje gradiva lahko traja dalj casa, zato je priporocljivo izvesti postopek izven delovnega Casa.
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4.21 Dolocitev tipi¢nega delovnega tedna

Tipicni teden dolo¢imo za izposojo gradiva in za obisk ¢lanov. Lahko ga dolo¢imo za celo knjiznico ali za posamezni oddelek.

Pri izraunu tipi¢nega tedna za izpesojo gradiva se upostevajo transakcije: 11-izposoja na dom, 12-izposoja v Citalnico, 16-podaljSanje roka
izposoje, 21-sprememba datuma poteka, 26-podaljsanje preko telefona, 66-podaljSanje preko COBISS+ in mCOBISS.

Pri izracunu tipinega tedna za obisk se upostevajo transakcije: 1-vpis clana, 11-izposoja na dom, 12-izposoja v Citalnico, 13-rezervacija
neprostega gradiva, 14-rezervacija prostega gradiva, 16-podaljSanje roka izposoje, 17-vracilo/brisanje gradiva iz evidence pri ¢lanu, 18-vracilo z
zadrzkom, 19-evidentiranje izgube gradiva, 2-sprememba podatkov o clanu, 20-odpis izvoda, 21-sprememba datuma poteka, 22-zacetek kroZenja
ser. publ., 24-obisk ¢lana zaradi dostopa do interneta, 25-rezervacija za Citalnico, 26-podaljsanje preko telefona, 29-obisk neclana, 32-
evidentiranje placila, 43-obisk neclana v citalnici, 48 - prepis clana v drug oddelek, 52-sprememba podatkov preko COBISS+ in mCOBISS, 56-
podaljsanje ¢lanstva preko COBISS+ ali mCOBISS, 6-sprememba Sstevilke, 63-rezervacija neprostega gradiva preko COBISS+ in mCOBISS, 64-
rezervacija prostega gradiva preko COBISS+ in mCOBISS, 65-dodelitev rezerv. gradiva ¢lanu zaradi preklica rezervacije preko COBISS+ in
mCOBISS, 66-podaljsanje preko COBISS+ in mCOBISS, 67-preklic rezervacije preko COBISS+ in mCOBISS, 7-obisk c¢lana - razno.

Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradive in izberemo metodo Izracunaj tipicni delovni teden.
2. Odpre se okno z vpraSanjem ali Zelimo pripraviti izracun podatkov za tipi¢ni delovni teden (izposoja, obiski). Kliknemo gumb Da.
3. Vnesemo parametre, ki naj se upostevajo pri dolocitvi tipi¢nega tedna:
o vpiSemo leto; podatek je obvezen
o izberemo oddelek
o Ce Zelimo dolo¢iti tipi¢ni teden za celo knjiZnico, ne izberemo nobenega oddelka
V knjiZnici brez oddelkov se parameter za oddelke ne prikaZe.

Program izracuna:

o za vsak teden Stevilo izposoj/obiskov

o skupno vsoto in povprecje

o odstopanje od povprecja po tednih

o tipicni teden tako, da poiSce najmanjSe odstopanje od povprecja

Ko je postopek zakljucen, se v oknu Dolocitev tipicnega delovnega tedna naprej izpiSejo podatki za izraCun tipi¢nega tedna za izposojo in
informacija o tem, kateri je tipicni teden za izposojo. Nato se izpiSejo podatki za izracun tipiCnega tedna za obiske in informacija o tem, kateri je
tipi¢ni teden za obisk.

A Opozorilo

Izracun podatkov za dolocitev tipicnega delovnega tedna lahko traja dalj Casa, zato je priporocljivo izvesti postopek izven
delovnega Casa.

4.22 Dolocitev obrata gradiva

itevilo transakeij v izpose ji

Obrat gradiva =

Stevilo izvodorv gradiva

Formula za dolocitev obrata gradiva

Postopek

1. Oznacimo razred Neprosto gradivo in izberemo metodo Izracunaj obrat gradiva.
2. V oknu za vnos parametrov:
o dolocimo leto, za katerega Zelimo dolociti obrat gradiva; ponudi se tekoce leto, ki ga lahko spremenimo
o nastavimo datum in Cas, ko naj se obrat gradiva pri¢ne dolocati; Ce tega ne nastavimo, se bo obrat pricel takoj dolocati. Kliknemo gumb
V redu.
3. Odpre se okno Iskanje — Polje 996/997. PoiS¢emo in izberemo polja (izvode), ki jih Zelimo vkljuciti v doloCitev obrata.
S klikom na gumb Izberi izberemo v iskalniku vsa najdena polja 996/997 (ni jih treba nalagati in oznaciti). Programsko se upostevajo
transakcije izposoje na dom in podaljSanja roka izposoje: 11-izposoja na dom, 16-podaljSanje roka izposoje, 21-sprememba datuma poteka,
26-podaljSanje preko telefona, 66-podaljsanje preko COBISS+ in mCOBISS.
4. Ce smo izbrali moZnost, da obrat gradiva dolo¢imo takoj in ne po urniku, se odpre okno za izbiro lokacije in vpis imena datoteke, v katero
bomo shranili podatke.
Ko je obrat gradiva zakljucen, se o tem izpiSe sporocilo.
5. Ce smo izbrali moZnost, da obrat gradiva dolo¢imo po urniku, dobimo po zakljuéitvi obrata gradiva e-posto z povezavo na datoteko s
podatki.

Izpis je shranjen v besedilni datoteki. Za nadaljnjo obdelavo podatke uvozimo v program MS Excel.
V izpisu so naslednji stolpci:

e nacin nabave;
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o podlokacija v signaturi;
o UDK prosti pristop;
o po trije stolpci za zadnjih 10 let inventarizacije gradiva, nadalje za gradivo, inventarizirano pred tem obdobjem, in na koncu za vse gradivo
skupayj; ti stolpci zajemajo:
o Stevilo izvodov gradiva na dan izdelave izpisa (v imenu stolpca je leto inventarizacije ali oznaka starejse ali oznaka skupaj, zatem pa Se
oznaka zal),
o Stevilo transakcij izposoje na dan izdelave izpisa (v imenu stolpca je leto transakcije izposoje ali oznaka starejse ali oznaka skupaj,
zatem pa Se oznaka izp),
o obrat gradiva (v imenu stolpca je najprej leto transakcije izposoje ali oznaka starejse ali oznaka skupaj, zatem pa Se oznaka obrat);
o izraCun ocene obrata (ocena je obrat deljeno s povpre¢jem obrata krat 10 (ocena 10 je povprecje)). Na koncu izpisa so zbirni podatki po
nacinih nabave, podlokacijah in UDK-jih.

& Opozorilo

Dolocitev obrata gradiva lahko traja dalj Casa, zato je priporocljivo izvesti postopek izven delovnega Casa.

4.23 Priprava statistike iz transakcij izposoje

Pripravimo lahko statistiko iz transakcij izposoje, kjer sami dolo¢imo podatke za vertikalno in horizontalno razvrs$c¢anje. Pri vertikalnem
razvrscanju lahko dolo¢imo do tri vrste podatkov.

Postopek

1. V vsebinskem sklopu Neprosto gradive izberemo postopek Pripravi statistiko iz transakcij izposoje.
2. V oknu za vnos parametrov:
o vpiSemo naslov statistike
o dolo¢imo podatke za vertikalno razvrstitev z izbiro iz spustnega seznama
o dolo¢imo podatek za horizontalno razvrstitev z izbiro iz spustnega seznama
o nastavimo lahko datum in €as, ko naj se statistika pricne izvajati; Ce tega ne dolocimo, se bo statistika pricela takoj izvajati.
Kliknemo gumb V redu.
3. Odpre se okno Iskanje — Transakcije. PoiS¢emo transakcije izposoje, ki jih Zelimo vkljuciti v statistiko.
S klikom na gumb Izberi vse izberemo najdene transakcije (ni jih treba nalagati in oznaciti).
4. Ce smo izbrali moZnost, naj se statistika pripravi takoj in ne po urniku, se odpre okno Izvajanje postopka.
5. Ko je statistika pripravljena, jo s klikom na gumb Prenesi v oknu Prenos shranimo v mapo Prenosi oz. Downloads oz. kam drugam na
lokalnem racunalniku (odvisno od nastavitev brskalnika).
6. Po prenosu datoteke na lokalni racunalnik dobimo sporocilo o zakljuceni pripravi statistike.
7. Ce smo izbrali moZnost, da pripravimo statistiko po urniku, dobimo po zakljuéitvi e-posto s povezavo na datoteko s podatki.

Izpis je shranjen v besedilni datoteki. Za nadaljnjo obdelavo podatke uvozimo v program MS Excel.

A Opozorilo

Pri pripravi statistike moramo dolociti podatek vsaj za prvo vertikalno razvrstitev.
Izberemo lahko najvec 1.000.000 transakcij.

V knjiZnici je lahko po urniku socasno registrirana le ena statistika.
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5 Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva

Rezervacije prostega gradiva spremljamo in obdelujemo na mestih za obdelavo rezervacij, v knjiZnicah, ki omogocajo prevzem gradiva na
razli¢nih prevzemnih mestih, pa Se na mestih za prevzem gradiva.

Na mestih za obdelavo rezervacij spremljamo in obdelujemo tudi preklicane rezervacije prostega gradiva, ki so jih uporabniki preklicali prek
COBISS+ ali mCOBISS.

V nadaljevanju so opisani:

mesta za obdelavo rezervacij

rezervacije na mestu za obdelavo rezervacij

mesta za prevzem gradiva

rezervacije na mestu za prevzem gradiva

obdelava rezervacij

obdelava rezervacij, ¢e ima knjiznica vklju¢eno mozZnost prevzemnih mest
obdelava preklicanih rezervacij prostega gradiva prek COBISS+ in mCOBISS
prioritetne rezervacije prostih izvodov gradiva

® o o o o o o o

Povezane vsebine:
o urejevalnik Gradivo domace knjiznice
5.1 Mesta za obdelavo rezervacij

Mesta za obdelavo rezervacij so fizicne 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 mozZno vnesti toliko mest za obdelavo rezervacij, kolikor je v lokalnem Sifrantu Oznaka
podlokacije v signaturi (CODE 84) definiranih povezav med podlokacijo in oddelkom.

Vec o:

e vnosu mesta za obdelavo rezervacij
e spreminjanju podatkov o mestu za obdelavo rezervacij
o obdelavi rezervacij

Povezane vsebine:

e mesta za prevzem gradiva
e obdelava rezervacij, e ima knjiZnica vklju¢eno moznost prevzemnih mest

5.1.1 Vnos mesta za obdelavo rezervacij

Mesta za obdelavo rezervacij vnasamo v urejevalniku Domaca knjiznica/Podrobnosti.
Postopek

1. Kliknemo zavihek Mesta za obdelavo rezervacij in nato gumb Nov objekt. Odpre se okno Mesto za obdelavo rezervacij.

2. Pri Oznaka vpiSemo poljubno oznako, ki mesto za obdelavo rezervacij enoli¢no doloca. Pri dolo¢anju 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 ve¢ e-naslovov, kamor se bo poslalo obvestilo ob
vsaki rezervaciji gradiva s tistih podlokacij, ki smo jih vklju¢ili na tem mestu za obdelavo rezervacij. Ce obvestil ne Zelimo prejemati, e-
naslovov ne vpiSemo.

8. 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 Opoemba 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
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A Opozorila

Za vnos mest za obdelavo rezervacij potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER — vzdrZevanje podatkov o partnerjih .
Dolocena podlokacija je lahko vklju¢ena samo pri enem mestu za obdelavo rezervacij.
Potrditveno polje pri Rezervacije gradiva brez podlokacije je lahko oznaceno 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 vkljucene 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 izvod gradiva.

Ce je gradivo za nedolocen as preusmerjeno v drug oddelek, bo rezervacija takSnega 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 996/997¢\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.

Vec o:
o obdelavi rezervacij
Povezane vsebine:
e mesta za prevzem gradiva
5.1.2 Spreminjanje podatkov o mestu za obdelavo rezervacij

Podatke o mestu za obdelavo rezervacij spreminjamo v istem oknu, kot jih vpisujemo, tj. v oknu Mesto za obdelavo rezervacij, ki ga lahko
odpremo na dva nacina:

o V urejevalniku Domaca knjiznica kliknemo najprej zavihek Podrobnosti in nato zavihek Mesta za obdelavo rezervacij. V seznamu pod
Mesta za obdelavo rezervacij oznacimo mesto za obdelavo rezervacij (kliknemo nanj) in kliknemo gumb Uredi.

o V razredu Mesto za obdelavo rezervacij poiScemo in izberemo mesto za obdelavo rezervacij. Ko se podatki o mestu za obdelavo rezervacij
naloZijo na delovno podrocje, jih dvakrat kliknemo ali izberemo metodo Objekt / Uredi.

& Opozorila

Za spreminjanje podatkov o mestih za obdelavo rezervacij potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER - vzdrzZevanje podatkov o
partnerjih.

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 dolocenem mestu za obdelavo rezervacij, edznacimo potrditveno polje
pri Aktivno. 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 vkljuene pri neaktivnem mestu za
obdelavo rezervacij, vendar na drugem mestu za obdelavo rezervacij, moramo te podlokacije pri neaktivnem mestu za obdelavo
rezervacij najprej pobrisati, in jih nato vkljuciti v drugo aktivno mesto za obdelavo rezervacij.

Vec o:
o obdelavi rezervacij
Povezane vsebine:
e mesta za prevzem gradiva
5.2 Okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva
V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva, ki ga odpremo na mestu za obdelavo rezervacij:

o spremljamo in obdelujemo rezervacije prostega gradiva,
o spremljamo in obdelujemo preklice rezervacij prostega gradiva prek COBISS+ in mCOBISS,
o spremljamo gradivo, ki je povezano v bralne pakete.
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COBISS3/Izposoja

5 Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva

Okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva odpremo na naslednji nacin:

1. V razredu Mesto za obdelavo rezervacij poiScemo in izberemo mesto za obdelavo rezervacij, kjer Zelimo odpreti seznam rezervacij.
2. Izberemo metodo Objekt / Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva. Ce ima nasa knjiznica oddelke, moramo biti prijavljeni

v oddelek, v katerem je mesto za obdelavo rezervacij, saj sicer metoda ne bo aktivna.

V naslovni vrstici se za imenom okna izpiSeta oznaka in ime mesta za obdelavo rezervacij, na katerem smo odprli seznam rezervacij.

V nadaljevanju je podrobno predstavljena vsebina tega okna:

seznam rezervacij ali preklicanih rezervacij (1)

spustni seznam za izbiro prikaza rezervacij (2)

gumbi za obdelavo rezervacij (3)

vnosno polje za iskanje posamezne rezervacije v seznamu (4)

gumb za definiranje uporabniskih nastavitev v oknu s seznamom rezervacij (5)
gumb za preklop na drugo mesto za obdelavo rezervacij (6)

gumb za zapiranje okna s seznamom rezervacij in preklicev rezervacij (7)

® o o o o o o

LY Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva (OD Odrasli)

Prikaz seznama rezervacif;

Obdelava
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Okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva

O Nasvet

Za hitrejsi dostop do seznama rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij si lahko nastavimo tudi ikono v orodni vrstici. Po
kliku na to ikono se odpre seznam rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij, ki smo ga prvega shranili v bazo podatkov. Ce
ima nasSa knjiznica oddelke, se po kliku na ikono odpre seznam rezervacij in preklicev rezervacij na mestu za obdelavo
rezervacij v oddelku, v katerem smo prijavljeni. Ce je v tem oddelku definiranih ve¢ mest za obdelavo rezervacij, se odpre
seznam rezervacij na tistem mestu za obdelavo rezervacij, ki smo ga v tem oddelku vnesli prvega.

Na mestu za obdelavo rezervacij lahko odpremo seznam rezervacij tudi s hitro tipko za postopek (tipka <M>).

A Opozorilo

ter izvedba postopkov v izposoji.

Vec o:

o obdelavi rezervacij
o obdelavi preklicanih rezervacij prostega gradiva prek COBISS+ in mCOBISS

Povezane vsebine:

e rezervacije na mestu za prevzem gradiva
e mesto za obdelavo rezervacij
e mesto za prevzem gradiva

5.2.1 Seznam rezervacij ali preklicanih rezervacij

Za spremljanje in obdelavo rezervacij potrebujemo pooblastilo LOAN_BASIC — vpis clanov in sprememba njihovih podatkov

V osrednjem delu okna Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva so prikazane rezervacije prostega gradiva s tistih
podlokacij, ki smo jih vkljucili na izbranem mestu za obdelavo rezervacij (oznaka in ime izbranega mesta za obdelavo rezervacij sta izpisana v

naslovni vrstici okna). Prikazane so rezervacije gradiva:
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o nove rezervacije, ki jih Se nismo prevzeli v obdelavo

o rezervacije, ki jih Ze obdelujemo, in

o rezervacije, ki smo jih Ze obdelali, vendar gradiva Se nismo izposodili ¢lanom ali po medknjiZni¢ni izposoji
o ki je vkljuCeno v bralne pakete (takSno gradivo je rezervirano (status O), vendar ni evidentirano pri ¢lanih)

Seznam se aZurira sproti — ob nastanku vsake nove rezervacije in pri obdelavi posamezne rezervacije. Posamezen korak pri obdelavi rezervacije
spremljamo s statusi rezervacije:

prispela — nova rezervacija, ki je Se nismo prevzeli v obdelavo

prispela (prioritetna) — nova rezervacija, ki je Se nismo prevzeli v obdelavo

prispela (knjigomat) — nova rezervacija, ki je nastala pri vracilu gradiva na knjigomatu in je Se nismo prevzeli v obdelavo

v obdelavi — rezervacija, ki smo jo Ze prevzeli v obdelavo

obdelana — rezervacija, ki smo jo Ze obdelali (rezervirano gradivo je pripravljeno za dostavo na prevzemno mesto, ali pa je Ze na mestu, kjer
ga bomo pripravili za prevzem oz. poslali ¢lanu po posti)

na poti na prevzemno mesto — rezervacija gradiva, ki je na poti na prevzemno mesto

pripravljeno za prevzem — rezervacija gradiva, ki smo ga pripravili za prevzem

manjkajoce gradivo — rezervacija gradiva, ki ga nismo nasli na lokaciji, kjer bi moralo biti odloZeno

gradivo v bralnem paketu — rezervacija gradiva, ki je vkljueno v bralne pakete

e o o o o

e o o o

Glede na status rezervacije so rezervacije v seznamu prikazane v razli¢nih barvah:

rdeCa — rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna) in prispela (knjigomat)
¢rna — rezervacije s statusom v obdelavi

zelena — rezervacije s statusom obdelana

vijolina — rezervacije s statusom na poti na prevzemno mesto

oranzna — rezervacije s statusom pripravljeno za prevzem

siva — rezervacije s statusom manjkajoce gradivo

modra - rezervacije s statusom gradivo v bralnem paketu

® o o o o o o

V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva lahko prikaZemo tudi preklicane rezervacije prostega gradiva prek
COBISS+ ali mCOBISS, ki jih Se nismo obdelali:

o vse preklicane rezervacije
e samo tiste preklicane rezervacije, ki so pred preklicem imele status pripravljeno za prevzem

Preklicane rezervacije so v seznamu prikazane s ¢rno barvo.

Podatki o posamezni rezervaciji so v seznamu rezervacij prikazani v eni vrstici. Pri vsaki posamezni rezervaciji so prikazani vsi razpoloZjivi
podatki (status rezervacije, signatura, inventarna Stevilka itd.). Ce Zelimo, lahko z uporabo tipk <Ctrl+C> in <Ctrl+V> kopiramo dolocen podatek
oz. vrednost posamezne celice za izbrano rezervacijo.

Ob seznamu so dodani gumbi za vse metode, ki jih lahko uporabimo pri obdelavi rezervacij. Ce nam privzete uporabniske nastavitve ne ustrezajo,
jih spremenimo.

& Opozorilo

Status rezervacije je viden tudi med podatki o rezerviranem izvodu gradiva v evidenci gradiva pri ¢lanu v oknu Gradivo
domace knjiznice, in sicer v (4. stolpcu ODD/PM/StsR) v 3. vrstici. Za prioritetno rezervirano gradivo je status rezervacije
prispela (prioritetna) izpisan v rdeci barvi.

Vec o:

prikazih rezervacij

obdelavi rezervacij

obdelavi preklicanih rezervacij prek COBISS+ in mCOBISS
gradivu v bralnih paketih

L]
L]
L]
L]

Povezane vsebine:

® seznam rezervacij na mestu za prevzem gradiva
e prioritetne rezervacije

5.2.2 Prikazi rezervacij

V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva lahko spremljamo rezervacije na osnovi prikazov. Glede na to, katere
rezervacije nas zanimajo (npr. samo nove rezervacije, ki jih Se nismo prevzeli v obdelavo, samo rezervacije v obdelavi, preklicane rezervacije itd.),
izberemo Zeleni prikaz iz spustnega seznama Prikaz seznama rezervacij:

e prispele rezervacije
Prikazane so rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna) in prispela (knjigomat). Na vrhu seznama so rezervacije s statusom
prispela (prioritetna), sledijo rezervacije s statusom prispela, na koncu so rezervacije s statusom prispela (knjigomat). Znotraj statusa so
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rezervacije razvrscene padajoCe po datumu nastanka rezervacije (najnovejsa rezervacija je na vrhu).
e rezervacije v obdelavi
Prikazane so rezervacije s statusom v obdelavi. Rezervacije v tem prikazu so razvr§Cene padajoce po datumu spremembe statusa rezervacije.
o prispele rezervacije, rezervacije v obdelavi
Prikazane so rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela (knjigomat) ali v obdelavi. Rezervacije v tem prikazu so
razvrsCene po statusu: na vrhu seznama so rezervacije s statusom prispela (prioritetna), sledijo rezervacije s statusom prispela in prispela
(knjigomat), na koncu so rezervacije s statusom v obdelavi. V okviru statusa so prispele rezervacije razvrS¢ene padajoce po datumu nastanka
rezervacije, rezervacije v obdelavi pa so razvrS¢ene padajoce po datumu spremembe statusa rezervacije.
e obdelane rezervacije
Prikazane so rezervacije s statusom obdelana. RazvrSc¢ene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.
® na poti na prevzemno mesto
Prikazane so rezervacije s statusom na poti na prevzemno mesto. RazvrScene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.
e rezervacije gradiva, ki je pripravljeno za prevzem
Prikazane so rezervacije s statusom pripravljeno za prevzem. Razvrs¢ene so padajoce po datumu spremembe statusa rezervacije.
e manjkajoce gradivo
Prikazane so rezervacije s statusom manjkajoce gradivo. RazvrScene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.
vse rezervacije
Prikazane so vse rezervacije (razen preklicanih rezervacij), ne glede na status obdelave. RazvrS¢ene so padajoce po datumu spremembe
statusa rezervacije oz. po datumu nastanka rezervacije. Ta datum se uposteva samo pri novih rezervacijah, ki jih Se nismo prevzeli v
obdelavo.
preklici rezervacij
Prikazane so vse preklicane rezervacije prostega gradiva prek COBISS+ ali mCOBISS, ki jih Se nismo obdelali. RazvrScene so padajoce po
datumu nastanka preklica rezervacije (najnovejsi preklic rezervacije je na vrhu).
preklici rezervacij gradiva, ki je bilo pripravljeno za prevzem
Prikazane so samo tiste preklicane rezervacije prostega gradiva prek COBISS+ ali mCOBISS, ki so pred preklicem imele status pripravljeno
za prevzem, ki jih Se nismo obdelali. Razvr§cene so padajoce po datumu nastanka preklica rezervacije (najnovejsi preklic rezervacije je na
vrhu).
gradivo v bralnih paketih
Prikazane so rezervacije gradiva, ki je vkljuceno v bralne pakete. RazvrS¢ene so padajoce po datumu nastanka vkljucitve gradiva v bralni
paket (najnovejsi izvod gradiva, ki je vklju€en v bralni paket, je na vrhu).

]

]

L]

L]

A Opozorilo

Ce spremljamo rezervacije na ve¢ mestih za obdelavo rezervacij, se nam bo po odpiranju okna Seznam rezervacij in
preklicev rezervacij prostega gradiva na vsakem od teh mest za obdelavo rezervacij privzeto uposteval tisti prikaz
rezervacij, ki smo ga na vsakem od teh mest za obdelavo rezervacij nazadnje izbrali.

Vec o:

o obdelavi rezervacij
o obdelavi preklicanih rezervacij prek COBISS+ in mCOBISS
o gradivu v bralnih paketih

Povezane vsebine
o prikazi rezervacij na mestu za prevzem gradiva
5.2.3 Iskanje posamezne rezervacije v seznamu

Zeleno rezervacijo lahko v prikazanem seznamu rezervacij pois¢emo tako, da v vnosno polje pri IN/CN= vpisemo ali od¢itamo identifikacijsko
Stevilko rezerviranega izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).

5.2.4 Uporabniske nastavitve

Ko na dolo¢enem mestu za obdelavo rezervacij prvi¢ odpremo seznam rezervacij, so v njem prikazani vsi razpoloZjivi podatki (status rezervacije,
signatura, inventarna Stevilka itd.). Ob seznamu rezervacij so dodani vsi gumbi, ki jih lahko uporabimo pri obdelavi rezervacij. Ce nam privzete
uporabniSke nastavitve ne ustrezajo, jih lahko spremenimo, ¢e kliknemo Nastavitve. Odpre se okno Nastavitve, kjer lahko spremenimo:

o nabor gumbov za obdelavo rezervacij, ki jih bomo imeli prikazane v oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva
o nacin delovanja nekaterih metod za obdelavo rezervacij
o nabor podatkov za prikaz rezervacij

& Opozorilo

Ce spremljamo in obdelujemo rezervacije na ve¢ mestih za obdelavo rezervacij in nam privzete uporabniske nastavitve ne
ustrezajo, jih moramo nastaviti za vsake mesto za obdelavo rezervacij posebe;j.

Po urejanju uporabniskih nastavitev se okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva zapre.
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5.2.4.1 Izbira gumbov za obdelavo rezervacij

V oknu Nastavitve z oznacitvijo potrditvenih polj pred imenom metod dolo¢imo, kateri gumbi na desni strani okna Seznam rezervacij in
preklicev rezervacij prostega gradiva bodo vidni. S tem izberemo metode, ki jih bomo izvajali pri obdelavi rezervacij.

A Opozorilo

Ce nasa knjiznica €lanom omogoca preklice rezervacij prostega gradiva v Moji knjiZnici, moramo med uporabnigkimi
nastavitvami za okno Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva obvezno izbrati gumb Zakljuci
obdelavo.

5.2.4.2 Sprememba nacina delovanja metod za obdelavo rezervacij

V oknu Nastavitve lahko dolo¢imo nacin delovanja metod:

e za prevzem rezervacije v obdelavo (gumb Obdelava)
o za zakljucitev obdelave rezervacije in pripravo gradiva za prevzem (gumba Zakljuci obdelavoe in Za prevzem)
o za poSiljanje gradiva na prevzemno mesto (gumb Na prevz. mesto)

Privzeto se za vsako rezervacijo, ki jo prevzamemo v obdelavo (z gumbom Obdelava), natisneta zadolZnica za novoprispele rezervacije in seznam
rezervacij. Ce tega ne Zelimo, odznacimo potrditveni polji pred besedilom natisne zadolZnico za novoprispele rezervacije in natisne seznam, ki
se izpiSeta pod besedilom “Metoda Obdelava naj tudi:”.

Ce Zelimo ob prevzemu rezervacij v obdelavo tiskati samo zadolZnice za novoprispele rezervacije, naj bo oznaceno samo potrditveno polje pred
besedilom natisne zadolZnico za novoprispele rezervacije. TakSna nastavitev je priporocljiva za knjiZnice, ki rezervacije obdelujejo sproti in
zadolZnice za novoprispele rezervacije odlagajo na polico namesto gradiva.

Ce Zelimo, da se ob prevzemu rezervacij v obdelavo natisne seznam teh rezervacij, naj bo oznaceno samo potrditveno polje pred besedilom
natisne seznam. TakSna nastavitev je priporocljiva za knjiznice, ki rezervacij ne obdelujejo sproti, ampak v nekem ¢asovnem obdobju (npr. vsako
uro, dvakrat dnevno itd.).

Privzeti na¢in delovanja metod za zakljucitev obdelave rezervacije (gumb Zakljuci obdelavo) in pripravo gradiva za prevzem (gumb Za
prevzem) omogoca zakljuCevanje obdelave rezervacij in pripravo gradiva za prevzem z vnosom ali odcitavanjem identifikacijske Stevilke izvoda.
Ta nacin je priporocljiv za uporabnike, ki pri zakljucitvi obdelave rezervacij in pri pripravi gradiva za prevzem uporabljajo ¢italnik in ki rezervacij
ne obdelujejo sproti, ampak v nekem ¢asovnem obdobju (npr. vsako uro, dvakrat dnevno itd.). Ta nacin delovanja omogoca tudi, da lahko pri
zakljucitvi obdelave rezervacij (gumb Zakljuci obdelavo) in pri pripravi rezerviranega gradiva za prevzem (gumb Za prevzem) ¢lanu (ali za
medknjiZni¢no izposojo) dodelimo tudi drugi izvod, kot je rezerviran (npr. v primeru proste dvojnice), pri pripravi rezerviranega gradiva za
prevzem pa lahko dolo¢imo, da se ¢lanu obvestilo o prispeli rezervaciji ne poglje, Geprav je narocen na to vrsto e-obvescanja. Ce spremenimo
privzeti nacin delovanja, te moZnosti nimamo.

Ce nam privzeti na¢in delovanja metod za zakljucitev obdelave rezervacije in pripravo rezerviranega gradiva za prevzem ne ustreza (npr. nimamo
Citalnika ¢rtne kode, vsako rezervacijo obdelamo sproti, pri poSiljanju e-obvestil o prispeli rezervaciji ¢lanom, ki so naroCeni na e-obvescanje, ne
Zelimo delati izjem itd.), odzna¢ime potrditveno polje pred besedilom da (vnes/od¢itavanje inv. stevilk), ki se izpiSe pod besedilom “Ali Zelite
spremeniti privzeti nacin delovanja metod Zakljuci obdelavo in Za prevzem?”.

Privzeto se ob izbiri metode, s katero oznac¢imo, da je gradivo na poti na prevzemno mesto (gumb Na prevz. mesto), natisne zadolZnica za
novoprispele rezervacije, ki jo lahko prilozimo h gradivu. Ce tega ne Zelimo, odznac¢ime potrditveno polje pred besedilom natisne zadolZnico za
novoprispele rezervacije, ki se izpiSe pod besedilom “Metoda Na prevz. mesto naj tudi:”.

5.2.4.3 Izbira podatkov za prikaz rezervacij

1. V oknu Nastavitve kliknemo gumb Izbira atributov. Odpre se okno Izbira atributov za prikaz rezervacij z dvojnim seznamom. Na desni
strani so podatki, ki so prikazani pri posamezni rezervaciji (npr. status rezervacije, signatura (postavitev), inventarna Stevilka, podatki o tem,
kdaj je rezervacija nastala in kdo jo je evidentiral ter kdaj in kdo je rezervacijo nazadnje obdeloval itd.)

2. Iz seznama pod Izbrane izberemo podatek, ki ga Zelimo odstraniti iz prikaza rezervacij (kliknemo nanj) in ga prenesemo v seznam na levi
strani s klikom na gumb Odstrani. Za prenos vseh podatkov iz seznama na desni strani med neizbrane podatke na levo stran kliknemo gumb
Odstrani vse.

3. Kadar Zelimo neizbrane podatke dodati v seznam rezervacij, jih prenesemo na desno stran po enakem postopku, kot smo jih odstranjevali, le
da uporabimo gumb Dodaj ali Dodaj vse.

4. Spremembe shranimo s klikom na gumb V redu.

A Opozorilo
Za prikaz rezervacij lahko izberemo poljubno Stevilo podatkov. Obvezno moramo izbrati samo inventarno Stevilko.

Povezane vsebine:

o uporabniske nastavitve na mestu za prevzem gradiva
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5.2.5 Preklop na drugo mesto za obdelavo rezervacij

Ce spremljamo in obdelujemo rezervacije na ve¢ mestih za obdelavo rezervacij, lahko iz okna Seznam rezervacij in preklicev rezervacij
prostega gradiva preklopimo na drugo mesto za obdelavo rezervacij:

1. Kliknemo gumb Mesto za obdelavo rezervacij. Odpre se okno Seznam mest za obdelavo rezervacij.
2. V seznamu s klikom oznacimo mesto za obdelavo rezervacij, kamor Zelimo preklopiti.
3. Kliknemo gumb V redu.

Ce ima nasa knjiZnica izposojo organizirano po oddelkih, lahko preklopimo tudi na mesto za obdelavo rezervacij, ki pripada drugemu oddelku za
izposojo. S tem se samodejno izvede tudi prehod v drug oddelek za izposojo.

& Opozorilo

Ce ima nasa knjiZnica izposojo organizirano po oddelkih, lahko preklopimo samo na mesta za obdelavo rezervacij v tistih
oddelkih za izposojo, v katere se lahko prijavimo in v katerih lahko evidentiramo postopke v zvezi z izposojo gradiva.

Povezane vsebine:
o mesta za obdelavo rezervacij
5.3 Mesta za prevzem gradiva

KnjiZnica lahko svojim ¢lanom omogoci, da ob rezervaciji gradiva prek COBISS+ dolocijo lokacijo, na kateri bodo prevzeli gradivo. Gre za
storitev, ki je aktualna predvsem v sploSnih knjiZnicah, saj lahko ¢lani 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 ¢lanom 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.

KnjiZnica, ki se odlo¢i svojim ¢lanom omogociti prevzem gradiva na razli¢nih prevzemnih mestih, mora na IZUM 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.

& Prevzemna mesta — predstavitev

Videoposnetek prikazuje koncept prevzemnih mest ter posebnosti pri obdelavi rezervacij v COBISS3, ¢e se knjiZnica odloci
svojim ¢lanom omogociti, da lahko ob rezervaciji gradiva prek COBISS+ izberejo prevzemno mesto.

Vec o:

vnosu mesta za prevzem gradiva

spreminjanju podatkov o mestu za prevzem gradiva

prevzemnem mestu za medknjizni¢no izposojo

prevzemnem mestu za paketnik

prevzemnem mestu za dostavo gradiva

obdelavi rezervacij, ¢e ima knjiZnica vklju¢eno mozZnost prevzemnih mest
obracunavanju stroskov prevzema gradiva

obracunavanju stroskov dostave gradiva

® o © o o o o o

Povezane vsebine:

o mesta za obdelavo rezervacij
o obdelava rezervacij

5.3.1 Vnos mesta za prevzem gradiva

Podatke o prevzemnih mestih za knjiZnico vpiSe IZUM na nacin in v skladu s pogoji (katero gradivo je mozno 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/Mesta za prevzem gradiva.
Podatki o mestu za prevzem gradiva:

1. Pri Oznaka je vpisana oznaka, ki mesto za prevzem gradiva enoli¢no doloca in se uporablja za iskanje po kljuc¢u. Dolo¢i jo knjiznica, vpiSe
pa jo IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu.

2. 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 dolo¢i knjiZnica, vpiSe pa ga IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu.
Podatek lahko sprememnimo.

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

4. 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 italnici, za izposojevalnim pultom, v
drugem oddelku ...;

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

o po MI — prevzemno mesto, kjer za prevzem pripravimo rezervirano gradivo za medknjiZni¢no 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 vkljucena, lahko na prevzemnem mestu za paketnik po Zelji gradivo tudi
pripravimo za prevzem;

5. Potrditveno polje pri Rezervacije gradiva brez podlokacije je oznaceno, Ce 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 dolo¢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.

6. 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.

7. 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. Dolo¢ena podlokacija je lahko
vklju€ena 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
[ZUM.

8. Oznaceno potrditveno polje pri Aktivno 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 IZUM.

9. 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+.

10. Pri Telefon lahko vpiSemo Stevilko telefona prevzemnega mesta.

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

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

13. Pri Cas rezervacije paketnika (Stev. ur) je vpisan ¢as (v urah), ki ga ima na voljo knjizni¢ar, da po zakljuéitvi obdelave rezervacije vstavi
gradivo v paketnik. Podatek doloci knjiZnica, vpiSe pa ga IZUM ob vnosu podatkov o prevzemnem mestu vrste prevzem gradiva v paketniku.

14. V seznamu prevzemnih mest je vzpostavljena povezava z drugimi prevzemnimi mesti, kjer je prav tako mozno 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 IZUM.

15. 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 dolo¢i 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 (0)

o vsebino podpolja 996/997p — Stopnja dostopnosti (p)

o vsebino podpolja 996/997k — Letnica (k) (samo za serijske publikacije)

o vsebino podpolja 000a — Maska vnosa

o vsebino podpolja 001c — Bibliografski nivo

o vsebino podpolja 100c — Leto izida 1

o vsebino podpolja 117a — posebna oznaka gradiva (tridimenzionalni izdelki in predmeti; uporablja se npr. za izlo¢itev igrac oz.
onemogocanje rezervacije igraC preko COBISS+)

o status v izposoji (O, W, C, S ...)

o to, ali je gradivo preneseno v bibliobus

o vsebino podpolja 675b — UDK-skupina

o vsebino podpolja 215d — Fizi¢ni opis/Mere

16. S klikom na gumb V redu shranimo podatke.
Vec o:

obdelavi rezervacij, e ima knjizZnica vklju¢eno mozZnost prevzemnih mest

Povezane vsebine:

mesta za obdelavo rezervacij

5.3.2 Spreminjanje podatkov o mestu za prevzem gradiva

Podatke spreminjamo v oknu Mesta za prevzem gradiva, ki ga lahko odpremo na dva nacina:

V urejevalniku Domaca knjiznica kliknemo najprej zavihek Podrobnesti in nato zavihek Mesta za prevzem gradiva. V seznamu pod
Mesta za prevzem gradiva oznacimo prevzemno mesto (kliknemo nanj) in kliknemo gumb Uredi.

V razredu Mesto za prevzem gradiva poiS¢emo in izberemo prevzemno mesto. Ko se podatki o prevzemnem mestu naloZijo na delovno
podrocje, jih dvakrat kliknemo ali izberemo metodo Objekt / Uredi.
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A Opozorila

Za spreminjanje podatkov o prevzemnih mestih potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER — vzdrZevanje podatkov o
partnerjih.

Spremenimo lahko samo ime prevzemnega mesta v domacem in angleskem jeziku, delovni cas, telefonsko Stevilko in opombo.
Pogoje za prevzem gradiva na posameznem prevzemnem mestu na zahtevo knjiznice spremeni IZUM, ki tudi doda ali odstrani
povezave z drugimi prevzemnimi mesti ter uredi vrstni red prevzemnih mest, ki bodo uporabnikom COBISS+ ponujena v
seznamu prevzemnih mest ob rezervaciji gradiva.

Vnesenih prevzemnih mest ne moremo izbrisati iz baze podatkov. Ce iz kakr$nih koli razlogov gradiva ve¢ ne nameravamo
pripravljati za prevzem na dolo¢enem prevzemnem mestu, poSljemo zahtevo v IZUM.

Vec o:

o obdelavi rezervacij, ¢e ima knjiznica vklju¢eno moznost prevzemnih mest
Povezane vsebine:

o mesta za obdelavo rezervacij
5.3.3 Prevzemno mesto za medknjizniéno izposojo

Ce knjiznica ¢lanom omogoca prevzem gradiva na prevzemnih mestih, je med prevzemna mesta, ki jih IZUM vpise v dogovoru s knjiZnico,

5.3.4 Prevzemno mesto za paketnik

Ce knjiZnica ¢lanom omogoca 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, dolo€i ju knjiZnica, vpiSe pa IZUM).

A 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.

Vec o:
o obdelavi rezervacij gradiva, ki bo prevzeto v paketniku

5.3.5 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.

Vec o:
o obdelavi rezervacij gradiva, ki ga bomo ¢lanu dostavili po posti
5.4 Okno Seznam rezervacij prostega gradiva

V knjizZnicah, ki imajo vklju€eno moZnost prevzemnih mest, pripravljamo gradivo za prevzem ali za dostavo v oknu Seznam rezervacij prostega
gradiva, ki ga na mestu za prevzem gradiva odpremo na slede¢ nacin:

1. V razredu Mesto za prevzem gradiva poiScemo in izberemo prevzemno mesto, kjer Zelimo odpreti seznam rezervacij.
2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi gradivo za prevzem ali za dostavo. Ce ima naSa knjiZznica oddelke, moramo biti prijavljeni v oddelek,
v katerem je izbrano prevzemno mesto, saj sicer metoda ne bo aktivna.

V naslovni vrstici se za imenom okna izpiSeta oznaka in ime mesta za prevzem gradiva, na katerem smo odprli seznam rezervacij.

V nadaljevanju je podrobno predstavljena vsebina tega okna:
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seznam rezervacij (1)

spustni seznam za izbiro prikaza rezervacij (2)

gumbi za obdelavo rezervacij (3)

vnosno polje za iskanje posamezne rezervacije v seznamu (4)

gumb za definiranje uporabniSkih nastavitev v oknu s seznamom rezervacij (5)
gumb za zapiranje okna s seznamom rezervacij (6)

e o o o o o

L7 Seznam rezervacij prostega gradiva (0D Oddelek za odrasle)

X

| Zaprevzem ]

Prikaz seznama rezervaciy:
VSE [eZenvacije

v

ZadolZnica

| Naslov | coBiss..

St | Status rezervacije

| signatura | Inventarn... | Awtor

02 19,0

Dickens, ... |Great expecta...
Murakami... |Kafka on the ..

6255509 | 0100002
149152 0100002

C...| 0000005
0000006

2| obdelana AD
3 |vobdelavi AD 82 MU

| Stizka... | Sta... | Evidentira... | Vrstarez..

v 09.0 2 edna
0 - ...|19.04202._. |redna
0 - .. 19.04202..

edna Seznam J

redna

Zapri JI

|[ Nastavitve J”[

Okno Seznam rezervacij prostega gradiva

O Nasvet

Za hitrejsi dostop do seznama rezervacij na mestu za prevzem gradiva si lahko nastavimo tudi ikono v orodni vrstici. Po kliku
na to ikono se odpre seznam rezervacij na mestu za prevzem gradiva, ki smo ga prvega shranili v bazo podatkov. Ce ima nasa
knjiZnica oddelke, se po kliku na ikono odpre seznam rezervacij na mestu za prevzem gradiva v oddelku, v katerem smo
prijavljeni. Ce je v tem oddelku definiranih ve¢ mest za prevzem gradiva, se odpre seznam rezervacij na tistem mestu za

prevzem gradiva, ki smo ga v tem oddelku vnesli prvega.

A Opozorilo

njihovih podatkov ter izvedba postopkov v izposoji.

Vec o:
o obdelavi rezervacij, ¢e ima knjiznica vklju¢eno mozZnost prevzemnih mest
Povezane vsebine:

e rezervacije na mestu za obdelavo rezervacij
e mesto za prevzem gradiva
e mesto za obdelavo rezervacij

5.4.1 Seznam rezervacij

Za pripravo gradiva za prevzem na prevzemnih mestih potrebujemo pooblastilo LOAN_BASIC — vpis clanov in sprememba

V osrednjem delu okna Seznam rezervacij prostega gradiva so prikazane rezervacije prostega gradiva, ki ga bomo na izbranem prevzemnem
mestu pripravili za prevzem ali za dostavo na izbran naslov. To so rezervacije gradiva iz razlicnih mest za obdelavo rezervacij, v knjiZnicah z

oddelki tudi rezervacije gradiva iz drugih oddelkov. Prikazane so rezervacije gradiva:

o ki ga Se nismo pripravili za prevzem ali za dostavo po posti (to so rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela (knjigomat),

v obdelavi, obdelana in na poti na prevzemno mesto)

o ki smo ga Ze pripravili za prevzem, vendar ga Se nismo izposodili ¢lanom ali po medknjiZni¢ni izposoji (to so rezervacije s statusom

pripravljeno za prevzem)

A Opozorilo

Na prevzemnem mestu lahko za prevzem ali za dostavo po posti pripravimo katero koli gradivo iz seznama, ki ga Se nismo
pripravili (ne glede na status rezervacije). Pomembno je, da gradivo pripravimo za prevzem ali za dostavo takrat, ko ga imamo
pred seboj in pripravljenega, da ga ¢lan lahko prevzame ali da mu ga poSljemo po po posti. Praviloma ima takrat rezervacija
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status obdelana ali na poti na prevzemno mesto.

Gradiva, ki bo prevzeto v paketniku, praviloma ne pripravljamo za prevzem!

Glede na status rezervacije so rezervacije v seznamu prikazane v razli¢nih barvah:

rdeca — rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna) in prispela (knjigomat)
¢rna — rezervacije s statusom v obdelavi

zelena — rezervacije s statusom obdelana

vijoli€na - rezervacije s statusom na poti na prevzemno mesto

oranzna — rezervacije s statusom pripravljeno za prevzem

e o o o o

Podatki o posamezni rezervaciji so v seznamu rezervacij prikazani v eni vrstici. Pri vsaki posamezni rezervaciji so prikazani vsi razpoloZjivi
podatki (status rezervacije, signatura, inventarna Stevilka itd.). Ce Zelimo, lahko z uporabo tipk <Ctrl+C> in <Ctrl+V> kopiramo dolocen podatek
oz. vrednost posamezne celice za izbrano rezervacijo.

Ob seznamu rezervacij so dodani gumb za pripravo gradiva za prevzem ali za dostavo gradiva, ter gumba, ki omogocata tiskanje zadolZnic za
novoprispele rezervacije in tiskanje seznama rezervacij. Ce nam privzete uporabniske nastavitve ne ustrezajo, jih spremenimo.

& Opozorilo

Podatek o prevzemnem mestu je viden tudi med podatki o rezerviranem izvodu gradiva v evidenci gradiva pri ¢lanu v oknu
Gradivo domace knjiznice, in sicer v 4. stolpcu (ODD/PM/StsR) v 2. vrstici, kjer ga lahko po potrebi tudi spremenimo
(kliknemo na drugo vrstico tega stolpca in iz seznama prevzemnih mest izberemo ustrezno).

Vec o:

o prikazih rezervacij
o obdelavi rezervacij na prevzemnem mestu

Povezane vsebine
e seznam rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij

5.4.2 Prikazi rezervacij

V oknu Seznam rezervacij prostega gradiva lahko spremljamo rezervacije na osnovi prikazov. Glede na to, katere rezervacije nas zanimajo (npr.
vse rezervacije, Ze obdelane rezervacije, ali rezervacije gradiva, ki je Ze na poti na prevzemno mesto), izberemo Zeleni prikaz iz spustnega seznama
Prikaz seznama rezervacij:

e prispele rezervacije
Prikazane so rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna) in prispela (knjigomat). Na vrhu seznama so rezervacije s statusom
prispela (prioritetna), sledijo rezervacije s statusom prispela, na koncu so rezervacije s statusom prispela (knjigomat). Znotraj statusa so
rezervacije razvrsCene padajoCe po datumu nastanka rezervacije (najnovejsa rezervacija je na vrhu).

e rezervacije v obdelavi
Prikazane so rezervacije s statusom v obdelavi. Rezervacije v tem prikazu so razvrscene padajoce po datumu spremembe statusa rezervacije.

e prispele rezervacije, rezervacije v obdelavi
Prikazane so rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela (knjigomat) ali v obdelavi. Rezervacije v tem prikazu so
razvrS€ene po statusu: na vrhu seznama so rezervacije s statusom prispela (prioritetna), sledijo rezervacije s statusom prispela in prispela
(knjigomat), na koncu so rezervacije s statusom v obdelavi. V okviru statusa so prispele rezervacije razvrS¢ene padajoCe po datumu nastanka
rezervacije, rezervacije v obdelavi pa so razvrscene padajoce po datumu spremembe statusa rezervacije.

o obdelane rezervacije
Prikazane so rezervacije s statusom obdelana. Razvrs¢ene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.

o rezervacije gradiva, ki je pripravljeno za prevzem
Prikazane so rezervacije s statusom pripravljeno za prevzem. Razvrs€ene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.

® na poti na prevzemno mesto
Prikazane so rezervacije s statusom na poti na prevzemno mesto. Razvrs¢ene so padajoCe po datumu spremembe statusa rezervacije.

® vse rezervacije
Prikazane so vse rezervacije (razen preklicanih rezervacij), ne glede na status obdelave. Razvr§¢ene so padajoCe po datumu spremembe
statusa rezervacije oz. po datumu nastanka rezervacije. Ta datum se upoSteva samo pri novih rezervacijah, ki jih Se nismo prevzeli v
obdelavo.

A Opozorilo

Ce pripravljamo gradivo za prevzem na ve¢ prevzemnih mestih, se nam bo po odpiranju okna Seznam rezervacij prostega
gradiva na vsakem od teh prevzemnih mest privzeto uposteval tisti prikaz, ki smo ga na vsakem od teh prevzemnih mest
nazadnje izbrali.
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Vec o:

o obdelavi rezervacij na prevzemnem mestu
Povezane vsebine

o prikazi rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij
5.4.3 Iskanje posamezne rezervacije v seznamu

Zeleno rezervacijo lahko v prikazanem seznamu rezervacij pois¢emo tako, da v vnosno polje pri IN/CN= vpisemo ali od¢itamo identifikacijsko
Stevilko rezerviranega izvoda (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).

5.4.4 Uporabniske nastavitve

Ko na dolo¢enem mestu za prevzem gradiva prvi¢ odpremo seznam rezervacij, so v njem prikazani vsi razpoloZzjivi podatki (status rezervacije,
signatura, inventarna Stevilka itd.). Ob seznamu rezervacij so dodani gumbi za vse metode, ki jih lahko uporabimo pri obdelavi rezervacij na
prevzemnem mestu. Ce nam privzete uporabniske nastavitve ne ustrezajo, jih lahko spremenimo. S klikom na gumb Nastavitve se odpre okno
Nastavitve, kjer lahko spremenimo:

e nabor gumbov za obdelavo rezervacij, ki jih bomo imeli prikazane v oknu Seznam rezervacij prostega gradiva
o nacin delovanja metode, s katero pripravimo gradivo za prevzem ali z dostavo
o nabor podatkov za prikaz rezervacij

A Opozorilo

Ce spremljamo in obdelujemo rezervacije na ve¢ mestih za prevzem gradiva in nam privzete uporabniske nastavitve ne
ustrezajo, jih moramo nastaviti za vsake prevzemno mesto posebe;j.

Po urejanju uporabniskih nastavitev se okno Seznam rezervacij prostega gradiva zapre.

5.4.4.1 Izbira gumbov za obdelavo rezervacij

V oknu Nastavitve z oznacitvijo potrditvenih polj pred imenom metod dolo¢imo, kateri gumbi na desni strani okna Seznam rezervacij prostega
gradiva bodo vidni. S tem izberemo metode, ki jih bomo izvajali pri obdelavi rezervacij na prevzemnem mestu.

5.4.4.2 Sprememba nacina delovanja metode za pripravo gradiva za prevzem ali za dostavo

V oknu Nastavitve dolo¢imo nacin delovanja metode za pripravo gradiva za prevzem (gumb Za prevzem).

Privzeti na¢in delovanja metode za pripravo gradiva za prevzem ali za dostavo (gumb Za prevzem ali gumb Za destavo) je z vnosom ali
odcitavanjem identifikacijske Stevilke izvoda. Ta nacin je priporoc€ljiv za uporabnike, ki pri pripravi gradiva za prevzem ali za dostavo uporabljajo
Citalnik in ki rezervacij ne obdelujejo sproti, ampak v nekem ¢asovnem obdobju (npr. vsako uro, dvakrat dnevno itd.). Ta nacin delovanja

(npr. v primeru proste dvojnice), ter dolo¢imo, da se v primeru prevzema gradiva ¢lanu ne poslje obvestilo o prispeli rezervaciji, ¢eprav je narocen
na to vrsto e-obveScanja. Ce spremenimo privzeti nacin delovanja, te moznosti nimamo.

Ce nam privzeti nacin delovanja metode za pripravo gradiva za prevzem ali za dostavo ne ustreza (npr. nimamo ¢italnika ¢rtne kode, vsako
rezervacijo obdelamo sproti, pri posiljanju e-obvestil o prispeli rezervaciji ¢lanom, ki so naroceni na e-obvescanje, ne Zelimo delati izjem itd.),
odznacimo potrditveno polje pred besedilom da (vnos/odc¢itavanje inv. tevilk), ki se izpiSe pod besedilom “Ali Zelite spremeniti privzeti nacin
delovanja metode Za prevzem?.

& Opozorilo

Pri obdelavi razervacij gradiva za dostavo je omogocena izvedba postopka le z vpisom oz. odc¢itavanjem identifikacijske
Stevilke izvoda.

5.4.4.3 Izbira podatkov za prikaz rezervacij

1. V oknu Nastavitve kliknemo gumb Izbira atributov. Odpre se okno Izbira atributov za prikaz rezervacij z dvojnim seznamom. Na desni
strani so podatki, ki so prikazani pri posamezni rezervaciji (npr. status rezervacije, signatura (postavitev), inventarna Stevilka, podatki o tem,
kdaj je rezervacija nastala in kdo jo je evidentiral ter kdaj in kdo je rezervacijo nazadnje obdeloval itd.)

2. Iz seznama pod Izbrane izberemo podatek, ki ga Zelimo odstraniti iz prikaza rezervacij (kliknemo nanj) in ga prenesemo v seznam na levi
strani s klikom na gumb Odstrani. Za prenos vseh podatkov iz seznama na desni strani med neizbrane podatke na levo stran kliknemo gumb
Odstrani vse.

3. Kadar Zelimo neizbrane podatke dodati v seznam rezervacij, jih prenesemo na desno stran po enakem postopku, kot smo jih odstranjevali, le
da uporabimo gumb Dodaj ali Dodaj vse.

4. Spremembe shranimo s klikom na gumb V redu.
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A Opozorilo

Za prikaz rezervacij lahko izberemo poljubno Stevilo podatkov. Obvezno moramo izbrati samo inventarno Stevilko.

Povezane vsebine:
o uporabniske nastavitve na mestu za obdelavo rezervacij
5.5 Obdelava rezervacij

Rezervacije prostega gradiva obdelujemo v oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva, ki ga odpremo na mestu za
obdelavo rezervacij. Obdelava rezervacij je sestavljena iz ve¢ korakov:

prevzem nove rezervacije v obdelavo (gumb Obdelava)

zakljucitev obdelave rezervacije ali preklica rezervacije (gumb Zakljuci obdelavo)
dostava gradiva na prevzemno mesto (gumb Na prevz. mesto)

priprava gradiva za prevzem (gumb Za prevzem)

obdelava rezervacije manjkajocega gradiva (gumb Gradiva ni)

tiskanje zadolZnice za novoprispele rezervacije (gumb Zadolznica)

tiskanje seznama rezervacij (gumb Seznam)

e © o o o o o

A Opozorilo

Pri obdelavi rezervacij ni nujno, da izvedemo vse korake, ki so mozni. Katere bomo izvedli, je odvisno od tega, kako poteka
obdelava rezervacij v nasi knjiznici, in od naSe vloge pri obdelavi rezervacij.

Ce ima knjiZnica vkljuceno moznost prevzemnih mest, gradivo pripravljamo za prevzem ali za dostavo (gumb Za prevzem ali
gumb Za dostave) v oknu Seznam rezervacij prostega gradiva, ki ga odpremo na mestu za prevzem gradiva. V tem oknu
lahko natisnemo Se zadolZnico za novoprispele rezervacije (gumb Zadelznica) ali seznam rezervacij gradiva, ki ga je treba ali
smo ga ze pripravili za prevzem (gumb Seznam).

5.5.1 Prevzem nove rezervacije v obdelavo

Novo rezervacijo prevzamemo v obdelavo z gumbom Obdelava. Uporabimo ga lahko za eno ali vec rezervacij s statusom prispela, prispela
(prioritetna) ali prispela (knjigomat). Ta korak je namenjen predvsem knjiZnicam, kjer na dolo¢enem mestu za obdelavo rezervacij le-te spremlja
in obdeluje vec¢ uporabnikov hkrati. Ko nekdo prevzame doloceno rezervacijo v obdelavo, se namre¢ spremeni status rezervacije v v obdelavi,
status rezerviranega izvoda v izposoji (O) se ne spremeni.

Z uporabnisSkimi nastavitvami lahko doloc¢imo, da se ob prevzemu ene ali ve¢ novih rezervacij v obdelavo hkrati natisne Se seznam rezervacij in/ali
zadolZnica za novoprispele rezervacije.

O Nasvet

Ta korak je priporocljivo izvajati v vseh knjiznicah, saj omogoca locevanje med novimi rezervacijami, ki jih Se nismo prevzeli
v obdelavo, in rezervacijami, ki jih Ze obdelujemo.

A Opozorilo

Rezervacije, ki jo je nekdo Ze prevzel v obdelavo, drugi uporabniki ne morejo vec prevzeti v obdelavo.

5.5.2 Zakljucitev obdelave rezervacije

Obdelavo rezervacije, ki je Se nismo prevzeli v obdelavo ali rezervacije, ki jo Ze obdelujemo, zaklju¢imo z gumbom Zakljuci obdelave.
Uporabimo ga lahko za posamicno rezervacijo s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela (knjigomat) in v obdelavi. Obdelavo rezervacije
zakljuc¢imo zatem, ko smo gradivo Ze poiskali. Z zakljucitvijo obdelave rezervacije se spremeni status rezervacije v obdelana, status rezerviranega
izvoda v izposoji (O) se ne spremeni.

rezervacija zbriSe in rezervira se novi izvod gradiva. Ob dodelitvi drugega prostega izvoda program izpiSe tudi opozorilo o spremembi rezervacije
in ponudi moznost oznacitve doslej rezerviranega izvoda kot manjkajocega. Ce se odlo¢imo za to moZnost, ostane doslej rezerviran izvod Se naprej
v seznamu vseh rezervacij (status O ali O — po MI), Stevilka izkaznice Clana, pri katerem je bil ta izvod rezerviran, preden smo ga oznacili kot

shranjeni v zacasni opombi, ki je vpisana pri neprostem gradivu. V nasprotnem primeru postane izvod spet prost za izposojo.
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Ce nam privzet nacin izvajanja metode (od¢itavanje identifikacijske Stevilke izvoda) ne ustreza, ga lahko z uporabniskimi nastavitvami
spremenimo.

O Nasvet

Ta korak je priporocljivo izvajati v knjiZnicah, kjer spremljajo in obdelujejo rezervacije tudi v skladisc¢ih.

A Opozorilo

Ce knjiznica ¢lanom omogoca preklice rezervacij prostega gradiva v Moji knjiznici, gumb Zaklju¢i obdelavo uporabljamo
tudi za zakljucitev obdelave preklicev rezervacij prek COBISS+ in mCOBISS .

Ce ima knjiznica vkljueno moznost prevzemnih mest in ¢lanom omogoca prevzem gradiva tudi v paketniku, in Ce je za
knjiznico vkljucena Se povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk,
se ob zakljucitvi obdelave rezervacije za ¢lana rezervira tudi paketnik, v katerem bo prevzel gradivo. Rezervacije paketnikov
lahko poiScemo v iskalniku Paketnik in med povezavami pri izbranem ¢lanu.

Vec o:
e prevzemnem mestu za paketnik

5.5.3 Dostava gradiva na prevzemno mesto

Z gumbom Na prevz. mesto oznacimo rezervacijo, ko imamo gradivo pripravljeno za dostavo na prevzemno mesto (npr. v drugi oddelek, iz
skladisca v citalnico ali za izposojevalni pult itd.). Uporabimo jo lahko za rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela
(knjigomat), v obdelavi in obdelana. Po kliku na gumb se spremeni status rezervacije v na poti na prevzemno mesto. Status rezerviranega izvoda v
izposoji (O) se ne spremeni. Privzeto se hkrati natisne Se zadolZnica za novoprispele rezervacije, s katero opremimo izvod, ki ga bomo dostavili na
prevzemno mesto.

Ce nam privzet nacin izvajanja metode (tiskanje zadolZnice) ne ustreza, ga lahko z uporabniskimi nastavitvami spremenimo.

Na zahtevo knjiZnice s prevzemnimi mesti je moZno s parametrom v inicializacijski datoteki dolociti, da se v nekaterih primerih ob vracilu gradiva,
ki je rezervirano, hkrati programsko izvede Se postopek dostave gradiva na prevzemno mesto.

& Opozorilo

Ce ima knjiZnica vkljucena prevzemna mesta in ¢lanom omogoca prevzem gradiva tudi v paketniku, in ¢e je za knjiznico
vkljucena Se povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk, moramo
po zakljucitvi obdelave rezervacije gradiva, ki je opremeljeno z RFID nalepkami in bo prevzeto v paketniku, metodo Na
prevzemno mesto obvezno izvesti.

5.5.4 Priprava gradiva za prevzem

Gradivo pripravimo za prevzem z gumbom Za prevzem. Ta gumb lahko uporabimo za rezervacije s statusom prispela, prispela (prioritetna),
prispela (knjigomat), v obdelavi in obdelana. Po kliku na gumb Za prevzem se spremeni status rezervacije v pripravljeno za prevzem in status
rezerviranega izvoda v izposoji v W. Natisne se listek s podatki o rezervaciji, izvede se obveScanje ¢lana (Ce je ¢lan narocen na e-obvestila o
prispelem rezerviranem gradivu). Ce ta postopek izvajamo z od¢itavanjem identifikacijske $tevilke izvoda (inventarne $tevilke ali stevilke za
izposojo), lahko:

o izberemo, ali se ¢lanu poslje e-obvestila o prispeli rezervaciji,

e za prevzem pripravimo drugi izvod gradiva, kot je rezerviran; ob tem se dosedanja rezervacija zbriSe in doslej rezerviran izvod postane prost

Ce nam privzet nacin izvajanja metode (od¢itavanje identifikacijske $tevilke izvoda) ne ustreza, ga lahko z uporabnidkimi nastavitvami
spremenimo.

A Opozorilo

Ce ima knjiZnica vkljueno moZnost prevzemnih mest:

e moramo gradivo pripraviti za prevzem na prevzemnem mestu, kjer ga bo ¢lan prevzel in ne na mestu za obdelavo
rezervacij, kjer smo rezervacijo prevzeli v obdelavo in jo obdelali,

M,
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e gradivo, ki ga bomo ¢lanom poslali po posti, moramo pripraviti za prevzem vedno na prevzemnem mestu za dostavo
gradiva.

Ce ima knjiZnica izposojo organizirano po oddelkih, in bo gradivo prevzeto v oddelku, kjer je bilo rezervirano, in je v tem
oddelku samo eno mesto za prevzem gradiva, lahko gradivo pripravimo za prevzem tudi na mestu za obdelavo rezervacij.

Gradiva, ki ga bodo ¢lani prevzeli v paketniku, praviloma ne pripravljamo za prevzem!

Vec o:
o obdelavi rezervacij, e ima knjiZnica vklju¢eno moZnost prevzemnih mest
5.5.5 Obdelava rezervacije manjkajoc¢ega gradiva
Ce rezerviranega gradiva ne najdemo, rezervacijo obdelamo z gumbom Gradiva ni. Ta gumb uporabimo:

1. za oznacitev rezerviranega gradiva kot manjkajocega, ko rezerviranega gradiva ne najdemo na mestu, kjer bi moralo biti odloZeno, npr. v
skladiscu ali na polici (Ce je gradivo v prostem pristopu), in

2. za zakljucitev obdelave rezervacije manjkajocega gradiva, ko gradivo, ki smo ga Ze oznacili kot manjkajoce, najdemo ali ko ga Zelimo
evidentirat kot trajno izgubljenega

5.5.5.1 Oznacitev rezerviranega gradiva kot manjkajoc¢ega

Gumb Gradiva ni uporabimo za posamicno rezervacijo s statusom prispela, prispela (prioritetna), prispela (knjigomat), v obdelavi in obdelana,
ko rezerviranega gradiva ne najdemo na mestu, kjer bi moralo biti odloZeno (v skladiS¢u ali na polici (e je gradivo v prostem pristopu)). Po kliku
na gumb Gradiva ni se status rezervacije spremeni v manjkajoce gradivo, rezervacija izvoda pa se izbriSe iz evidence pri ¢lanu ali pri zahtevku za
MI. Status izvoda, ki smo ga oznacili kot manjkajocCega, se ne spremeni — izvod ostane Se naprej v seznamu vseh rezervacij (status O ali O — po
MI). Stevilka izkaznice ¢lana, pri katerem je bil ta izvod rezerviran, preden smo ga oznacili kot manjkajocega (ali Stevilka zahtevka za MI ter

neprostem gradivu.

Ob oznacitvi rezerviranega izvoda kot manjkajoCega program preveri, ali je za to gradivo na voljo Se kakSen brezpogojno dostopen izvod in ali je
prost za izposojo:

o Ce v zapisu obstaja vsaj $e en brezpogojno dostopni izvod, ki je prost, se dodeli ¢lanu ali za medknjiZni¢no izposojo in dobi status O ali O
— po MI, status rezervacije tega novorezerviranega izvoda je prispela (ali prispela (prioritetna), Ce je takSen status imela tudi rezervacija
izvoda, ki smo ga oznacili kot manjkajocega).

o Ce noben drug brezpogojno dostopni izvod ni prost za izposojo, program izpise opozorilo. V evidenci pri ¢lanu ali pri zahtevku za MI se
rezervira neprosto gradivo (status R), ¢lan ali rezervacija za MI pa se v seznamu rezervacij za to gradivo uvrsti na prvo mesto. Ce je gradivo
rezerviral ¢lan, ki je naroCen na e-obvesScanje o prispelem rezerviranem gradivu, program ob oznacitvi izvoda kot manjkajocega ponudi Se
moznost obvesScanja ¢lana o spremembi njegove rezervacije. Pri obveS¢anju se uposStevajo nacini obvescanja, ki jih je ¢lan izbral za
izvoda kot manjkajocCega na e-naslov za MI poslje obvestilo o spremembi rezervacije prostega gradiva v rezervacijo neprostega gradiva.

o Ce v zapisu ne obstaja noben drug brezpogojno dostopni izvod, program izpise opozorilo. Ce je gradivo rezerviral &lan, ki je naro¢en na e-
obvescanje o prispelem rezerviranem gradivu, program ob oznacitvi izvoda kot manjkajocega ponudi Se moZnost obveScanja ¢lana o brisanju
njegove rezervacije. Pri obveScanju se upoStevajo nacini obveScanja, ki jih je ¢lan izbral za obveScanje o prispelem rezerviranem gradivu (e-

5.5.5.2 Zakljuéitev obdelave rezervacije manjkajocega gradiva

Obdelavo rezervacije s statusom manjkajoce gradivo zaklju¢imo tako, da ponovno kliknemo gumb Gradiva ni:

o Ce manjkajocega izvoda ne najdemo, zbrisemo rezervacijo in izvod ozna¢imo kot trajno izgubljen. Pri tem se v podatke o zalogi v podpolje
996q programsko vpise status 8 — izubljeno, onemogo¢i se tudi izposoja z vpisom omejitve dostopnosti 0d v podpolje 996u. Ce v zapisu ne
obstaja noben drug brezpogojno dostopni izvod, se rezervacije za to gradivo (rezervacije s statusom R) pri ¢lanih zbriSejo. Rezervacije za

o Ce manjkajo¢ izvod najdemo, zbriSemo rezervacijo. Izvod postane spet prost za izposojo ali pa se v primeru nadaljnjih rezervacij dodeli ¢lanu
ali za medknjiZni¢no izposojo (prehod iz statusa R v O ali O — po MI, rezervacija dobi status v obdelavi).

5.5.6 Tiskanje zadolznice za novoprispele rezervacije

Z gumbom ZadolZnica lahko natisnemo zadolZnico za novoprispele rezervacije za eno ali ve¢ rezervacij hkrati. Ceprav lahko zadolZnico za
novoprispele rezervacije natisnemo za vse rezevacije ne glede na njihov status (razen za rezervacije gradiva, ki je v bralnih paketih), pa ZadolZnico
za novoprispele rezervacije obi€ajno natisnemo z namenom:

o da laZje poiScemo rezervirano gradivo,
¢ da jo odloZimo na polico namesto gradiva (kadar obdelujemo rezervacije v skladiscu),
¢ da z njo opremimo gradivo, preden ga posljemo na mesto, kjer ga bodo pripravili na prevzem ali izposodili ¢lanu.

Po tiskanju zadolZnice za novoprispele rezervacije se ne spremeni niti status rezervacije niti status rezerviranega gradiva v izposoji.
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Q Nasvet

Z uporabniSkimi nastavitvami lahko doloc¢imo, da se ob prevzemu rezervacije v obdelavo in ob posiljanju gradiva na
prevzemno mesto hkrati natisne tudi zadolZnica za novoprispele rezervacije.

5.5.7 Tiskanje seznama rezervacij

Z gumbom Seznam lahko natisnemo seznam poljubno izbranih, ali vseh rezevacij, ne glede na njihov status. Seznam novih rezervacij si natisnemo
z namenom, da laZje poiS¢emo rezervirano gradivo, ali kadar Zelimo pripraviti seznam manjkajocega gradiva, seznam gradiva, ki je v bralnih
paketih, seznam vseh rezervacij, seznam preklicanih rezervacij itd.

Vsebino seznama dolocimo tako, da v seznamu rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij ali na mestu za prevzem gradiva oznacimo tiste
rezevacije, ki jih Zelimo vkljuciti v seznam.

Po tiskanju seznama rezervacij se ne spremeni niti status rezervacije niti status rezerviranega gradiva v izposoji.

O Nasvet

Z uporabniSkimi nastavitvami lahko doloc¢imo, da se ob prevzemu rezervacij v obdelavo hkrati natisne tudi seznam teh
rezervacij.

Vec o:

o obdelavi preklicanih rezervacij prostega gradiva prek COBISS+ in mCOBISS
o obdelavi rezervacij, ¢e ima knjiZnica vkljuceno moznost prevzemnih mest

5.6 Obdelava rezervacij, ¢e ima knjiznica vkljuéeno moznost prevzemnih mest

Ce ima knjiZnica vkljueno moznost prevzemnih mest, se vsaka rezervacija prostega gradiva uvrsti na mesto za obdelavo rezervacij, kjer je bila
evidentirana, in hkrati Se na mesto za prevzem gradiva, ki ga je ¢lan izbral ob rezervaciji gradiva prek COBISS+. V okolju COBISS3 je prevzemno
mesto vidno:

o med podatki o rezervaciji v seznamu rezervacij, ki ga odpremo na mestu za obdelavo rezervacij, kjer je bila rezervacija evidentirana (oznaka
prevzemnega mesta se izpiSe v stolpcu Mesto za prevzem gradiva);
o v evidenci izposoje ¢lana (oznaka prevzemnega mesta se pri rezerviranem gradivu izpiSe v 4. stolpcut ODD/PM/StsR v drugi vrstici).

Ko je doloceno mesto za prevzem, vsako rezervacijo obdelamo na naslednji nacin:

1. Na mestu za obdelavo rezervacij, kjer je bila rezervacija evidentirana, odpremo seznam rezervacij, kjer:
o rezervacijo prevzamemo v obdelavo
o ko imamo gradivo pri sebi, zaklju¢imo obdelavo rezervacije
o po potrebi gradivo poSljemo Se na prevzemno mesto
2. Na mestu za prevzem gradiva, odpremo seznam rezervacij, kjer gradivo pripravimo za prevzem ali za dostavo.

O Nasvet

Ce ima knjiZznica oddelke in bo gradivo prevzeto v oddelku, kjer je bilo rezervirano, in ¢e je v tem oddelku samo eno mesto za
prevzem gradiva, lahko gradivo pripravimo za prevzem kar v seznamu rezervacij na mestu za obdelavo rezervacij.

A Opozorilo
Ce je za knjiznico vkljucena povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca za prevzem gradiva v
paketniku, na prevzemnem mestu za paketnik gradiva ne pripravljamo za prevzem!

Pogoj za prevzem gradiva v paketniku in za dostavo gradiva na dom je, da ima ¢lan pri podatkih za e-obveSc¢anje vpisano
Stevilko mobilnega telefona.

Vec o:

o pripravi gradiva za prevzem

o obdelavi rezervacij gradiva, ki bo prevzeto v paketniku
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o obdelavi rezervacij gradiva, ki ga bomo ¢lanu dostavili po posti
Povezane vsebine:

o obdelava rezervacij
e mesta za obdelavo rezervacij

5.6.1 Priprava gradiva za prevzem

Gradivo, ki ga bodo ¢lani prevzeli na doloceni lokaciji v knjiZnici (npr. za izposojevalnim pultom, v italnici, v paketniku, ki ni povezan s
programsko opremo COBISS3, itd.), pripravljamo za prevzem na prevzemnem mestu vrste prevzem gradiva:

Postopek

1. V razredu Mesto za prevzem gradiva poiSCemo in izberemo mesto za prevzem gradiva, kjer Zelimo odpreti seznam rezervacij.
2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi gradive za prevzem ali za dostavo.
V knjiZnici z oddelki bo metoda aktivna, ¢e smo prijavljeni v oddelek, v katerem je prevzemno mesto.
3. V oknu Seznam rezervacij prostega gradiva kliknemo gumb Za prevzem.
Spremenita se status rezervacije v pripravljeno za prevzem in status rezerviranega izvoda v izposoji v W.
Natisne se listek s podatki o rezervaciji, izvede se obvescanje ¢lana (Ce je ¢lan narocen na e-obvestila o prispelem rezerviranem gradivu).
Ce knjiZnica obracunava stroek prevzema gradiva, se v skladu s pravili za obracun stroskov prevzema obracuna tudi ta strosek.

Ce postopek izvajamo z od¢itavanjem identifikacijske Stevilke izvoda (inventarne stevilke ali Stevilke za izposojo), lahko:

e izberemo, ali se ¢lanu poslje e-obvestila o prispeli rezervaciji,
e za prevzem pripravimo drugi izvod gradiva, kot je rezerviran; ob tem se dosedanja rezervacija zbriSe in doslej rezerviran izvod postane prost
za izposojo, ¢lanu pa se dodeli novi izvod gradiva

O Nasvet

Ce nam privzet nacin izvajanja metode (od¢itavanje identifikacijske Stevilke izvoda) ne ustreza, ga lahko z uporabniskimi
nastavitvami spremenimo.

Povezane vsebine:
e priprava gradiva za prevzem na mestu za obdelavo rezervacij

5.6.2 Priprava gradiva za prevzem, ki je rezervirano za medknjizniéno izposojo

Postopek

1. V razredu Mesto za prevzem gradiva poiS¢emo in izberemo mesto za prevzem gradiva z oznako MI.

2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi gradivo za prevzem ali za dostave. V knjiZnici z oddelki bo metoda aktivna le, e smo prijavljeni v
oddelek za MI.
Odpre se seznam rezervacij.

3. V oknu Seznam rezervacij prostega gradiva kliknemo gumb Za prevzem.
Spremenita se status rezervacije v pripravljeno za prevzem in status rezerviranega izvoda v izposoji v W - po MI.

Natisne se listek s podatki o rezervaciji. Ce smo za potrebe medknjizni¢ne izposoje prejeli gradivo iz drugega oddelka, se ob pripravi za
prevzem evidentira tudi medoddel¢na izposoja.

Ce na prevzemnem mestu po MI za prevzem pripravljamo gradivo za ¢lana, se obve$¢anje ne izvede, tudi ¢e je ¢lan narocen na e-obvestila o
prispelem rezerviranem gradivu.

Ko gradivo pripravimo za prevzem, nadaljujemo z obdelavo zahtevka za MI (pripravimo dobavnico za izposojo gradiva domace knjiZnice,
narocniku posljemo obvestilo o prispelem gradivu ali izstavimo dobavnico in jo skupaj z gradivom posljemo naro¢nikuy).

A Opozorilo

Povezane vsebine:
o priprava gradiva za prevzem na mestu za obdelavo rezervacij

5.6.3 Obdelava rezervacij gradiva, ki bo prevzeto v paketniku

Obdelava rezervacij gradiva, ki ga bo ¢lan prevzel v paketniku, je odvisna od tega, ali je za knjiZnico vkljucena povezava med programsko opremo
COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk.
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5.6.3.1 Povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk ni
vkljuéena

Ce povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk za knjiZznico ni vkljuCena, na mestu za
obdelavo rezervacij, kjer je bila rezervacija evidentirana, rezervacijo prevzamemo v obdelavo in jo obdelamo do statusa obdelana. Nato gradivo
vstavimo v paketnik in v evidenci gradiva ¢lana evidentiramo Se izposojo gradiva (to lahko storimo tudi, preden gradivo vstavimo v paketnik, ali
zatem, ko ¢lan prevzame gradivo iz paketnika in se na portalu proizvajalca paketnika, preko katerega spremljamo rezervacije paketnika, spremeni
status posiljke).

Ce Zelimo, lahko zatem, ko na mestu za obdelavo rezervacij zaklju¢imo obdelavo rezervacije, na prevzemnem mestu za paketnik, odpremo seznam
rezervacij, in gradivo pripravimo Se za prevzem. Ta korak ni obvezen, izvedemo ga, ¢e Zelimo ¢lanu poslati obvestilo o prispelem rezerviranem
gradivu Se iz programske opreme COBISS3 (¢lanu bo sicer s strani proizvajalca paketnikov poslano SMS obvestilo, ko bomo gradivo vstavili v
paketnik in ga zaprli).

5.6.3.2 Povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk je
vkljuéena
& Prevzemno mesto za prevzem gradiva v paketniku in obdelava rezervacij

Videoposnetek prikazuje posebnosti pri obdelavi rezervacij gradiva, ki ga bo ¢lan prevzel v paketniku, povezane z integracijo
sistema proizvajalca paketnikov in programsko opremo COBISS3.

Ce je za knjiZnico vklju¢ena povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk, potem na
prevzemnem mestu za paketnik rezervacije samo spremljamo, obdelujemo pa jih v seznamu rezervacij, ki ga odpremo na mestu za obdelavo
rezervacij po naslednjem postopku:

1. V razredu Mesto za obdelavo rezervacij poiS¢emo in izberemo mesto za obdelavo rezervacij, kjer Zelimo odpreti seznam rezervacij.

2. Izberemo metodo Objekt / Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva. V knjiznici z oddelki bo metoda aktivna, ¢e smo
prijavljeni v oddelek, v katerem je mesto za obdelavo rezervacij. Odpre se seznam rezervacij.

3. V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva novoprispelo rezervacijo z guambom Obdelava prevzamemo v
obdelavo ter poiS¢emo gradivo (na polici ali v skladiscu).

4. Ko imamo gradivo pri sebi, z gumbom Zaklju¢i obdelavo zaklju¢imo obdelavo rezervacije. Ob zakljucitvi obdelave rezervacije se za ¢lana
rezervira paketnik, v katerem bo prevzel rezervirano gradivo.

Gradivo pripravimo za prevzem s pomocjo aplikacije proizvajalca paketnikov za prevzem posiljk . Ko gradivo odloZimo v paketnik in
paketnik zapremo, se v okolju COBISS3 programsko spremeni status gradiva v izposoji iz O v W. Clan prejme SMS obvestilo, da lahko v
paketniku prevzame gradivo. To obvestilo se ¢lanu poslje iz aplikacije proizvajalca paketnika, vkljucuje pa naslov gradiva, lokacijo paketnika in
oznako paketnika, v katerem je gradivo. Hkrati se v okolju COBISS3 programsko spremeni status gradiva v izposoji iz O v W in e je ¢lan narocen
na e-obvestila o prispelem rezerviranem gradivu, se ¢lanu poslje tudi to obvestilo. Ko ¢lan s pomocjo telefona odpre paketnik in prevzame gradivo,
se v okolju COBISS3 v evidenci gradiva ¢lana programsko evidentira izposoja gradiva (status C).

Clan lahko rezervira ve¢ enot gradiva, ki jih bo prevzel v paketniku. Ko zaklju¢imo obdelavo prve rezervacije gradiva, se za ¢lana rezervira
paketnik. Ko zaklju¢imo obdelavo naslednje rezervacije gradiva za ¢lana, se dopolni seznam rezerviranega gradiva pri paketniku, ki je Ze
rezerviran za ¢lana. Seznam rezerviranega gradiva pri paketniku, ki je rezerviran za ¢lana, se z zakljucitvijo obdelave rezervacij gradiva ¢lana
dopolnjuje, dokler paketnika ne odpremo. Ce pred odpiranjem paketnika nismo zaklju¢ili obdelave vseh rezervacij gradiva za ¢lana, se bo ob
zakljucitvi naslednje rezervacije gradiva za ¢lana rezerviral novi paketnik.

V primeru, da noben paketnik ni prost, ko Zelimo zakljuciti obdelavo rezervacije gradiva, ki bo prevzeto v paketniku, se obdelava rezervacije ne
zaklju€i (rezervacija ostane v obdelavi). V takem primeru lahko poskusimo obdelavo rezervacije zakljuciti kasneje, ali pa se s clanom dogovorimo
za prevzem gradiva na drugem prevzemnem mestu.

A Opozorilo

Ce je za knjiznico vkljucena povezava med programsko opremo COBISS3 in aplikacijo proizvajalca paketnikov za prevzem
posiljk, rezervacijo gradiva, ki bo prevzeto na prevzemnem mestu za paketnik, obdelamo same na mestu za obdelavo
rezervacij, kjer je bila rezervacija evidentirana. Postopek zaklju¢imo z zakljucitvijo obdelave rezervacije.

Rezervacije paketnikov (aktualne in potekle) lahko poiS¢emo v iskalniku Paketnik. Stanje se programsko osveZuje vsakih 10
minut, lahko pa ga kadarkoli osvezimo tudi sami, tako da pri razredu Paketnik izberemo metodo Preveri rezervacije.

Dokler ¢lan ne prevzame gradiva iz paketnika, so podatki o paketnikih, ki so zanj rezervirani, dostopni med povezavami (mapa
Paketniki pri izbranem ¢lanu).

Povezane vsebine:
e priprava gradiva za prevzem na mestu za obdelavo rezervacij

5.6.4 Obdelava rezervacij gradiva za dostavo
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& Prevzemno mesto za dostavo gradiva po posti in obdelava rezervacij

Videoposnetek prikazuje posebnosti pri obdelavi rezervacij gradiva, ki ga bomo ¢lanu dostavili po posti.

Obdelava rezervacij gradiva, pri katerih se je ¢lan odlocil, da mu gradivo dostavimo na izbrani naslov (stalni naslov ali naslov za dostavo), se
izvede v dveh korakih:

1. Na mestu za obdelavo rezervacij, kjer je bila ta evidentirana, rezervacijo prevzamemo v obdelavo in jo obdelamo do statusa obdelana ali na
poti na prevzemno mesto.

2. Na prevzemnem mestu vrste dostava gradiva to gradivo pripravimo za dostavo, tako da izvedemo metodo Za dostavo.
Po izbiri metode se odpre okno Priprava gradiva za dostavo, kjer vpisemo ali s ¢italcem preberemo identifikacijsko tevilko izvoda. Ce je
¢lan za dostavo rezerviral vec izvodov gradiva, se odpre okno Komplet, kjer se izpiSe seznam vsega gradiva, za katerega Zeli ¢lan dostavo.
VpiSemo ali s Citalcem preberemo vse identifikacijske Stevilke izvodov v tem kompletu.
Ko od¢itamo zadnji izvod, se:
vsi prebrani izvodi pri ¢lanu evidentirajo kot izposojeni (dobijo status c - izposojeno na dom)
natisne zadolZnica s seznamom gradiva, ki smo ga ¢lanu tekom obdelave rezervacij za dostavo izposodili
¢lanu po e-posti poslje obvestilo o tem, da je gradivo pripravljeno in se je zacel postopek dostave , kopijo obvestila prejme tudi knjiZnica
pri ¢lanu evidentira terjatev za to storitev (Ce v knjiZnici programsko zaracunavajo stroSek dostave gradiva)

o o o o

Obdelano gradivo za posameznega ¢lana damo v ustrezen paket, priloZimo natisnjeno zadolZnico s seznamom gradiva in paket opremimo z
naslovom ¢lana.

Obvestilo o dostavi gradiva

Clan prejme Obvestilo o dostavi gradiva na e-naslov, ki je pri njegovih podatkih vpisan kot naslov za e-obves¢anje. Pri tem ni pomembno, na
prejemanje katerih e-obvestil je ¢lan narocen. Ce ¢lan e-naslova nima vpisanega, se o tem izpiSe opozorilo, nakar v knjiZnici ¢lana o dostavi
gradiva obvestijo na kateri drugi nacin.

Kopija Obvestila o dostavi gradiva, ki ga prejme €lan, se poslje tudi na e-naslov za prejemanje kopij e-obvestil, vpisan pri oddelku za izposojo, ki
opravlja storitev dostave gradiva. Ce pri tem oddelku e-naslov za prejemanje kopij e-obvestil ni vpisan, ali ¢e knjiZnica nima oddelkov za izposojo,
se pri posiljanju upoSteva e-naslov za prejemanje kopij e-obvestil, vpisan pri domaci knjiznici med kontaktnimi podatki in informacijami za
COBISS+. Ce tudi ta e-naslov ni vpisan, se pri posiljanju uposteva parameter iz inicializacijske datoteke knjiZnice, ki dolo¢a e-naslov, na katerega
se naj poslje kopija vsakega poslanega e-obvestila.

A Naslov clana za dostavo

Pri rezervacijah gradiva za dostavo velja naslednje pravilo, na kateri naslov ¢lana se naj gradivo poslje:

e Ce ima Clan vpisan naslov, za katerega je pri Uporaba dolocena dostava gradiva, se gradivo dostavi na ta naslov,
e Ce Clan nima vpisanega naslova, za katerega je pri Uporaba dolocena dostava gradiva, se gradivo dostavi na stalni
naslov.

Po tem pravilu se v COBISS+ ¢lanu ob rezervaciji gradiva, ko izbere moznost dostave, izpiSe naslov, na katerega bo gradivo
dostavljeno.

Ce ¢lan nima vpisanega nobenega od prej navedenih naslovov, rezervacija gradiva z dostavo ni mozna, dokler ¢lan ne uredi
podatkov o naslovu za dostavo v Moji knjiznici.

Ko knjiZnica zacne svojim clanom nuditi storitev dostave gradiva, je zelo pomembno, da so podatki o naslovih ¢lanov azurni.

Q Vsebina obvestila o dostavi gradiva

Vsebino Obvestila o dostavi gradiva lahko knjiZnice urejajo same in sicer z urejanjem vrednosti naslednjih spremenljivk:

e Uvodno besedilo (obvestilo o dostavi gradiva)
e Zakljucno besedilo (obvestilo o dostavi gradiva)

Obe spremenljivki se nahajata v segmentu COBISS3/Izpisi v podmapi Spremenljivke / Sistemske definicije / Izposoja / E-
obvestila.

Vec o:

o mestih za prevzem gradiva
o obdelavi rezervacij

5.7 Spremljanje in obdelava preklicev rezervacij prostega gradiva prek COBISS+ in mCOBISS
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Ce knjiznica ¢lanom omogoca preklice rezervacij prostega gradiva v Moji knjiZnici, v oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega
gradiva spremljamo in obdelujemo tudi te preklice rezervacij.

Ko ¢lan v Moji knjiznici prekliCe rezervacijo prostega gradiva, se rezervacija programsko izbriSe iz evidence gradiva pri ¢lanu in iz seznama vseh
rezervacij. Podatki o preklicani rezervaciji se uvrstijo v seznam rezervacij na tistem mestu za obdelavo rezervacij, na katerem je bila uvrsSc¢ena tudi
rezervacija, preden jo je ¢lan preklical.

(iz rezervacije neprostega gradiva v rezervacijo prostega gradiva) se ta rezervacija uvrsti v seznam rezervacij prostega gradiva. Status nove
rezervacije je prispela.

Vsak preklic rezervacije, ki je uvrS¢en v seznam preklicev, je treba obdelati.
Postopek

1. V oknu Seznam rezervacij in preklicev rezervacij prostega gradiva iz spustnega seznama Prikaz seznama rezervacij izberemo prikaz
preklici rezervacij.

V osrednjem delu okna se izpiSe seznam preklicev rezervacij, ki jih moramo obdelati. Med gumbi na desni strani seznama sta pri prikazu
preklici rezervacij aktivna le gumba Zakljuci obdelavo in Seznam.

2. 'V seznamu izberemo podatke o preklicu rezervacije in nato kliknemo gumb Zakljuéi obdelavo. Ce rezervacije $e nismo prevzeli v obdelavo
(status rezervacije je prispela), lahko obdelavo preklicane rezervacije zaklju¢imo takoj, v nasprotnem primeru pa to storimo Sele takrat, ko
poiScemo rezervirano gradivo (na osnovi statusa rezervacije) in ga vrnemo na njegovo mesto (Ce ni dodatnih rezervacij za to gradivo). V
primeru dodatnih rezervacij najprej zaklju¢imo preklic (kliknemo gumb Zakljuci obdelavo) in nato obdelamo novo rezervacijo.

A Opozorilo

Ce nasa knjiznica ¢lanom omogoca preklice rezervacij prostega gradiva v Moji knjiznici, mora biti med uporabniskimi
nastavitvami izbran gumb Zakljuci obdelavo. Za tiskanje seznama preklicev rezervacij mora biti izbran gumb Seznam.

Povezane vsebine:

e obdelava rezervacij prostega gradiva
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6 Katalog

V oknu Kataleg izvajamo:

iskanje gradiva

pregled izbranih bibliografskih zapisov in pripadajoc¢ih podatkov o zalogi
izposojo gradiva na dom

izposojo gradiva v Citalnico

rezervacijo gradiva za izposojo na dom, v Citalnico ali za medknjizni¢no izposojo

e o o o o

V katalogu lahko tudi:

e vpogledamo v stanje gradiva

o pregledamo zapis v formatu COMARC

o pogledamo naslovnico gradiva

o izpiSemo listek s podatki o izbranem izvodu gradiva
Katalog lahko odpremo:

o iz okna Gradivo domace knjiznice

o z metodo Gradivo / Katalog (metodo lahko izberemo tudi s tipko <K>)
V tem primeru v katalogu ne moremo izvajati postopkov izposoje in rezervacije gradiva.
Za to metodo si lahko nastavimo tudi bliZnjico v orodni vrstici.

V nadaljevanju so opisani:

o elementi okna Katalog
o izvajanje dolocenih postopkov s kombinacijo tipk
o vpogled v stanje gradiva za posamezni izvod

Q Nasvet

Za podrobnejsi opis izberite postopek, o katerem Zelite izvedeti vec.

Povezane vsebine

e postopki evidentiranja gradiva
o nacini izposoje (tabela pq)

Elementi okna Katalog
V nadaljevanju so podrobno predstavljeni elementi v:

o zgornjem delu okna, ki je namenjen iskanju podatkov (1)
o osrednjem delu okna, ki je namenjen izpisu podatkov (2)

o spodnjem delu okna, kjer so gumbi za izvedbo posameznih postopkov in podatki o Stevilu najdenih izvodov in bibliografskih zapisov (3)

Bf Estalog (01 Oddelek za odrasle)

Ukazmo iskanje | => \¥) [ Padajote 0
[ Polje 996/997 | Bibliografski zapis |

Poif& | |vsi ocdelii
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futor - oseba (] (3] (or_Jy) Lo kenie |
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Omejevanje: @. Skeniranje:

Katalog
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Elementi, namenjeni iskanju podatkov v zgornjem delu okna Katalog (1)

gumb za izbiro nacina iskanja

o Ukazno iskanje — iskanje z iskalnimi predponami ali priponami ter logi¢nimi in kontekstnimi operatorji

o Izbirno iskanje — iskanje po iskalnih poljih
polje za izbiro atributa, po katerem bodo razvrSceni rezultati iskanja, in potrditveno polje za padajoci nacin razvrscanja
dva zavihka za izbiro razreda, v katerem Zelimo iskati gradivo

o Polje 996/997 za iskanje po podatkih o zalogi

o Bibliografski zapis za iskanje po bibliografskih podatkih

Rezultat iskanja je vedno bibliografski zapis s pripadajoc¢imi podatki o zalogi.

iskalna polja
gumbi za izbiro dodatnih operatorjev EMPTY, NOT ali NOTEMPTY (na voljo le v izbirnem nacinu iskanja)
polja za vnos iskalnih zahtev
gumbi za pregled pojmov
spustni seznami za izbiro med operatorjema AND in OR (na voljo le v izbirnem nacinu iskanja)
polji za dodatno omejitev iskanja Omejevanje (na voljo le v izbirnem nacinu iskanja) in Skeniranje
gumba za izpis seznama iskalnih predpon in pripon ter pripon za omejevanje (na voljo le v ukaznem nacinu iskanja)
gumb za pretvorbo iskalne zahteve, vnesene v izbirnem nacinu iskanja
gumb za izpis navodil za skeniranje
gumbi za izvrSitev iskanja

o Poisci — iskanje objektov po vnosu iskalnih zahtev

o Novo iskanje — brisanje iskalnih zahtev in rezultatov iskanja

o Zadnje iskanje — ponovitev iskalne zahteve iz predhodnega iskanja po katalogu

o Shrani poizvedbo — shranjevanje iskalne zahteve v obliki poizvedbe, ki jo lahko uporabimo kasneje
spustni seznam, ki vkljucuje oddelke knjiZnice iz lokalnega Sifranta oddelkov ( CODE 301) (viden samo v knjiZnicah z oddelki)
polje Prosto za prikaz le tistih izvodov, ki so prosti — brez statusa v izposoji, ker niso evidentirani pri nobenem ¢lanu
gumba [2] PoiS¢i in [* IS¢i dalje za iskanje v seznamu najdenih bibliografskih zapisov in pripadajocih podatkov o zalogi

Povezane vsebine

iskanje gradiva v katalogu
splosno o iskanju

izbirno iskanje

ukazno iskanje

skeniranje

iskanje po bibliografskih podatkih
iskanje po podatkov o zalogi

Osrednji del okna Katalog (2)

V tem delu je podokno s seznamom najdenih bibliografskih zapisov, podatkov o licencah za izposojo spletnih virov in podatkov o zalogi.

Povezane vsebine

izpis podatkov v katalogu

Gumbi za izvedbo posameznih postopkov v spodnjem delu okna Katalog (3)

izbirni gumbi za vrsto izposoje ali rezervacije gradiva
o Na dom za izposojo ali rezervacijo gradiva za izposojo na dom
o V ¢italnico za izposojo v citalnico ali za rezervacijo gradiva za uporabo v Citalnici

gumb Preglej za vpogled v stanje gradiva v izposoji (informacija, kdo si je gradivo izposodil in kdo ga je rezerviral)

gumb COMARC za prikaz izbranih bibliografskih zapisov ali pripadajoc¢ih podatkov o zalogi iz lokalne baze podatkov v formatu COMARC
gumb Naslovnica za prikaz naslovnice za trenutno izbrano gradivo (metodo lahko izberemo tudi s kombinacijo tipk <Alt> + <S>)

Vkljudi se s parametrom na zahtevo knjiznice. Naslovnica se ne prikaZe, ¢e ne obstaja v COBISS+.

gumb Izposodi za izposojo gradiva

gumb Rezerviraj za rezervacijo gradiva

gumb Zapri za izhod iz kataloga brez izposoje ali rezervacije gradiva

V spodnjem delu okna se izpiSejo tudi podatki o Stevilu najdenih izvodov in Stevilu najdenih bibliografskih zapisov.

Dolocene postopke lahko izvajamo s kombinacijo tipk:

<Ale> + <I> = Izposodi

<Alt> + <R> = Rezerviraj
<Alt> + <G> = Preglej

<Alt> + <C> = COMARC
<Ale> + <N> = Novo iskanje
<Alt> + <Z> ali <Esc> = Zapri

S kombinacijo tipke <Shift> in gumba Preglej izpiSemo listek s podatki o izbranem izvodu gradiva.

Vpogled v stanje gradiva
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V oknu katalog lahko s klikom na gumb Preglej preverimo stanje gradiva v izposoji. S tem dobimo informacijo, kdo si je gradivo izposodil in kdo
ga je rezerviral.

Vpogled v stanje gradiva lahko za posamezni izvod dobimo tudi na naslednja nacina:

e Vrazredu Polje 996/997 izberemo metodo Preglej.
VpiSemo inventarno Stevilko izvoda. Po potrditvi se odpre okno Vpogled v stanje gradiva, kjer so prikazani podatki o stanju izvoda v
izposoji.
Metodo lahko izvedemo tudi s tipko <P>.

e Vrazredu Polje 996/997 poiscemo izvod.
Iz povezav v mapi Izposojeno/rezervirano vidimo, ali je izvod prost ali izposojen. Ce izvod ni prost, so med povezavami dostopni podatki o
izposoji oz. rezervaciji v mapi Izposojeno/rezervirano, morebitni seznam rezervacij za to gradivo v mapi Rezervacije, podatki o ¢lanu ali

izposojeno po medknjizni¢ni izposoji).
6.1 Iskanje gradiva v katalogu

V oknu Katalog lahko gradivo iS¢emo po razli¢nih kriterijih: po inventarni Stevilki ali Stevilki za izposojo, signaturi ali elementih signature itd.
(iskalna polja pod zavihkom Polje 996/997 ) ter po avtorju, naslovu, ISBN ali ISSN itd. (iskalna polja pod zavihkom Bibliografski zapis ):

1. VpiSemo iskalno zahtevo pri izbranih iskalnih poljih.

2. V knjiZnicah z oddelki izberemo iz spustnega seznama oddelek, v katerem Zelimo poiskati gradivo (seznam vkljucuje oddelke knjiZnice iz
lokalnega Sifranta oddelkov (CODE 301)).

3. Potrditveno polje Prosto oznacimo, Ce Zelimo poiskati samo izvode, ki so prosti, to pomeni brez statusa v izposoji, ker niso evidentirani pri
nobenem c¢lanu.

4. Kliknemo gumb Pois¢i.

Potrditveno polje Prosto lahko oznac¢imo tudi po izvedbi iskanja. Omejitev prikaza rezultatov iskanja samo na proste izvode ne vpliva na izpis
Stevila najdenih polj 996/997 in Stevila najdenih bibliografskih zapisov, ki se izpiSeta na dnu kataloga.

Ce iskalna zahteva pri iskanju ne vrne zadetkov, se oznaci gumb PoiSc¢i.

O Nasveti

Nastavimo si lahko privzeta iskalna polja, in sicer za iskanje po gradivu v razredu Bibliografski zapis, za iskanje po zalogi pa
v razredu Polje 996/997.

Izvode, ki se ne izpiSejo v katalogu, je po potrebi mozZno poiskati na drug nacin, npr. z metodo Razred / Is¢i v razredu Polje
996/997.

A Opozorila

Meja pri iskanju gradiva v katalogu je postavljena na 2000 izvodov gradiva.

V knjiznicah z oddelki je iskanje izvodov omejeno na oddelek, v katerem smo trenutno prijavljeni. To omejitev lahko
spremenimo, tako da iz spustnega seznama oddelkov izberemo iskanje po vseh oddelkih ali po nekem dolocenem oddelku;
medoddel¢no izposojene izvode iS¢emo v matiénem oddelku ali po vseh oddelkih.

Iskanje spletnih virov (e-knjig, zvocnih knjig itd.) deluje samo, ce iS¢emo po vseh oddelkih, zato je v spustnem seznamu
oddelkov treba izbrati iskanje po vseh oddelkih.

Vec o:

iskanju in iskalnikih v programski opremi COBISS3
izpisu podatkov v katalogu

izbirnem iskanju

ukaznem iskanju

skeniranju

iskanju po bibliografskih podatkih

iskanju po podatkih o zalogi

® © © o o o o

6.2 Izpis podatkov v katalogu

Rezultat iskanja v katalogu so vedno bibliografski zapisi iz lokalne baze podatkov, pripadajoci podatki o zalogi in podatki o stanju licenc za
izposojo spletnih virov (e-knjig, zvoc¢nih knjig itd.).

Med rezultati iskanja se ne izpiSejo tista polja 996/997, ki:

e imajo v podpolju q vpisan status 9 — odpisano in
e polja 996/997, v katerih niso vpisani niti inventarna Stevilka niti signatura niti stopnja dostopnosti niti status (v podpoljih 996/997f, d, p in q
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ni vpisanih vrednosti).
Podatke o zalogi, ki se ne izpiSejo v katalogu, lahko po potrebi poiS¢emo na drug nacin, npr. z metodo Razred / IS¢i v razredu Polje 996/997.
Po seznamu gradiva se lahko premikamo s tipkami za pomik <gor>,<dol>, <PgUp> in <PgDn>.
Med izpisanimi rezultati iskanja lahko poiS¢emo dolocen bibliografski zapis ali podatke o zalogi z gumbom (%] PoiS¢i in gumbom [ I$¢i dalje.
Na dnu kataloga se izpiSeta Stevilo najdenih polj 996/997 in Stevilo najdenih bibliografskih zapisov.
V nadaljevanju so opisani:

vrstni red izpisa rezultatov iskanja

barve izvodov

izpis podatkov v knjiznicah z oddelki

izpis podatkov glede na bibliografski nivo

izpis podatkov o rezervacijah

sprememba privzetega formata izpisa signature

moznost izpisa podatkov o ¢lanu, ki ima gradivo izposojeno
izpis listka s podatki o izbranem izvodu gradiva

® o o o o o o o

Vec o:

o bibliografskih podatkih o gradivu
o podatkih o zalogi

6.2.1 Vrstni red

Ce rezultat iskanja zajema ve¢ bibliografskih zapisov iz lokalne baze podatkov, se najprej izpiSejo najnovejsi zapisi. To pomeni, da se najprej
izpiSe zapis z najviSjo identifikacijsko Stevilko (COBISS.SI-ID) s pripadajoc¢imi podatki o zalogi, nato pa po padajoCem vrstnem redu Se preostali
zapisi s pripadajocimi podatki o zalogi.

Pri posameznem bibliografskem zapisu so podatki o zalogi razvrS¢eni glede na dostopnost gradiva v izposoji. Najprej se izpiSejo izvodi gradiva, ki
imajo za uporabnika najugodnejsi status.

Letniki serijskih publikacij so razvrS¢eni od najnovejSega do najstarejSega.
6.2.2 Barve izvodov

Glede na status izposoje in dostopnost gradiva za izposojo se podatki izpiSejo v ustrezni barvi:

o zelena barva — izvod gradiva je prost, zanj velja brezpogojna izposoja na dom. Cas izposoje se izpise:
o iz podpolja 996/997u (omejitev dostopnosti), ce v tem podpolju obstaja vrednost razli¢na od 0
o iz podpolja 996/997p (stopnja dostopnesti), Ce v tem podpolju obstaja vrednost 1, 2 ali 3
o iz tabele ¢asovnih parametrov (glede na vrsto gradiva)
e oranzna barva - izvod gradiva je prost, zanj velja brezpogojna izposoja v ¢italnico
¢ modra barva — izvod gradiva je prost, zanj velja pogojna izposoja na dom ali v ¢italnico
datum poteka rezervacije
e ¢rna oziroma siva barva — izposoja na dom ali v €italnico je onemogocena, izpiSe se ustrezni komentar oziroma vrednost, vzeta iz Sifranta za
status (podpolje 996/997q) ali iz Sifranta za stopnjo dostopnosti (podpolje 996/997p), ki pojasnjuje, zakaj gradiva ni mozno izposoditi

Pri serijskih publikacijah v ve¢ zvezkih se podatki o letniku vedno izpiSejo v ¢rni barvi, posamezni zvezki v okviru letnika pa se izpiSejo v ustrezni
barvi glede na status v izposoji ali glede na dostopnost za izposojo.

Brezpogojni oziroma pogojni nacin izposoje ter onemogocena izposoja za gradivo z omejeno dostopnostjo so doloceni v tabeli pqg.
6.2.3 Izpis podatkov v knjiznicah z oddelki

Rezultat iskanja so bibliografski zapisi in pripadajoc¢i podatki o zalogi za gradivo, ki je last izbranega oddelka. To omejitev lahko spremenimo,
tako da v iskalnem oknu iz spustnega seznama izberemo iskanje po vseh oddelkih ali iskanje po dolocenem oddelku.

Podatki o zalogi za posamezni bibliografski zapis se razvrstijo glede na dostopnost gradiva za izposojo in po narascajocih Stevilkah oddelkov
(najprej se npr. izpiSejo izvodi gradiva iz oddelka 01, ki so prosti za izposojo na dom in zanje velja brezpogojna izposoja, nato izvodi gradiva iz
oddelka 02, ki so prosti za izposojo na dom in zanje velja brezpogojna izposoja, itd.).

Pri izvodu, ki je bil iz originalne podlokacije preusmerjen na drugo podlokacijo, se pri signaturi izpiSe podlokacija preusmeritve (996/997e\E), v
oklepaju pa Se originalna podlokacija (996/997d\l).

Ce je v polju 996/997 vpisan le datum preusmeritve (996/997e\D), ne pa tudi podlokacija preusmeritve (996/997e\E), se izvod izpiSe v tistem
oddelku, ki mu pripada glede na podlokacijo v signaturi (996/997d\1).

Q Nasvet

Medoddelcno izposojene izvode iS¢emo v maticnem oddelku ali po vseh oddelkih hkrati. Pri medoddel¢no izposojenem
gradivu se pred izpisom statusa izposoje izpiSe Se informacija o gostiteljskem in maticnem oddelku.
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6.2.4 Izpis podatkov glede na bibliografski nivo
Za monografsko publikacijo se izpiSejo:

e v prvi vrstici njena inventarna Stevilka, status v izposoji in signatura
o v drugi vrstici status ali stopnja dostopnosti (e izposoja ni moZna ali ¢e je moZna le pogojna izposoja)
o v tretji vrstici njena fizicna oblika

Za serijsko publikacijo se na nivoju letnika izpiSejo:

e v prvi vrstici njena inventarna Stevilka, podatki o Stevil¢enju na prvem nivoju in signatura

o v drugi vrstici Stevilo primerkov ali oznaka primerka in status ali stopnja dostopnosti (Ce izposoja ni moZna ali ¢e je moZna le pogojna
izposoja)

o v tretji vrstici leto, podatki o StevilCenju na tretjem nivoju in fizi¢na oblika

Ce za serijsko publikacijo v podpolju 997m ni vpisanih podatkov o posameznih zvezkih ali o ve¢ skupaj vezanih zvezkih, se v prvi vrstici namesto
podatkov o Stevilcenju na prvem nivoju izpiSe status v izposoji.

Za elektronske vire se izpiSe podatek o vrsti elektronskega vira. Na podlagi veljavnih licenc za izposejo spletnih virov (e-knjig, zvocnih knjig
itd.) se izpiSejo podatki o ponudniku, Stevilu izvodov in vrsti elektronskega vira.

6.2.5 Izpis podatkov o rezervacijah

Ce za monografsko publikacijo obstaja seznam rezervacij, se v tretji vrstici pri vseh izvodih v prvem stolpcu izpise Se skupno Stevilo vseh

vec teh rezervacij), pa se v drugi vrstici v prvem stolpcu izpiSe Se podatek o tem, na katerem mestu v seznamu rezervacij je prva rezervacija za
medknjiZni¢no izposojo (npr. Mesto 1. rezervacije za MI: 3). Pri serijskih publikacijah je podatek o rezervacijah viden, ¢e uporabimo metodo
Preglej za posamezno polje 997.

Za podatkom o Stevilu rezervacij se izpiSe datum, po katerem bo gradivo predvidoma na voljo. Pri serijskih publikacijah se podatek o predvidenem
datumu izpiSe v oknu Izbira zvezkov.

A Opozorilo

V knjiznicah z oddelki podatek pri Stevilo vseh rezervacij opredeljuje Stevilo rezervacij neprostega gradiva v tistem oddelku,
v katerem iS¢emo gradivo, in ne skupnega Stevila vseh rezervacij v vseh oddelkih. Podatek pri Mesto 1. rezervacije za MI
katerem smo rezervirali gradivo. Tudi pri pregledu medoddel¢no izposojenih izvodov v mati¢nem oddelku se izpise
informacija o Stevilu vseh rezervacij za to gradivo v mati¢énem oddelku.

6.2.6 Izpis signature

Na zahtevo knjiZnice je mozZno s parametrom v inicializacijski datoteki spremeniti privzeti format izpisa signature in dolociti, kateri elementi in
locila naj se izpiSejo v signaturi. Medtem ko je privzeti format izpisa signature odvisen od vrednosti indikatorja postavitve, bo definirani format
veljal za vse gradivo, ne glede na vrednost indikatorja postavitve.

6.2.7 Moznost izpisa podatkov o ¢lanu, ki ima gradivo izposojeno
Poleg statusa v izposoji se lahko izpiSejo Se podatki o ¢lanu, ki ima gradivo izposojeno (Stevilka izkaznice, ime in priimek ¢lana).
Izpis podatkov o ¢lanu se vkljuci na zahtevo knjiZnice s posebnim parametrom.

Podatki o ¢lanu se izpiSejo pri gradivu, ki ima v izposoji enega od naslednjih statusov: c — izposojeno na dom, s — izposojeno v €italnico, b —
zadrzano, 1 — izgubljeno, d — medoddel¢no izposojeno, m — izposojeno po MI.

6.2.8 Izpis listka s podatki o izbranem izvodu gradiva

Za izbrani izvod gradiva lahko s kombinacijo tipke <Shift> in gumba Preglej izpiSemo listek, na katerem so izpisani naslov, avtor, signatura in
inventarna Stevilka. Podatek o signaturi se izpiSe poudarjeno in v vecji pisavi.

Listek lahko izpiSem tudi za ve¢ izbranih izvodov hkrati.

Listek se izpiSe na tiskalnik, na katerega tiskamo zadolZnice.
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7 Izposoja v potujoéi knjiznici

Programska oprema COBISS3/Izposoja podpira izvajanje avtomatiziranih postopkov izposoje tudi v oddelku potujoce knjiznice na geografskem
podrocju, kjer vozi bibliobus, in kjer kakovost in jakost signala omogocata ucinkovito delo v programski opremi COBISS3. Dostop do programske
opreme COBISS3/Izposoja je namrec¢ online.

O Nasvet

Ker na vseh postajalis¢ih bibliobusa online povezava verjetno ne bo mozna, je na voljo tudi program za evidentiranje izposoje
v tem Casu in moznost naknadne uskladitve z lokalno bazo knjiZnice.

Vecina postopkov v izposoji na bibliobusu je enakih kot v knjiZnicah, v tem poglavju pa so opisani tisti postopki, ki se izvajajo samo v bibliobusu:

posebne nastavitve

izbira postajaliS¢a bibliobusa

evidentiranje pretoka gradiva iz knjiZnice v bibliobus in nazaj

evidentiranje postopkov v izposoji, ko je onemogoceno online delo v COBISS3/Izposoja

e o o o

Povezane vsebine:

e Casovni parametri izposoje
e koledar

7.1 Nastavitve

V knjiznicah z oddelki lahko dolo¢en oddelek oznac¢imo kot oddelek potujoce knjiznice, tako da v urejevalniku s podatki o oddelku potujoce
knjiZnice pri Stevilo bibliobusov vpiSemo stevilo bibliobusov. Obi¢ajno ima knjiZnica samo en bibliobus, zato vpi$emo stevilko 1. Ko na ta na¢in
oznacimo oddelek potujoce knjiZnice, postaneta dostopni metodi za evidentiranje pretoka gradiva iz knjiZnice v bibliobus in nazaj, hkrati pa se
aktivirajo kontrole v zvezi s postopki na bibliobusu.

Ker se bibliobus periodi¢no ustavlja na posameznih postajaliScih, je treba temu ustrezno dolociti ¢asovne parametre izposoje in koledar odprtosti.
Za nastavitev casovnih parametrov izposoje in koledarja poiS¢emo oddelek potujoce knjiznice, ga naloZimo na delovno podrocje in uporabimo
metodi Oddelek / Casovni parametri ali Oddelek / Koledar.

7.2 Izbira postajali$¢a bibliobusa

Pred zacCetkom obratovanja bibliobusa je treba izbrati lokacijo postajaliS¢a. Na ta nacin so vse transakcije v izposoji, ki so bile izvedene na tem
postajaliscu, evidentirane za oznaceno lokacijo postajaliSca.

Ob prijavi v oddelek potujoce knjiZnice se odpre okno s seznamom postajaliS¢. Po potrditvi izbire postajaliS¢a se v naslovni vrstici izpiSejo za
podatkom o oddelku prijave Se podatki o izbranem postajaliscu.

Ce je za nase uporabnisko ime Ze doloceno, da smo ob prijavi takoj prijavljeni v oddelek potujoce knjiZnice, se dolo¢i tudi prvo postajaliice iz
Sifranta PostajaliSce bibliobusa (CODE 311).

Ce Zelimo spremeniti postajalisce, lahko to storimo na ve¢ nacinov:

o v oknu Gradive domace knjiznice pri izbranem ¢lanu iz spustnega seznama izberemo ustrezno postajalisce
o uporabimo enega od nacinov za prehod v drug oddelek (npr. Oddelek / Prehod v drug oddelek) in ponovno izberemo oddelek potujoce
knjiZnice

O Nasvet

Seznam postajalis¢ bibliobusa vzdrzujemo v lokalnem Sifrantu PostajaliSce bibliobusa (CODE 311). V Sifrant vnesemo
dvomestne kode in nazive postajaliS¢. Pod kodo 99 je priporocljivo vnesti Stalno postajalisce, ki ga praviloma izberemo ob
prenosu gradiva v bibliobus in iz njega.

7.3 Evidentiranje pretoka gradiva iz knjiznice v bibliobus in nazaj
V bibliobusu je zaradi omejenega prostora samo del gradiva potujoce knjiZnice, preostalo gradivo pa je v skladiS¢u potujoce knjizZnice ali v drugih

enotah knjiZnice. Da bi bila ves ¢as razvidna dejanska dostopnost gradiva na bibliobusu, je treba evidentirati vsak izvod, ki je iz mati¢ne knjiZnice
dostavljen v bibliobus. Ko se gradivo vrne v mati¢no knjiZnico, ga je treba izbrisati iz evidence gradiva v bibliobusu.

A Opozorilo

Gradiva, ki ni bilo evidentirano kot dostavljeno v bibliobus, ni mozno izposojati v bibliobusu. Tako gradivo je mozno samo
rezervirati.
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7.3.1 Evidentiranje prenosa gradiva iz knjiznice v bibliobus
Postopek uporabimo, kadar v bibliobus prispe gradivo iz skladiSca ali iz drugih oddelkov mati¢ne knjiZnice. Na bibliobus lahko dostavimo gradivo:

o ki ima oznako podlokacije potujoce knjiznice (v elementu 1 podpolja 996/997d ali v elementu E podpolja 996/997e) ali pa je bilo
medoddel¢no izposojeno v oddelek potujoce knjiznice

o ki je prosto ali rezervirano (status O)

o ki Se ni bilo evidentirano kot dostavljeno v bibliobus

o ki je dostopno za izposojo

Postopek prenosa gradiva na bibliobus

1. Prijavimo se v oddelek potujoce knjiZnice.
Odpre se okno s seznamom postajalis¢.

2. Izberemo stalno postajalisce.

V razredu Oddelek poiS¢emo oddelek potujoce knjiznice in ga naloZimo na delovno podrodje.

4. Oznacimo oddelek in izberemo metodo Prenesi gradivo (bibliobus).
Odpre se okno Evidentiranje pretoka gradiva v bibliobus in iz njega. V oknu je Ze privzeto oznacen izbirni gumb za evidentiranje dostave
gradiva v bibliobus.

5. Vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda gradiva (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).
Izvod se naloZi na delovno podrocje, hkrati pa se vinemo v okno Evidentiranje pretoka gradiva v bibliobus in iz njega , kjer nadaljujemo
postopke evidentiranja.
Ce je gradivo serijska publikacija v ve¢ zvezkih in smo vpisali samo inventarno 3tevilko brez oznake zvezka, se odpre okno Izbira zvezka, v
katerem izberemo posamezni zvezek. Ce Zelimo evidentirati dostavo ve¢ zvezkov istega letnika, moramo postopek ponoviti za vsak zvezek.
Ce je gradivo rezervirano oz. Ze ¢aka na ¢lana, se izpiSe opozorilo, gradivo pa je treba shraniti na posebno mesto v bibliobusu.

w

Informacija, da se gradivo nahaja v bibliobusu, se izpiSe v oknu Vpogled v stanje gradiva, ¢e uporabimo metodo Preglej, in v oknu Katalog v
okviru izpisa statusa v izposoji.

O Nasvet

Gradivo, ki se nahaja v bibliobusu, lahko poiS¢emo v iskalniku Polje 996/997. Pri Bibliobus st. vpiSemo Stevilko bibliobusa
(obicajno 1) in kliknemo gumb Pois¢i. Na enak nacin poiSc¢emo gradivo v oknu Katalog, ce Zelimo informacijo o statusu tega
gradiva v izposoji.

7.3.2 Evidentiranje prenosa gradiva iz bibliobusa v knjiznico

Postopek uporabimo, kadar nameravamo iz bibliobusa vrniti gradivo v skladiSce ali druge oddelke mati¢ne knjiznice. Brisanje iz evidence gradiva
v bibliobusu lahko evidentiramo za:

o gradivo, ki je bilo predhodno oznaceno, da se nahaja v bibliobusu
o gradivo, ki je prosto.

Postopek

1. Prijavimo se v oddelek potujoce knjiznice
Odpre se okno s seznamom postajaliSc.

2. Izberemo stalno postajalisce.

V razredu Oddelek poiS¢emo oddelek potujoce knjiZnice in ga naloZimo na delovno podrodje.

4. Oznacimo oddelek in izberemo metodo Prenesi gradivo (bibliobus).
Odpre se okno Evidentiranje pretoka gradiva v bibliobus in iz njega. V oknu je privzeto oznacen izbirni gumb za evidentiranje dostave
gradiva v bibliobus.

5. Oznacimo izbirni gumb prenesi iz bibliobusa.

6. Vnesemo identifikacijsko Stevilko izvoda gradiva (inventarno Stevilko ali Stevilko za izposojo).
Izvod se naloZi na delovno podrocje, hkrati se pa vinemo v okno Evidentiranje pretoka gradiva v bibliobus in iz njega, kjer nadaljujemo
postopek evidentiranja.

w

Ce se izvod ne nahaja v bibliobusu, ali e je Se evidentiran pri ¢lanu, se izpiSe opozorilo.

A Opozorilo

Gradiva, ki smo ga na ta nacin brisali iz evidence, v bibliobusu ni mozZno vec¢ izposojati.

7.4 Evidentiranje postopkov v izposoji, ko je onemogoceno online delo v COBISS3/Izposoja

Ce kakovost in jakost signala ne omogocata u¢inkovitega dela v programski opremi COBISS3, postopke izposoje, vracanja in podalj$anja roka
izposoje evidentiramo v aplikaciji Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu. Aplikacijo je treba pred zacetkom dela v COBISS3/Izposoja na
bibliobusu obvezno namestiti na racunalnik, ki ga uporabljamo v bibliobusu.
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Aplikacijo namestimo tako, da v razredu Oddelek izberemo metodo Razred / Namesti v bibliobusu offline aplikacijo. Aplikacija se privzeto
shrani v mapo C:\Users\ime uporabnika\busC3Izposoja in na namizju se ustvari bliZnjica za zagon aplikacije. Aplikacijo praviloma namestimo
samo enkrat.

Ko na postajalis¢u ugotovimo, da online delo v segmentu COBISS3/Izposoja ni mogoce, aktiviramo bliZnjico na namizju in se prijavimo v
aplikacijo Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu. V okencu Prijava v COBISS/Izposoja vpiSemo svoje uporabnisko ime in kliknemo gumb V
redu.

A Opozorila

Aplikacijo uporabljamo izkljucno takrat, kadar online delo v segmentu COBISS3/Izposoja ni mogoce.

Aplikacija ne omogoca vpisa novega ¢lana, spremembe podatkov o ¢lanih itd., saj deluje nepovezano s segmentom
COBISS3/Izposoja in je namenjena zgolj evidentiranju najpogostejSih postopkov v izposoji, ki jih nato prenesemo v segment
COBISS3/1zposoja.

7.4.1 Uporabniske nastavitve

V meniju izberemo mozZnost Sistem / Nastavitve. Odpre se okno Uporabniske nastavitve z zavihki:

o Uporabnik, kjer dolo¢imo ime in priimek pri uporabniskem imenu, s katerim smo prijavljeni v aplikacijo

o Uporabniski vimesnik, kjer izberemo barvo ozadja, pisavo in velikost pisave

o Zadolznica, kjer izberemo, ali naj se ob tiskanju zadolZnice odpre okno za izbiro nastavitev tiskanja, vpiSemo naziv osebe, ki bo na
zadolZnici podpisana (npr. Knjiznicar), in pozdrav (npr. Hvala za obisk in nasvidenje!).

Nastavitve shranimo s klikom na gumb V redu, preklicemo pa jih s klikom na gumb Preklici.
7.4.2 lzvajanje postopkov
V izposoji lahko izvedemo naslednje postopke:

e izposoja gradiva

o vracilo gradiva

o podaljSanje roka izposoje
e izpis zadolZnice

7.4.2.1 Postopek evidentiranja transakcij

1. Pred zaCetkom evidentiranja postopkov izposoje je treba pri mozZnosti Postajalisce bibliobusa s spustnega seznama izbrati postajalisce
bibliobusa.

2. Nato pri Clan vpiSemo (rocno ali s ¢italnikom ¢rtne kode) stevilko ¢lanske izkaznice, pri katerem Zelimo evidentirati eno izmed moZnih
transakcij gradiva.

3. V vnosno polje IN/CN vpiSemo inventarno Stevilko izvoda, ki ga Zelimo evidentirati pri ¢lanu.

4. Glede na to, kaj Zelimo narediti z gradivom, kliknemo na enega izmed gumbov: Izpesedi, Vrni, PodaljSaj ali ZadolZnica.
Za podaljSanje roka izposoje vsem evidentiranim enotam gradiva pri ¢lanu, vnesemo samo Stevilko izkaznice, vnosno okno IN/CN pa
pustimo prazno.

Ko zaklju¢imo postopek evidentiranja izposoje pri enem ¢lanu in nadaljujemo pri naslednjem, najprej pri Clan vpisemo identifikacijsko $tevilko
naslednjega €lana in nato zacnemo evidentirati postopke v izposoji.

O Nasveti

V primeru serijskih publikacij z ve¢ zvezki je treba vnesti celo identifikacijsko Stevilko izvoda ( inventarna Stevilka,Stevilka
zvezka). Ce je na nalepki samo inventarna Stevilka, je torej treba rocno vnesti identifikacijsko Stevilko, drugace se transakcija
ne bo prenesla.

Kadar inventarne Stevilke vpisujemo s Citalnikom ¢rtnih kod, pred prebiranjem ¢rtne kode obvezno izberemo, kateri postopek
bomo pri ¢lanu izvedli.

& Opozorilo

V primeru rocnega vnosa identifikacijske Stevilke ¢lana in inventarne Stevilke izvoda moramo biti natancni, saj program ne
kontrolira pravilnosti vhosa. Morebitne napake pri vnosu bodo ugotovljene Sele v postopku prenosa podatkov v
COBISS3/1zposoja. Naknadno ugotavljanje, pri katerem ¢lanu ali katerem gradivu je bil podatek napacno vpisan, bo tezavno.

1ZUM, 2025-03-21 137



COBISS3/Izposoja 7 Izposoja v potujocCi knjiznici
7.4.2.2 Tiskanje zadolznice

Po izposoji, vracilu gradiva in podaljSanju roka izposoje lahko za izbranega ¢lana izpiSemo tudi zadolZnico. To storimo s klikom na gumb
Zadolznica. Na zadolzZnici se izpiSejo:

naziv in oddelek knjiZnice

datum in ¢as izdaje zadolZnice

Stevilka izkaznice clana, pri katerem so bili evidentirani postopki z gradivom

postopek, ki je bil izveden z izvodom gradiva (Neprosto gradivo v primeru izposoje gradiva, Vrnjeno gradivo v primeru vracila gradiva in
Podaljsanje roka izposoje v primeru podaljSanja roka izposoje), in inventarna Stevilka ali Stevilka za izposojo, s katero je bil posamezni
postopek izveden

o podatki o izposojevalcu

e pozdrav.

Konkretni podatki o ¢lanu (npr. ime in priimek) in gradivu (npr. avtor, naslov ipd.) se na zadolZnici ne izpiSejo, saj ne obstaja povezava med
aplikacijo Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu in segmentom COBISS3/Izposoja.

Ko zaklju¢imo evidentiranje postopkov na postajaliS¢u, zapremo aplikacijo s klikom na gumb Zapri. Na naslednjem postajaliScu, kjer bomo
postopke v izposoji morali evidentirati preko aplikacije Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu, aplikacijo ponovno odpremo, v spustnem
seznamu pri PostajaliSce bibliobusa izberemo ustrezno postajaliSce in nato zacnemo evidentirati postopke v izposoji.

7.4.2.3 Brisanje evidentirane transakcije

Ce Zelimo evidentirano transakcijo preklicati, jo zbrisemo tako, da:

1. z desnim klikom miske oznac¢imo transakcijo
2. nato kliknemo gumb Zbrisi, ki se pojavi v zaslonskem namigu.

Ce Zelimo pobrisati vsebino pri Clan, Postajalisce bibliobusa in IN/CN, kliknemo gumb Podisti vse.

7.4.3 Prenos evidentiranih transakcij v segment COBISS3/Izposoja

Ko z bibliobusom prispemo na postajalisce, kjer je omogoceno online evidentiranje postopkov v izposoji, vse transakcije, ki smo jih evidentirali v
aplikaciji Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu, prenesemo v segment COBISS3/Izposoja.

V segmentu COBISS3/Izposoja oznac¢imo razred Oddelek in izberemo metodo Razred / Prenesi transakcije iz offline aplikacije v bibliobusu,
ki omogoca evidentiranje vseh prenesenih transakcij v segment COBISS3/Izposoja.

Ce transakcija ni bila uspesno prenesena (npr. Stevilka izkaznice ¢lana, pri katerem smo evidentirali transakcijo v aplikaciji Offline
COBISS/Izposoja v bibliobusu , ne obstaja, rok vrnitve za dolocen izvod se ni podaljsal itd.), se o tem izpiSe ustrezno sporocilo.

A Opozorila

Transakcije, ki so bile izvedene v aplikaciji Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu, je treba prenesti v segment
COBISS3/Izposoja, na prvem naslednjem postajaliScu, kjer je ponovno mogoc online nacin dela . Upostevati je treba, da si
lahko ¢lani na vsakem naslednjem postajali§¢u izposodijo gradivo, ki so ga pred tem ¢lani vrnili na postajalis¢ih, ko online
delo ni bilo mogo¢e. Ce vrnitev izvodov, ki so bili vrnjeni na postajali§¢ih, kjer online delo ni bilo mogo¢e, ni bila prenesena v
segment COBISS3/Izposoja, si €lani teh izvodov ne bodo mogli izposoditi.

Pred prenosom transakcij je priporocljivo, da se odjavimo iz aplikacije Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu, v segmentu
COBISS3/1zposoja pa se moramo prijaviti v oddelek potujoce knjiZnice.

7.4.3.1 Preverjanje uspesnosti prenosa podatkov

Ce Zelimo pogledati podrobnej$e podatke o prenesenih transakcijah, to storimo v aplikaciji Offline COBISS/Izposoja v bibliobusu :

1. V meniju izberemo Sistem / Preglej sporocila o prenosu offline transakcij. Odpre se okno Prenos offline transakcij s seznamom datotek
s sporoCili. Ime datoteke vkljucuje datum in cas, ko se je izvedel postopek prenosa (npr. 10.09.2014 10:53:45).

2. S klikom na posamezno vrstico odpremo datoteko v urejevalniku, ki je privzeto nastavljen za odpiranje datotek tipa txt. IzpiSejo se naslednji
podatki:

o datum in Cas transakcije

akcija, ki se je na osnovi prenesene transakcije izvedla

Stevilka izkaznice ¢lana

inventarna Stevilka

status prenosa

dodatne informacije o omejitvah pri gradivu ali ¢lanu.

Kadar se v stolpcu Prenos izpise OK, je prenesena transakcija uspesno evidentirana. Ce se pri posamezni transakciji pri statusu izpise

NI OK, pomeni, da transakcija ni uspeSno evidentirana. Razlog za neuspeSen prenos te transakcije je zapisan v stolpcu Akcija.

o O o o o

Druga mozZnost pregleda podrobnejsih podatkov o prenesenih offline transakcijah je na razpolago tudi v segmentu COBISS3/1zposoja:

1. V razredu Oddelek izberemo metodo Preglej sporocila o prenosu offline transakcij
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Odpre se okno Prenos offline transakcij.

2. V vnosna polja Od in De vnesemo obdobje zajema sporocil o prenosu offline transakcij in potrdimo z gumbom V redu.

3. Izberemo eno ali ve¢ datotek, ki so vidne v obliki ¢asovne znacke in potrdimo z gumbom V redu.
Odpre se datoteka v urejevalniku, ki je privzeto nastavljen za odpiranje datotek tipa txt. Ce smo za pregled sporo¢il o prenosu offline
transakcij izbrali ve€ datotek hkrati, se prav tako odpre samo ena datoteka, kjer so vsa sporocila zdruZena, vendar lo¢ena po posameznih
sklopih s precno crto, glede na izveden prenos offline transakcij.
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8 Blagajnisko poslovanje

V okviru blagajniSkega poslovanja lahko izvajamo naslednje postopke:

vzdrZevanje cenika

dolocitev StevilCenja raCunov

evidentiranje terjatev

poravnava terjatev

pregled terjatev

pripravo podatkov za temeljnico

izraCuna stanja terjatev

obvescanje ¢lanov o neporavnanih terjatvah
odpis terjatev in dolgov

storno poravnave terjatev

vracilo denarja (dobropis)

izdamo kopijo racuna

obracun popusta

zakljucitev blagajne in izpis blagajnisSke priloge
pregled blagajniskih transakcij

dav¢no potrjevanje racunov

izpis podatkov o izdanih racunih

odpiranje blagajniskega predala
preglejujemo arhiv racunov

® © © o o o o ¢ o o o o o ©° O o o° o o

O Nasvet

Za podrobnejsi opis izberite postopek, o katerem Zelite izvedeti vec.

Povezane vsebine:

vpis ¢lana - podatki o ¢lanstvu

spletni vpis

obracun clanarine

posamicna ¢lanarina

obracun zamudnine

vracilo gradiva v poljubnem oddelku

stroSki neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva
priprava opominov

e © o o o o o o

8.1 Vzdrzevanje cenika

Ce uporabnikom knjiZnice zara¢unavamo katero od knjiZzni¢nih storitev, dolo¢imo cenik. Cenik vnasamo, spreminjamo in brisemo v razredu
Cenik. Osnova za zaracunavanje storitev je trenutno veljavni cenik, razen pri zaraCunavanju stroSkov zamudnine, kjer se upoStevajo tudi cene iz

cenikov, ki so bili v veljavi v obdobju zamude.
V nadaljevanju so opisani postopki:

e priprave novega cenika
o izbire skupine storitev ali terjatev
o vnosa in spreminjanja cene storitve ali terjatve
o kopiranja v pripravljeni cenik

o spremembe cenika

o dolocanja veljavnosti cenika

o brisanja cenika

A Opozorilo

Za vzdrZevanje cenika potrebujemo pooblastilo CRO_PL — vzdrZevanje cenika .

8.1.1 Priprava novega cenika

Ko kreiramo nov cenik, lahko prekopiramo veljavni cenik ali katerega od Ze arhiviranih cenikov. Kreiramo pa lahko tudi novi cenik brez prenosa

podatkov.

V knjiZnici, ki ima izposojo organizirano po oddelkih, lahko velja isti cenik za vse oddelke ali pa ima vsak oddelek svoj cenik. Ce je cenik
drugacen samo v nekaterih oddelkih, najprej kreiramo cenik, ki velja za Domaco knjiZnico in nato Se loCene cenike za oddelke, kjer je cenik

drugacen.
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Cenik vnaSamo in shranjujemo v razredu Cenik. Cenik lahko ima status v pripravi, v veljavi ali v arhivu.

Postopek priprave cenika je naslednji:

1.

»

N w

8.1.

Oznacimo razred Cenik in izberemo metodo Razred / Nov objekt. V knjiZnicah z oddelki se odpre okno Veljavnost. V knjiZnicah brez
oddelkov nadaljujemo postopek v tocki 4.
Doloc¢imo veljavnost cenika.
Izbiramo lahko med:
o Domaca knjiZnica — ¢e knjiznica nima oddelkov ali pa velja isti cenik za vse ali ve¢ oddelkov dodamo kljukico v okence pred Domaca
knjiznica
o Oddelek — v spustnem seznamu izberemo oddelek, za katerega pripravljamo cenik
Kliknemo gumb V redu.
Odpre se urejevalnik Cenik. Podatka pri Velja od in Velja do se dolocata z metodo za dolocanje veljavnosti cenika, zato do njiju v tem
urejevalniku nimamo dostopa.
Izberemo ustrezno skupino storitev ali terjatev na zavihku in kliknemo gumb Nov objekt.
Vnesemo podatke.
Shranimo podatke.
Cenik ima status v pripravi.

O Nasvet

Ce v vseh oddelkih velja enotni cenik, v enem oddelku pa ne zaracunavamo nicesar, kreiramo za ta oddelek cenik brez postavk.

A Opozorilo

Ce v knjiznici z oddelki spremenimo veljavnost cenika tako, da v posameznem oddelku namesto enotnega cenika od nekega
datuma velja cenik za ta oddelek, se pri obracunu dnevne zamudnine le-ta za obdobje, v katerem ne obstaja arhivski cenik za ta
posamezni oddelek, ne obracuna.

1.1 Izbira skupine storitev ali terjatev

Na zavihkih lahko izbiramo med naslednjimi skupinami storitev ali terjatev:

8.1.

Storitve/terjatve — kategorija ¢lana (1)

V tej skupini so cenovni razredi vezani na kategorijo ¢lana. Skupino izberemo, ¢e vpisujemo ceno za ¢lanarino ali vpisnino oziroma ceno za
novo izkaznico.

Storitve/terjatve — vrsta gradiva (1)

V tej skupini so cenovni razredi vezani na vrsto gradiva. Skupino izberemo, ¢e vpisujemo ceno za izposojevalnino ali obrabnino, zamudnino
ali zamudnino v ¢italnici. V to skupino vpiSemo tudi ceno opomina, ¢e zaracunavamo stroske opomina za vsak izvod posebej.
Storitve/terjatve — enota (1)

V tej skupini vpisujemo cene opominov (Ce zaracunavamo stroSke posameznega opomina ne glede na Stevilo izvodov na tem opominu),
obvescanja o prispelem rezerviranem gradivu in rezervacij prostih izvodov.

Storitve/terjatve — drugo (I)

V tej skupini vpisujemo cene storitev, ki niso vezane na dolo¢ene cenovne razrede, npr. cene fotokopij, izgubljenega gradiva ipd.; Ce
izposojo.

Storitve/terjatve — skupina (MI)

11.3.

1.2 Vnos in spreminjanje cene storitve ali terjatve

Novo terjatev v ceniku s statusom v pripravi vnesemo po naslednjem postopku:

1.

Za vnos nove storitve ali terjatve kliknemo gumb Nov objekt.

Odpre se urejevalnik Storitve/terjatve — skupina.

V Sifrantu izberemo vrsto storitve ali terjatve.

Izbiramo lahko samo med tistimi vrstami storitev ali terjatev, ki so na voljo glede na izbrano skupino.

V sifrantu izberemo cenovni razred.

Cenovni razred je odvisen od tega, katero skupino storitev ali terjatev smo izbrali. Pri nekaterih vrstah terjatev so cenovni razredi vezani na
kategorijo €lana (npr. ¢lanarina) ali vrsto gradiva (npr. zamudnina). V skupini Storitve/terjatve — enota (I) ne moremo izbrati cenovnega
razreda. V skupini Storitve/terjatve — drugo (I) pa sami dolo¢imo cenovni razred, pri Cemer je lahko oznaka najvec trimestna.

Koda storitve/terjatve se programsko sestavi iz kode za vrsto storitve ali terjatve in kode cenovnega razreda.

Opis se programsko sestavi iz vrednosti pri Vrsta storitve/terjatve in vrednosti pri Cenovni razred.

Opis je namenjen laZji identifikaciji kode za storitev oziroma terjatve ob posameznih izpisih in ga lahko dopolnimo ali spremenimo.

Po potrebi zamenjamo privzeto vrednost izv. pri Enota mere.

Vnesemo podatke za izracun cene pri Cena na enoto z DDV, Vrsta prometa za obraéun DDV. Ce cene na enoto ne dolo¢imo, jo moramo
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

vpisati ob ro¢nem evidentiranju terjatve.

Pri Znesek se programsko izracuna skupni znesek cene glede na vnesene podatke.

Ce smo pri Vrsta prometa za obracun DDV izbrali oprosceno davka ali Ni predmet DDV moramo pri Klavzula oprostitve izbrati ustrezno
klavzulo iz lokalnega Sifranta. Izbrana klavzula se bo v zbirnem delu racuna izpisala skupaj z zneskom, za katerega velja oprostitev placila
DDV.

V spustnem seznamu pri Nacin obracuna izberemo, ali se bo terjatev evidentirala programsko ali ro¢no.

Rocno evidentiranje terjatve pomeni, da evidentiramo terjatev na osnovi cene iz cenika in ro¢nega vnosa Stevila enot.

Programsko evidentiranje terjatve pomeni, da se lahko terjatev obracuna in evidentira ob izvedbi dolocenega postopka. Tako je moZno ob
vpisu novega ¢lana in ob prvem obisku ¢lana, ki mu je ¢lanstvo poteklo, evidentirati terjatev za vpisnino oziroma €lanarino. Terjatev za
zamudnino pa se lahko programsko evidentira ob vracanju ali podalj$anju roka izposoje gradiva, ki mu je potekel rok izposoje. Ce izberemo
programski nacin obracuna pri vrsti storitve ali terjatve, za katero ta na€in obra¢una ni moZen, se izpiSe opozorilo.

Pri Opomba vnesemo besedilo opombe, ki je internega znacaja.

Podatek pridobimo v ra¢unovodstvu. V kolikor podatka ne vpiSemo, se bodo pri pripravi izpisov (npr. izpisu temeljnice I-BP-08: Temeljnica
za knjiZenje prometa iz COBISS3 v glavno knjigo) in postopkih, kjer se izpisujejo podatki o kontu prihodkov, prihodki uvrstili v privzeto
doloceno oznako konta prihodkov 760-1.

Podatek pridobimo v rac¢unovodstvu. V kolikor podatka ne vpiSemo, se bodo pri pripravi izpisov in postopkih, kjer se izpisujejo podatki o
kontu terjatev (npr. izpisu temeljnice I-BP-08: Temeljnica za knjiZenje prometa iz COBISS3 v glavno knjigo ), prihodki uvrstili v privzeto
doloceno oznako konta terjatev 120-1.

Kliknemo gumb V redu.

Za vnos nove storitve ali terjatve ponovimo tocke od 1 do 11.

Ce Zelimo storitev ali terjatev v ceniku spremeniti, jo oznac¢imo in kliknemo gumb Uredi.

Ce Zelimo storitev ali terjatev iz cenika zbrisati, jo ozna¢imo in kliknemo gumb Zbrisi.

Posamezno postavko v ceniku lahko spremenimo tudi na naslednji nacin:

1.
2.

Na delovno podrocje nalozimo cenik s statusom v pripravi.
V seznamu objektov, ki so povezani s cenikom, odpremo mapo Storitve/terjatve — skupina in iz seznama izberemo storitev/terjatev, ki jo
Zelimo spremeniti. Zatem izberemo metodo Objekt / Uredi.

Ob dodajanju novih postavk ali brisanju obstojecih se postavke programsko razvrstijo v okviru posameznega zavihka.

8.1.

O Nasveti

Pri kontrolah vnosa postavk v cenik se upoSteva nastavitev zavezanosti za placilo DDV pri najviSje nadrejenem partnerju.

Podatka Konto prihodkov in Konto terjatev nista obvezna, vendar je vnos priporocljiv zaradi ustrezne priprave podatkov o
blagajniSkem poslovanju za potrebe racunovodstva.

V skupini Storitve/terjatve — skupina (MI) lahko v obstojece skupine dodajamo nove dobavitelje tudi v ceniku s statusom v
veljavi.

A Opozorila

Ce Zelimo evidentirati terjatve programsko, je ceno na enoto smiselno doloiti.

Klavzulo oprostitve lahko vnesemo, ¢e smo pred tem definirali lokalni Sifrant Klavzula oprestitve placila DDV (CODE 323).
Predlagamo, da je koda za klavzulo enomestna Stevilka.

V knjiznicah, ki imajo vkljuceno povezavo COBISS3-SAP, atributa Konto terjatev in Konto prihodkov nista na razpolago.

Ce knjiznica uporablja segment COBISS3/Medknjizni¢na izposoja, moramo v cenik pod zavihek Storitve/terjatve — drugo (I)
vnesti storitev OSTMI. Pri Vrsta storitve/terjatve izberemo 99 — OST ostalo, pri Cenovni razred pa vnesemo oznako MI.
Cene ne dolocimo, lahko pa vnesemo ceno, ki jo ¢lanom najpogosteje zaracunamo za dobavo enote gradiva po medknjizni¢ni
izposoji. Pri Vrsta prometa za obracun DDV izberemo vrednost oprosceno davka, pri Klavzula oprostitve pa izberemo
ustrezno klavzulo. Pri Nacin ebracuna izberemo vrednost rocno.

V knjiznicah z oddelki definiramo storitev OSTMI v tistem ceniku, ki velja v oddelku za MI (tj. enotni cenik, ki velja za vse
oddelke, ali loc¢en cenik oddelka za MI).

1.3 Kopiranje v pripravljeni cenik

Nov cenik lahko kreiramo tudi tako, da poiS¢emo in izberemo veljavni cenik ali enega od arhiviranih cenikov ter ga kopiramo. Pogoje je, da ima
cenik status v veljavi ali v arhivu.

Postopek izvedbe je naslednji:

1.

V razredu Cenik poiS¢emo in izberemo cenik.
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2.
3.

Izberemo metodo Objekt / Kopiraj v pripravljeni cenik.

V knjiZnicah z oddelki se odpre okno Veljavnost.

Izbiramo lahko med:
o Domaca knjiZnica — Ce velja isti cenik za vse ali ve¢ino oddelkov dodamo kljukico v okence pred Domaca knjiZznica
o Oddelek — e pripravljamo cenik za doloc¢en oddelek, ga izberemo iz spustnega seznama

Iz cenika, ki smo ga kopirali, se v novi cenik prenesejo vse definirane skupine storitev ali terjatev. Vrednosti atributov Velja od in Velja do se v
novi cenik ne kopirata. Status novega cenika po kopiranju je v pripravi.

8.1.2 Sprememba cenika

Za cenik s stausom v pripravi lahko definiramo, spreminjamo in briSemo skupine storitev in terjatev. Podatke spreminjamo v urejevalniku Cenik.

Postopek spreminjanja cenika je naslednji:

Bl

V razredu Cenik poiscemo in izberemo cenik.

Izberemo metodo Objekt / Uredi. Odpre se urejevalnik Cenik.

Izberemo skupino storitev ali terjatev in dodamo, uredimo ali zbriSemo podatke pri posameznih postavkah cenika
Shranimo podatke.

Cenik lahko spreminjamo tudi tako, da v seznamu objektov, ki so povezani s cenikom, odpremo mapo Stoeritve/terjatve — skupina in iz seznama
izberemo storitev ali terjatev, ki jo Zelimo spremeniti. Zatem izberemo metodo Objekt / Uredi.

8.1.3 Doloc¢anje veljavnosti cenika

Cenik s statusom v pripravi lahko kadar koli dolo¢imo kot veljaven.

To naredimo po naslednjem postopku:

1.
2.

PoiScemo in izberemo cenik.

Izberemo metodo Objekt / Doloci cenik kot veljaven.

Pri izbranem ceniku se pri Velja od vpiSe danasnji datum in njegov status se spremeni. Cenik, ki je bil doslej v pripravi, postane veljaven,
doslej veljavni cenik pa se arhivira. Hkrati se pri doslej veljavnem ceniku pri Velja do vpiSe datum, ki je za en dan starejSi od danaSnjega
datuma. Spremeni se tudi status doslej veljavnega cenika. 1.Izbrani cenik ima sedaj status v veljavi in doslej veljavni cenik ima status v
arhivu.

O Nasveti

Spremenjeni cenik je smiselno dati v veljavo na dan, ko po dogovoru stopijo v veljavo nove cene, Se posebej, ce se spremenijo
cena za npr. zamudnino, ¢lanarino,...

Ce Zelimo vpogled v cenik, ki je trenutno v veljavi, izberemo razred Cenik in metodo Razred / NaloZi aktivni cenik.

Ce Zelimo izpisati cenik z vsemi skupinami storitev in terjatev na tiskalnik, cenik najprej poi$¢emo in izberemo v razredu
Cenik ter uporabimo metodo Objekt / Natisni.

8.1.4 Brisanje cenika

1z baze podatkov lahko briSemo kateri koli cenik s statusom v pripravi po naslednjem postopku:

1.
2.

PoiScemo in izberemo cenik.
Izberemo metodo Objekt / Zbrisi.

8.2 Steviléenje raéunov

V nadaljevanju je opisano:

]
]

nastavitev Stevca za Stevilcenje racunov
nastavitev Stevilke racuna na nic¢

8.2.1 Nastavitev Stevca za Stevil¢enje racunov

Struktura Stevilke racuna je v knjiZnicah, ki niso obvezane za davcno potrjevanje racunov, naslednja:

(]
]

oonnnnn/Illl v knjiznicah z oddelki
n/llll v knjiZnicah brez oddelkov

Pri tem je 0o oznaka oddelka (npr. 01), nnnnn tekoca 3tevilka racuna (npr. 00125), llll pa leto izdaje racuna (npr. 2010). Ce Zeli knjiZnica drugacno
strukturo Stevilke racuna, uporabimo metodo Racun / Nastavi Stevilko racuna.

Struktura Stevilke ra¢una mora biti v knjiZnicah, ki so obvezane za davcno potrjevanje racunov, sestavljena iz treh delov:

(]
]

oznake poslovnega prostora
oznake elektronske naprave za izdajo racunov
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o zaporedne Stevilke racuna
Postopek nastavitve Stevilke racuna izvedemo z uporabo metode Racun / Nastavi Stevilko racuna:

1. Odpre se urejevalnik Stevci racunov, kjer so vidni §tevci za Steviléenje po poslovnem prostoru oz. posamezni elektronski napravi.
Izberemo Stevec Stevilke racuna, ki ga Zelimo nastaviti.
2. VpiSemo inicialno Stevilko racuna.
Stevilka mora biti obvezno za eno 3tevilko manjsa od stevilke, s katero Zelimo da se o3tevil¢i prvi racun.
Privzeta vrednost v Stevcih je vrednost 0, kar pomeni, da bo imel prvi ra¢un v okviru poslovnega prostora oz. posamezne elektronske naprave
vrednost 1.
3. Ko smo vnesli ustrezno vrednost za Stevilko racuna, kliknemo gumb Potrdi Stevec.
Na enak nacin nastavimo Se ostale Stevce racunov.
4. Ko Zelimo zapustiti urejevalnik Stevci ra¢unov, kliknemo gumb Izhod.

Q Nasveti

Stevilko racuna je smiselno nastaviti, preden zacnemo evidentirati poravnave terjatev.
Stevilka racuna, ki jo vpiSemo, mora biti za eno manjsa od stevilke prvega izdanega racuna po uporabi te metode.
VpiSemo lahko samo Stevila (brez znakov in crk).

Oznaka oddelka (v knjiznicah z oddelki) in leto izdaje racuna se dodata programsko.

& Opozorila

Pred prvo izdajo racuna po vkljucitvi davcne blagajne mora knjiznica obvezno v skladu s sprejetim internim aktom nastaviti
Stevec tekocih Stevilk racuna. Racuni se lahko Stevilcijo po poslovnem prostoru ali po posamezni elektronski napravi.

Privzeto je Stevilcenje po poslovnem prostoru. Na zahtevo knjiZnice se s posebnim parametrom lahko vkljuci Stevilcenje po
elektronski napravi.

Za izvedbo postopka potrebujemo pooblastilo CRO_PL — vzdrZevanje cenika .

8.2.2 Nastavitev Stevilke rac¢una na ni¢

V kolikor v knjiZnicah, ki niso obvezane za davcno potrjevanje racunov, Zelimo postaviti Stevilko racuna na ni¢, to storimo po naslednjem
postopku:

1. Izberemo metodo Racun/Postavi Stevilko racuna na ni¢. V knjiznici brez oddelkov se Stevilka racuna postavi na 0. V knjiZnici z oddelki
nadaljujemo postopek kot je opisano.

2. V knjiZnicah z oddelki se odpre okno Nastavitev Stevilke racuna, kjer izberemo oddelek v katerem Zelimo Stevilko racuna postaviti na 0.

3. Izbiro potrdimo z gumbom V redu

& Opozorila

V knjiznicah z oddelki, ki niso obvezane za davéno potrjevanje racunov, je Stevilcenje racunov vezano na oddelek, torej lahko
Stevilko racuna postavimo na nic¢ samo za doloceni oddelek in ne na nivoju domace knjiZnice.

Za izvedbo postopka potrebujemo pooblastilo CRO_PL — vzdrZevanje cenika .

8.3 Urejevalnik Evidentiranje in poravnava terjatev
Postopki evidentiranja in poravnave terjatev pri ¢lanu se izvajajo v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev.
V zgornjem delu okna se izpiSejo naslednji podatki o ¢lanu:

o Stevilka Clanske izkaznice

e ime in priimek Clana

e gumb Izberi vse, s katerim lahko oznacimo/odznac¢imo vse prikazane terjatve v seznamu evidentiranih terjatev.

V tabeli Evidentirane terjatve se izpiSejo podrobni podatki o evidentiranih terjatvah - oddelek, storitev/terjatev, cena na enoto, cena na enoto z
DDV...

V tabeli Ostanek dolga po dlenem placilu racuna se izpiSejo podatki o racunih, ki novi bili placani v celoti in znesku dolga, ki ga mora Clan Se
poravnati.
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Pod tabelo se izpiSejo zbirni podatki o evidentiranih terjatvah:

Znesek skupaj - znesek evidentiranih terjatev v seznamu

Davcna osnova - znesek davcne osnove evidentiranih terjatev

Znesek popusta - znesek popusta za evidentirane terjatve

Skupaj za placilo - znesek izbranih oz. oznacenih terjatev, upoStavajo¢ meorebitni popust.

V spodnjem delu okna so gumbi za izvajanje posameznih postopkov blagajniSkega poslovanja pri ¢lanu:

Trenutna zamudnina

Evidentiraj terjatev

Poravnaj terjatev

Placaj dolg

Pokazi

Odpisi terjatev

Preglej poravnane terjatve

Preglej transakcije

Popust

V redu - z izbiro tega gumba zapustimo okno Evidentiranje in poravnava terjatev

8.4 Evidentiranje terjatev
Ce uporabnikom knjiZnice zara¢unavamo katero od knjizni¢nih storitev, se lahko postopek evidentiranja terjatev izvede:

* rocno
o programsko - ob izvedbi dolocenega postopka (npr. obra¢un zamudnine ob vracilu gradiva z zamudo).

8.4.1 Ro¢no evidentiranje terjatev

Kadar Zelimo evidentirati terjatev, za katero ni predviden programski postopek, moramo to izvesti ro¢no. Terjatev lahko evidentiramo samo pri
¢lanih knjiZnice po naslednjem postopku:

V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana.

Izberemo metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev.

Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev.

Kliknemo gumb Evidentiraj terjatev.

Odpre se okno Evidentiranje terjatev — izbira storitve/terjatve.

V seznamu se izpiSejo vse storitve in terjatve iz cenika. V knjiZnicah z oddelki, v katerih veljajo razli¢ni ceniki, se izpiSe cenik oddelka, v

katerega smo trenutno prijavljeni. V spustnem seznamu pri Vrsta storitve/terjatve lahko izpis v seznamu omejimo na posamezno skupino

(npr. ZAM zamudnina).

6. V seznamu izberemo storitev/terjatev in kliknemo V redu.

7. Odpre se okno Evidentirana terjatev.
1z cenika se pri posameznih poljih izpiSejo podatki o izbrani storitvi ali terjatvi. Po potrebi lahko spremenimo podatke pri Cena na enoto z
DDV, Davéna stopnja in Stev. enot. Na osnovi teh podatkov se nato izracuna znesek terjatve. Pri Podrobnesti lahko vpisemo dodaten opis,
pri Opomba pa poljubno opombo.

8. S klikom na gumb V redu potrdimo evidentiranje terjatve v doloCenem znesku.

Evidentirana terjatev se doda v seznam terjatev, hkrati pa se znesek evidentirane terjatve pristeje k skupnemu znesku terjatev do ¢lana.

A

Po evidentiranju terjatev lahko postopek nadaljujejmo s poravnavo terjatev.

A Opozorilo

O Nasvet

V okno Evidentiranje in poravnava terjatev lahko pridemo tudi iz okna Gradivo domace knjiznice tako, da kliknemo
ikono # pri Terjatve: oz. izberemo kombinacijo tipk <ALT + M>.

8.4.2 Programsko evidentiranje terjatev

Programsko je moZno evidentirati tiste vrste terjatev, ki so povezane z izvajanjem dolocenih postopkov (npr. zamudnina ob vracanju gradiva).
Programsko lahko evidentiramo:

o Clanarino oziroma vpisnino pri:
o vpisu novega ¢lana
o prehodu v okno Gradive domace knjiznice pri ¢lanu, ki mu je ¢lanstvo poteklo
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o pri spletnem vpisu
posamicno ¢lanarino, ki je prilagojena posameznemu ¢lanu in je vezana zgolj na ¢asovno obdobje ¢lanstva
zamudnino pri vracanju, podaljSanju roka izposoje in spremembi datuma poteka gradiva, ki mu je potekel rok izposoje
stroSke obveScanja ob dodelitvi rezerviranega gradiva ¢lanu
stroSke opomina ob pripravi opominov
izposojevalnino oziroma obrabnino pri izposoji in podaljSanju roka izposoje
stroSke rezervacije prostega gradiva pri izposoji rezerviranega gradiva ¢lanu, ¢e ima gradivo status O — rezerviran prost izvod
stroSke neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva pri brisanju potekle rezervacije , ¢e ima gradivo status W — ¢aka na polici (rezervacija)
stroSke izdaje nove izkaznice pri vpisu novega ¢lana
stroSke vracila v drugem oddelku, kot je bilo gradivo izposojeno
stroSek prevzema gradiva
stroSek dostave gradiva

® o © o o ©o o o o o o

8.4.2.1 Clanarina oziroma vpisnina

Programsko evidentiranje terjatve za ¢lanarino oziroma vpisnino je mozno, ¢e so izpolnjeni naslednji pogoji:

o vklju€en je parameter za kontrolo veljavnosti ¢lanstva

o v ceniku je za doloceno kategorijo ¢lana vpisana cena ¢lanarine oziroma vpisnine ( Vrsta storitve/terjatve 01 — CLA ¢lanarina/vpisnina), pri
kateri je v Nacin obracuna vrednost programsko

o clan ni oproscen placila ¢lanarine (potrditveno polje pri privilegiju Oprostitev ¢lanarine je prazno)

o gre za novega Clana (datum poteka ¢lanstva Se ni vpisan) ali pa je ¢lanstvo poteklo (datum poteka Clanstva je starejSi od danasnjega datuma)

o vklju€en je parameter za oprostitev placila ¢lanarine mlajsih od 18 let (vendar je €lan starejsi od 18 let)

Terjatev za vpisnino se programsko obracuna in evidentira ob vpisu novega ¢lana. Ko v oknu urejevalnika Clan zaklju¢imo z vnosom podatkov in
s klikom na gumb V redu potrdimo vpis v bazo podatkov o ¢lanih, se odpre okno Clanarina / vpisnina, kjer se iz cenika izpiSe znesek terjatve za
¢lanarino glede na kategorijo ¢lana. Ce na vprasanje odgovorimo pritrdilno in kliknemo gumb Da, se programsko evidentira:

o terjatev pri ¢lanu

o danasnji datum pri Datum evident./podaljs. ¢lan. (zavihek Clanstvo v urejevalniku Clan)

o novi datum poteka &lanstva pri Datum poteka ¢lanstva (zavihek Clanstve v urejevalniku Clan), ki se izra¢una glede na nastavitve v zvezi z
obdobjem veljavnosti ¢lanstva

Terjatev za €lanarino se programsko obracuna in evidentira tudi ob prvem obisku ¢lana, ki mu je poteklo ¢lanstvo. Veljavnost ¢lanstva se preverja
ob prehodu v okno Gradivo domace knjiznice in ob shranjevanju podatkov v oknu urejevalnika Clan. Postopek programskega evidentiranja
terjatve za Clanarino je enak kot pri vpisnini.

Veljavnost ¢lanstva dolo¢imo na enega od naslednjih nacinov:

o kot obdobje €lanstva, ki ga za vse ali doloceno kategorijo Clanstva nastavimo v omejitvah poslovanja
o kot neki dolocen datum, ki ga nastavimo v omejitvah poslovanja in velja za vse ¢lane tistih kategorij, za katere ni doloceno obdobje
veljavnosti €lanstva v omejitvah poslovanja

Tudi po programskem evidentiranju terjatev lahko v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev evidentiramo poravnavo terjatev.

& Opozorilo

Ce ni drugace doloceno v omejitvah poslovanja, je privzeto obdobje veljavnosti ¢lanstva 1 leto.

Q Nasvet

Na zahtevo knjiZnice je mozno s posebnim parametrom dolociti, da se pri izracunu novega datuma poteka ¢lanstva namesto od
danasnjega datuma obdobje veljavnosti Clanstva Steje od datuma poteka Clanstva.

8.4.2.2 Posamic¢na ¢lanarina

Poleg programskega evidentiranja Clanarine oziroma vpisnine, ki je vezana na kategorijo ¢lana, lahko knjiZnica uporablja tudi mozZnost
programskega evidentiranja posamicne €lanarine oziroma vpisnine. Ta nacin evidentiranja ¢lanarine oziroma vpisnine je prilagojen posameznemu
¢lanu in je vezan zgolj na ¢asovno obdobje ¢lanstva.

Ce Zelimo evidentirati ¢lanarino, prilagojeno posameznemu ¢lanu, je treba dolo¢iti:

o v lokalnem Sifrantu Vrsta ¢lanarine — posami¢no (CODE 318) moramo vpisati vrste ¢lanarin za razli¢na ¢asovna obdobja, ki jih nasa
knjiZnica omogoca; za dolocitev ¢asovnega obdobja uporabimo Stevilo dni, mesecev ali let (npr. 14d, 2m, 2y, itd.).

o v cenik vpiSemo ceno ¢lanarine oziroma vpisnine (Vrsta storitve/terjatve 24 — CLS ¢lanarina — posamicno) za doloceno ¢asovno obdobje in
pri Nacin obracuna izberemo vrednost programsko

o pri podatkih o ¢lanu na zavihku Clanstvo pri atributu Veljavnost ¢lanstva izberemo ustrezno vrednost ¢asovnega obdobja posamicne
Clanarine na osnovi lokalnega Sifranta Vrsta clanarine — posamicno (CODE 318). Atribut Datum poteka clanstva se pri ¢lanu ob vpisu ali
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podaljSanju €lanstva programsko izracuna na osnovi vpisanega ¢asovnega obdobja pri atributu Veljavnost clanstva.

\J
Ql Primer lokalnega Sifranta Vrsta clanarine - posamicno

7d — tedenska cClanarina#7d
14d — 14-dnevna clanarina#14d
1m — mesecna ¢lanarina#1m
6m — polletna ¢lanarina#6m

2l — dveletna clanarina#2y

251 — trajno clanstvo#25y

itd.

ali:

01 — tedenska clanarina#7d

02 — 14-dnevna clanarina#14d
*03 — mesecCna Clanarina#lm™**
04 — polletna ¢lanarina#6m

05 — dveletna c¢lanarina#2y

06 — trajno ¢lanstvo#25y

itd.

8.4.2.3 Zamudnina

Programsko evidentiranje terjatve za zamudnino je mozno, €e so izpolnjeni naslednji pogoji:

o v ceniku je za doloCeno vrsto gradiva vpisana cena zamudnine, pri kateri je v Nacin obracuna vrednost programsko
o pri izvodu, ki je izposojen na dom ali v €italnico, je datum poteka starejsi od danaSnjega datuma
o clan ni oproScen placila zamudnine (potrditveno polje pri privilegiju Oprostitev zamudnine je prazno)

Terjatev za zamudnino se programsko obracuna in evidentira ob vrnitvi gradiva, podaljSanju roka izposoje ali spremembi datuma poteka. Ce so
izpolnjeni pogoji za programsko evidentiranje terjatve za zamudnino, se ob uporabi katere od teh metod odpre okno Zamudnina. V oknu je eden
ali ve€ izvodov, ki smo jih v postopku izbrali in jim je potekel rok izposoje. Za vsak izvod se izpiSe inventarna Stevilka, vrsta gradiva, Stevilo dni
zamude in znesek terjatve za zamudnino.

Znesek terjatve za zamudnino se obracuna tako, da se dnevna zamudnina pomnoZi s Stevilom dni zamude od datuma poteka. Privzeto so vsi izvodi
v oknu Zamudnina Ze oznaceni za izbiro. Ce za katerega od izvodov ne Zelimo zara¢unati zamudnine, oznako zbriSemo. Izbiro potrdimo s klikom
na gumb V redu. Ce ne izberemo nobenega izvoda ali ¢e zapremo okno s klikom na gumb Prekli¢i, s tem pri ¢lanu odpiSemo terjatev za
zamudnino, kljub temu pa izvedemo Zeleni postopek z gradivom. Ce ima knjiZnica lokalni 3ifrant Razlogi za brisanje/odpis terjatev (CODE
317), ob postopku odpisa terjatve izberemo razlog za odpis terjatve. Ob odpisu terjatve se izpiSe opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa terjatev. Na
ta nacin imamo moznost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote prekli¢emo.

Tudi po evidentiranju zamudnine lahko v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev evidentiramo poravnavo terjatev.

& Opozorila

Pri obracunu dnevne zamudnine se v primeru, da se je cenik v obdobju zamude spremenil, do datuma spremembe upoSteva
cena iz arhivskega cenika, od datuma spremembe pa cena iz trenutno veljavnega cenika.

Ce se je v knjiznici z oddelki spremenila veljavnost cenika tako, da velja cenik z dolo¢enim datumom samo v posameznem
oddelku, prej pa je veljal za celo knjiznico, se zamudnina ne obracuna za obdobje, za katero ne obstaja arhivski cenik za ta
posamezni oddelek.

O Nasveti

Stanje zamudnine na danasnji dan za izvode s poteklim rokom izposoje vidimo, ¢e kliknemo gumb Trenutna zamudnina v
oknu Evidentiranje in poravnava terjatev.

Na zahtevo knjiZnice je mozno s posebnim parametrom dolociti, da se pri izracunu Stevila dni zamude upoStevajo samo delovni
dnevi po koledarju knjiznice oziroma oddelka knjiznice.

Ce knjiZnica ne zaracunava dnevne zamudnine, je mozZno na njeno zahtevo s posebnim parametrom dolo¢iti, da se pri obracunu
terjatve za zamudnino ne uposteva Stevilo dni zamude, temvec samo znesek iz cenika.

Ce knjiznica dopus¢a vracilo gradiva brez obrac¢una zamudnine, ker je le-to vrnjeno v dolocenem obdobju po poteku roka
izposoje, doloci to obdobje v tabeli ¢asovnih parametrov. Ce je gradivo vrnjeno v tem obdobju, se zamudnina ne obracuna, prvi
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dan po izteku tega obdobja pa se zaratuna zamudnina za vse dni zamude.

S posebnim parametrom je na zahtevo knjiZnice moZno dolociti, da se pri izracunu Stevila dni zamude ne upoStevajo dnevi
tolerance.

V primeru zaracunavanja dnevne zamudnine lahko znesek neporavnane zamudnine hitro narasca, s ¢imer pa se manjsa
verjetnost, da ga bo ¢lan poravnal. Na zahtevo knjiZnice je zato mozno s posebnim parametrom omejiti Stevilo dni, ko se
znesek neporavnane zamudnine veca.

Na zahtevo knjiZnice je mozZno s posebnim parametrom omejiti Stevilo dni, za katere se obracunava zamudnina, do datuma
prejema 3. opomina.

8.4.2.4 Obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu

Programsko evidentiranje terjatve za obveS¢anje o dodelitvi rezerviranega gradiva ¢lanu je mozno, €e so izpolnjeni naslednji pogoji:

o v ceniku je vpisana cena obveScanja o prispelem rezerviranem gradivu, pri Nacin obracuna pa je vpisana vrednost programsko
o ¢lan ni narocen na e-obvesScanje o prispelem rezerviranem gradivu..

Terjatev za obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu se programsko evidentira:

o ko prosto gradivo, ki ga je ¢lan rezerviral, pripravimo za prevzem
Ce so izpolnjeni pogoji za evidentiranje terjatve za obves¢anje, se odpre okno Stroski obvescanja o prispeli rezervaciji, v katerem se izpisejo
podatki o ¢lanu, ki mu je rezervirano gradivo ob vracilu dodeljeno, ter znesek terjatve. Ce na vprasanje odgovorimo pritrdilno in kliknemo gumb
Da, se terjatev programsko evidentira. Ce na vprasanje odgovorimo nikalno in kliknemo gumb Ne, se stroSek obveScanja o prispeli rezervaciji

odpise. Ce ima knjiZnica lokalni Sifrant Razlogi za brisanje/odpis terjatev (CODE 317), izberemo razlog za odpis terjatve. Ob odpisu terjatve se
izpiSe opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa terjatev. Na ta nacin imamo moznost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote prekli¢emo.

Postopek nadaljujemo v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev in evidentiramo poravnavo terjatev.
8.4.2.5 Stroski opomina

Terjatev za stroSke opomina se programsko evidentira ob izvedbi postopka priprave opominov, ¢e so izpolnjeni naslednji pogoji:

o clan je za gradivo, ki mu je potekel rok izposoje, prejel opomin
o v ceniku je vpisana cena stroska opomina, pri Nacin obracuna pa je vpisana vrednost programsko

Stroski opomina se lahko dolocijo na ve¢ nacinov:

o iz cenika na osnovi zneska, ki predstavlja stroSek dolocenega opomina (npr. stroSek 1. opomina) ne glede na to, za koliko izvodov je ¢lan
dobil ta opomin

o iz cenika na osnovi zneska, ki se zaracuna za vsak izvod, za katerega je ¢lan dobil opomin; cena je lahko razli¢na glede na to, za katero vrsto
gradiva gre

o tako da stroSek novega opomina prekrije stroSek prejSnjega opomina (npr. stroSek 3. opomina prekrija stroSek 2. opomina)

A Opozorilo:

Nacin zaracunavanja opominov se na zahtevo knjiznice doloci s posebnim parametrom.

8.4.2.6 Izposojevalnina oziroma obrabnina

KnjiZnica lahko svojim ¢lanom zara¢unava izposojevalnino. Programsko evidentiranje terjatve je mozZno, e so izpolnjeni naslednji pogoji:

o v ceniku je za doloceno vrsto gradiva vpisana cena izposojevalnine, pri kateri je pri Nacin obracuna vpisana vrednost programsko; cene
vpiSemo za tiste vrste gradiva, za katere se izposojevalnina zaracunava
o ¢lan ni oproscen placila izposojevalnine (potrditveno polje pri Oprostitev izposojnine je prazno)

Terjatev za izposojevalnino se programsko evidentira ob izposoji gradiva na dom ter ob podaljSanju roka izposoje (Ce je bil dolocen novejsi datum
poteka roka izposoje, kot pred podaljSanjem).

Po kliku na gumb Izposodi ali Podaljsaj se v novem oknu izpiSejo vprasanje, ali Zelimo terjatev evidentirati, podatki o izbranem gradivu in cena
izposojevalnine. Ce odgovorimo trdilno, se znesek izposojevalnine pristeje k znesku evidentiranih terjatev pri ¢lanu. Ce na vprasanje odgovorimo
nikalno, ¢lanu izposodimo gradivo, ne da bi pri tem evidentirali izposojevalnino. Ce ima knjiZnica lokalni Sifrant Razlogi za brisanje/odpis
terjatev (CODE 317), izberemo razlog za odpis te terjatve. Ob odpisu terjatve se izpiSe opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa terjatev. Na ta nacin
imamo moznost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote prekli¢emo.

& Opozorilo

Terjatev za izposojevalnino se ne evidentira programsko:
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e Ce rok izposoje rocno spremenimo
e Ce Clan podaljSa rok izposoje preko servisa Moja knjiZnica
e Ce je clan oproscen placila izposojevalnine (oznaceno je potrditveno polje pri Opreostitev izposojnine)

8.4.2.7 Stroski rezervacije prostega gradiva

KnjiZnica lahko svojim ¢lanom zaracunava stroSek rezervacije prostega gradiva.

Programsko evidentiranje terjatve se lahko izvede ob izposoji rezerviranega gradiva ¢lanu, ¢e gradivo ni bilo predhodno pripravljeno za prevzem z
metodo Mesto za obdelavo rezervacij / Spremljanje in obdelava rezervacij prostega gradiva (gradivo ob tem dobi namre¢ status W — caka na
polici (rezervacija)).

Izpolnjeni morajo biti naslednji pogoji:

o v ceniku je vpisana cena stroSka rezervacije prostega gradiva (postavka NAR) in je pri Nacin obracuna izbrana vrednost programsko
o rezervirano gradivo ima v izposoji status O — rezerviran prost izvod..

Po kliku na gumb Izposodi se v novem oknu izpiSejo vprasanje, ali Zelimo terjatev evidentirati, podatki o izbranem gradivu in cena stroska
rezervacije prostega gradiva. Ce odgovorimo pritrdilno, se znesek pristeje k znesku evidentiranih terjatev pri ¢lanu. Ce na vprasanje odgovorimo
nikalno, se terjatev ne evidentira. Ce ima knjiZnica lokalni $ifrant Razlogi za brisanje/odpis terjatev (CODE 317), izberemo razlog odpis te
terjatve. Ob odpisu terjatve se izpiSe opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa terjatev. Na ta na¢in imamo mozZnost, da lahko odpis terjatev v primeru
pomote prekli¢emo.

8.4.2.8 Stroski neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva

KnjizZnica lahko svojim ¢lanom zaracunava stroSek neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva.

Programsko evidentiranje terjatve se lahko izvede ob brisanju potekle rezervacije pri ¢lanu, Ce je gradivo Ze bilo pripravljeno za prevzem (status W
— Caka na polici (rezervacija) v izposoji).

Izpolnjeni morajo biti naslednji pogoji:

o v ceniku je vpisana cena stroSka za neizvedeni prevzem rezerviranega gradiva (postavka ZNR) in je pri Nacin obracuna izbrana vrednost
programsko

o rezervirano gradivo Ze ¢aka na €lana in ima v izposoji status W — ¢aka na polici (rezervacija)

o datum veljavnosti rezervacije je Ze potekel

Poteklo rezervacijo lahko briSemo posamic¢no v oknu Gradive domace knjiznice ali s paketnim brisanjem poteklih rezervacij. Ob brisanju
posamicne potekle rezervacije v oknu Gradive domace knjiznice se v novem oknu izpiSejo vprasanje, ali Zelimo terjatev evidentirati, podatki o
izbranem gradivu in cena stroska neizvedenega prevzema rezerviranega gradiva. Ce odgovorimo pritrdilno, se znesek pristeje k znesku
evidentiranih terjatev pri ¢lanu. Ce na vpradanje odgovorimo nikalno, se terjatev ne evidentira. Ce ima knjiZnica lokalni Sifrant Razlogi za
brisanje/odpis terjatev (CODE 317), izberemo razlog za odpis te terjatve. Ob odpisu terjatve se izpiSe opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa
terjatev. Na ta naCin imamo moznost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote preklic¢emo.

8.4.2.9 Stroski izdaje nove izkaznice

KnjiZnica lahko svojim ¢lanom ob vpisu zaracunava stroSek izdaje nove izkaznice.
Izpolnjeni morajo biti naslednji pogoji:

o v ceniku je za doloceno kategorijo ¢lana vpisana cena stroSka za izdajo nove izkaznice (postavka NIZ)
o pri Nacin obracuna je izbrana vrednost programsko

Programsko evidentiranje terjatve se lahko izvede ob vpisu novega ¢lana, ko shranimo podatke o novem ¢lanu s klikom na gumb V redu. Ob tem
se v novem oknu izpiSejo vprasanje, ali Zelimo terjatev evidentirati, podatki o izbranem gradivu in cena stroska nove izkaznice. Ce odgovorimo
pritrdilno, se znesek pristeje k znesku evidentiranih terjatev pri ¢lanu. Ce na vprasanje odgovorimo nikalno, se terjatev ne evidentira. Ce ima
knjiZnica lokalni Sifrant Razlogi za brisanje/odpis terjatev (CODE 317), izberemo razlog za odpis odpis te terjatve. Ob odpisu terjatve se izpise
opozorilo, ki zahteva potrditev odpisa terjatev. Na ta nacin imamo moznost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote prekli¢emo.

8.4.2.10 Stroski vracila v drugem oddelku

KnjiZnica lahko svojim ¢lanom ob vracilu izposojenega gradiva v drugem oddelku knjiZnice zaraunava stroSek takega vracila.
Izpolnjeni morajo biti naslednji pogoji:

o v ceniku je vpisana cena stroSka za vracilo v drugem oddelku (postavka VRA)
o pri Nacin obracuna je izbrana vrednost programsko

Programsko evidentiranje terjatve se lahko izvede ob vracilu izposojenega gradiva v drugem oddelku knjiZnice. Ob tem se v novem oknu izpiSejo
vprasanje, ali Zelimo terjatev evidentirati, podatki o izbranem gradivu in cena stroska vracila v drugem oddelku. Ce odgovorimo pritrdilno, se
znesek pristeje k znesku evidentiranih terjatev pri ¢lanu. Ce na vprasanje odgovorimo nikalno, se terjatev ne evidentira. Ce ima knjiznica lokalni
Sifrant Razlogi za brisanje/odpis terjatev (CODE 317), izberemo razlog za odpis odpis te terjatve. Ob odpisu terjatve se izpiSe opozorilo, ki
zahteva potrditev odpisa terjatev. Na ta na¢in imamo mozZnost, da lahko odpis terjatev v primeru pomote prekli¢emo.
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8.4.2.11 Strosek prevzema gradiva

KnjiZnica, ki omogoca prevzem gradiva na razli¢nih prevzemnih mestih, lahko storitev prevzema tudi obrac¢unava.
Za programski obracun morajo biti izpolnjeni naslednji pogoji:

o v lokalnem Sifrantu Obracun stroskov prevzema gradiva (CODE 329) so dolocena pravila za obracun teh stroskov

o v ceniku je vpisana cena stroSkov prevzema gradiva (postavka PRE - prevzem na drugi lokaciji).
Pri podatku Cenovni razred mora biti vpisana koda posameznega pravila za obracun stroskov prevzema, ki je doloCena v v lokalnem Sifrantu
Obracun stroskov prevzema gradiva (CODE 329). To pomeni, da je treba v ceniku oblikovati toliko postavk PRE, kot je razli¢nih pravil za
obracun.

o pri Nacin obracuna je doloc¢ena vrednost programsko

StroSek prevzema se izpiSe v COBISS+ pri podatkih o prevzemnih mestih, na katerih lahko posamezni izvod gradiva prevzamemo.

Programski obracun terjatve se izvede ob izvedbi postopka priprave gradiva za prevzem na prevzemnem mestu, kjer bo ¢lan gradivo prevzel.
StroSek se obracuna za posamezni izvod gradiva.

A Opozorili

e StroSek prevzema gradiva se programsko lahko obracunava le v knjiznicah z oddelki.
e Cena stroSkov prevzema mora biti obvezno vpisana v ceniku Domace knjiznice, saj se pri obracunu stroSkov za to
postavko uposteva cenik Domace knjiznice, kar zagotavlja, da je cena prevzema enotna za knjiznico kot celoto.

8.4.2.12 Strosek dostave gradiva

KnjiZnica, ki omogoca dostavo gradiva na dom (npr. po posti), lahko programsko obracunava stroSek dostave. StroSek se obracuna enkratno,
skupaj za vse izvode, ki so tekom postopka priprave gradiva za dostavo vkljuceni v komplet za dostavo. StroSek dostave se izpiSe v COBISS+ pri
podatkih o prevzemnih mestih, na katerih lahko posamezni izvod gradiva prevzamemo.

Programski obracuna je smiselni le v primeru, ko knjiZnica za vsako dostavo obracuna pavsalni znesek. Po potrebi lahko nato ro¢no obracuna tudi
ostale stroske dostave.

Za programski obracun morajo biti izpolnjeni nasledni pogoji:

o v cenikju je vpisana cena stroSkov dostave gradiva (postavka PAK - dostava gradiva)
o pri Nacin obracuna je dolocena vrednost programsko

Programski obracun terjatve se izvede ob izvedbi postopka priprave gradiva za dostavo na prevzemnem mestu za dostavo gradiva.
8.5 Poravnava terjatev

KnjiZnice v Sloveniji morajo od 1. 1. 2016 pri blagajniSkem poslovanju upostevati Zakon o davénem potrjevanju racunov, ki v 4. ¢lenu doloca
obveznosti zavezancev za izvajanje postopka potrjevanja racunov za davéne namene pri gotovinskem poslovanju. V skladu z zahtevami zakona je
gotovinsko poslovanje omogoceno samo, Ce so ustrezno doloCene nastavitve za davéno potrjevanje racunov. Knjiznice, ki niso dav¢ni zavezanci,
lahko evidentirajo samo negotovinska placila zunaj knjiZnice.

V nadaljevanju so opisani postopki:

e poravnave terjatev za Clane knjiZnice

o delnega placila racuna

e poravnave terjatev za neclane knjiznice

o placevanje storitev s pametno denarnico ponudnika VALU

8.5.1 Poravnava terjatev za ¢lane knjiznice
Poravnavo terjatev evidentiramo v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev po naslednjem postopku:

1. V razredu Clan poi$¢emo in izberemo ¢lana oz. e je objekt Clan Ze na delovnem podroéju, ga z misko ozna¢imo.

2. Izberemo metodo Objekt / Blagajna.
Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev.

3. V seznamu evidentiranih terjatev z miSko oznacimo terjatve, ki jih bo ¢lan poravnal.
Pri Skupaj za placilo se izpiSe znesek, ki ga bo ¢lan moral placati.

4. Kliknemo gumb Poravnaj terjatev.
Odpre se okno Poravnava terjatev.

5. Vnesemo podatke v zvezi s poravnavo terjatve.
Izberemo nacin poravnave, ki je lahko gotovinski, negotovinski oziroma negotovinski zunaj knjiZnice. Ce smo izbrali negotovinski nacin,
lahko iz spustnega seznama izberemo vrsto negotovinskega placila (npr. Moneta), hkrati pa lahko vpiSemo tudi opombo. Prav tako lahko
vpiSemo opombo za izpis na ra¢unu in blagajniski prilogi. Pri Gotovina vpisemo znesek gotovine, ki smo jo prejeli od ¢lana. Ce smo izbrali
negotovinski nacin poravnave, je polje Gotovina neaktivno.
Ce ¢lan vseh terjatev, ki smo jih izbrali za poravnavo, ne bo placal v celoti (npr. nima dovolj denarja s seboj), lahko evidentiramo poravnavo
terjatev tako, da pri Znesek za poravnavo vpiSemo znesek, ki ga bo ¢lan placal. Racun bo ne glede na to, da ni bil placan v celoti, izdan v
celoti za vse izbrane terjatve, pri ¢lanu pa se bo evidentiran dolg, ki je nastal zaradi delnega placila racuna. Vec o delni poravnavi racunov
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lahko preberete v poglavju Delno placilo racuna.

6. S klikom na V redu potrdimo placilo.
Ob izbiri negotovinskega placila zunaj knjiZnice se racun ne izpise. Ce je znesek gotovine vecji od zneska za poravnavo, se v oknu Sporocilo
izpiSe, koliko denarja moramo ¢lanu vrniti.
V transakcijsko datoteko se evidentirajo podatki o transakciji placila, na osnovi Cesar je zabeleZen obisk ¢lana. Obisk se s tem zabeleZi tudi
takrat, ko ni bilo nobene transakcije gradiva.

V kolikor se skozi postopek poravnave terjatve racun ne izpiSe (npr. zmanjka papirja v tiskalniku, ni povezave s tiskalnikom,...), ¢lanu izdamo
kopijo racuna.

A Opozorilo

Ob evidentiranju negotovinske poravnave terjatev zunaj knjiZnice ne izpisujemo racuna, zato se Stevec racunov ne spremeni,
prav tako se racun ne poslje FURS-u v potrditev. Ker placilo ni bilo izvedeno v knjiznici, se poravnani znesek ne pristeje v
skupno stanje blagajne.

O Nasveti

Knjiznica lahko vpliva na to, kaj se bo izpisalo na racunu, s spremembo nastavitev z uporabo metode Domaca knjiznica /
Pripravi obrazce za zadolZnice in racune.

Za knjiZnice, ki so obvezane za davéno potrjevanje racunov, je izpis podatka o izposojevalcu na racunu obvezen, zato privzete
nastavitve ni priporo€ljivo spreminjati.

Besedilo klavzule o oprostitvi placila DDV se izpiSe na osnovi klavzule oprostitve, ki je dolocena pri postavki v ceniku. Pred
azuriranjem cenika s klavzulami, po katerih je dobava storitev ali blaga, ki jih ponujajo v knjiznici, opros¢ena placila DDV oz.
ni predmet DDV, je treba te klavzule vpisati v lokalni Sifrant Klavzula oprostitve placila DDV (CODE 323).

V kolikor se skozi postopek poravnave terjatve racun ne izpiSe (npr. zmanjka papirja v tiskalniku, ni povezave s tiskalnikom,
...), ¢lanu izdamo kopijo racuna.

8.5.2 Delno placilo rac¢una

Ob placilu terjatev, ki jih ima ¢lan do knjiZnice, lahko pride do situacije, da €lan iz razli¢nih razlogov ne placa izbranih terjatev v celoti. V tem
primeru se racun pripravi in izda za vse izbrane terjatve, prav tako se izvede potrjevanje racuna na FURS-u za celotni racun, ne glede na to, da ni
bil placan v celoti. Ob delnem placilu racuna se evidentira dolg, ki je nastal zaradi delnega placila racuna. Ko ¢lan nastali dolg placa, izvedemo
postopek evidentiranja placila dolga.

V nadaljevanju sta opisana postopka:

o delnega placila racuna in nastanek dolga zaradi delnega placila
o evidentiranja placila dolga, ki je nastal zaradi delnega placila racuna

Tako delno placilo racuna kakor tudi placilo ostanka dolga, ki je ostal zaradi delnega placila racunov, vplivata na stanje denarja v blagajni:

o v primeru delnega placila racunov je znesek stanja v blagajni manjsi od zneska, ki ga dobimo s seStevkom zneskov izdanih racunov,
dobropisov in stornov racunov

o v primeru placila dolgov, nastalih po delnem placilu racunov, je znesek denarja v blagajni vecji od zneska, ki ga dobimo s seStevkom zneska
racunov, dobropisov in storno racunov

Podatki o dolgovih zaradi delnega placila racunov in placilu teh dolgov so razvidni tudi v naslednjih izpisih:

[-BP-01: Blagajniska priloga

[-BP-02: Blagajniska priloga z DDV

[-BP-03: Zbirnik blagajniskih prilog z DDV

[-BP-04: Pregled placil (racuni, dobropisi, storni)

I-BP-06: Pregled neporavnanih dolgov ¢lanov zaradi delnega placila racunov

[-BP-07: Pregled placanih dolgov iz naslova delnega placila racunov

I-BP-32: Seznam racunov (zakljucitev blagajne), ki se pripravi v postopku zakljuCevanja blagajne ( Stanje blagajne/ Zakljuci blagajno).
V prikaz so vkljuceni le podatki o delnih placilih racunov in placilih ostankov dolga za racune, ki so zajeti v zakljuCevanje blagajne.

® o o o o o o

8.5.2.1 Postopek delnega placila ra¢una

Postopek delnega placila se izvede po enakemo postopku, kot se izvede poravnava terjatev v celoti, razlika je le v tem, da je znesek za poravnavo
manjsi od skupnega zneska vseh izbranih terjatev:

1. Poravnavo terjatev evidentiramo v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev.
2. Ko se po kliku na gumb Poravnaj terjatev odpre okno Poravnava terjatev, v primeru, ko ¢lan ne bo placal v celoti vseh izbranih terjatev, v
oknu Znesek za poravnavo izbriSemo programsko izracunan znesek za vse izbrane terjatve in vpiSemo znesek, ki ga bo ¢lan placal. Vpisan
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znesek se bo samodejno vpisal tudi v polje Gotovina.
3. S klikom na V redu potrdimo placilo. Ker racun ne bo placan v celoti, se o tem izpiSe opozorilo.
Ce Zelimo evidentirati delno placilo ra¢una, na vprasanje odgovorimo pritrdilno s klikom na gumb Da.
Ce Zelimo postopek prekiniti, na vprasanje odgovorimo nikalno s klikom na gumb Ne. V tem primeru se bo postopek placevanje prekinil in
ne bo izveden.
4. Po potrditvi delnega placila racuna se:
racun pripravi za vse izbrane terjatve v celoti
v tabelo Ostanek dolga po delnem placilu racuna se evidentira dolg v znesku, ki za racun ni bil placan
izvede se potrditev racuna na FURSu, Ce je knjiZnica za to zavezana
pripravi se izpis racuna
pripravi se izpis Obvestilo o ostanku doga po placilu racuna, na katerem so podatki o ra¢unu, ki ni bil placan v celoti in o znesku
dolga, ki ga mora €lan Se poravnati
o v transakcijsko datoteko se evidentira transakcija 3 - poravnava terjatve s podatki o transakciji placila za vse izbrane terjatve za celoten
znesek terjatev
o v transakcijsko datoteko se evidentira Se transakcija 13 - evidentiranje dolga zaradi delnega placila racuna

o0 O O O o

Listek Obvestilo o ostanku dolga po placilu racuna se natisne na isti tiskalnik, kot ga uporabljamo za tiskanje racunov. Privzeto se na listku
izpiSe besedilo Prosimo, da ¢im prej poravnate preostanek dolga.

Podatke o dolgovih ¢lanov, ki so nastali zaradi delnega placila racunov, lahko poiS¢emo v razredu Delno placani racuni. Seznam dolgov lahko
pripravimo tudi z izpisom I-BP-06: Pregled neporavnanih dolgov €lanov zaradi delnega placila racunov.

V primeru, ko je pri ¢lanu evidentiran dolg zaradi delnega placila ra¢una, se ob prehodu v okno Gradivo demace knjiznice o tem izpiSe
opozorilo, prav tako se znesek dolga izpiSe v oknu Gradive domace knjiZnice.

O Nasveti

Vsebino zakljucnega besedila na listku Obvestilo o ostanku dolga po placilu racuna lahko poljubno spremenite tako, da
spremenite definicijo besedila pri spremenljivki Obvestilo o ostanku doga po delnem placilu racuna, ki se nahaja v mapi
Spremenljivke / Sistemske definicije / Blagajnisko poslovanje.

A Opozorila

Obstoj in viSina dolgov zaradi delnega placila racunov se ne uposteva pri omejevanju dostopa do storitev knjiznice, ki veljajo v
primeru, ko ima Clan evidentirane neporavnane terjatve (npr. pri rezervacijah preko COBISS+).

Clana, ki ima evidentiran dolg zaradi delnega placila racuna, pri posami¢nem brisanju (Clan / Zbrisi podatke o ¢lanu) in pri
paketnem brisanju neaktivnih ¢lanov ni mogoce izbrisati iz baze ¢lanov.

Neclani knjiZnice racuna ne morejo placati le delno.

8.5.2.2 Postopek evidentiranja placila dolga, ki je nastal zaradi delnega placila ra¢una

Postopek evidentiranja placila dolga, ki je nastal zaradi delnega placila racuna, evidentiramo pri izbranem ¢lanu v oknu Evidentiranje in
poravnava terjatev:

1. Vrazredu Clan poi$¢emo in izberemo ¢lana.
Ce je objekt Clan Ze na delovnem podroéju, ga z misko oznacimo.
2. Izberemo metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev.
Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev.
3. V seznamu Ostanek dolga po delnem placilu racuna izberemo dolg, ki ga bo ¢lan poravnal.
4. Kliknemo gumb Placaj dolg.
Odpre se okno placilo dolga, v katerem izberemo nacin poravnave.
Izvede se naslednje:
o pripravi se izpis Potrdilo o placilo ostanka dolga po delnem placilu racuna, ki ga natisnemo in damo ¢lanu.
o placan dolg se izbriSe iz seznama dolgov zaradi delnega placila racunov
o placilo dolga se evidentira v razredu Delno placani racuni - poravnani
o v transakcijsko datoteko se evidentira Se transakcija 14 - placilo dolga, ki je nastal ob delnem placilu racuna

Podatke o placanih dolgovih ¢lanov po potrebi poiS¢emo v razredu Delno placani racuni - poravnani. Seznam dolgov lahko pripravimo tudi z
izpisom I-BP-07: Pregled placanih dolgov iz naslova delnega placila racunov .

8.5.3 Poravnava terjatev za nec¢lane knjiznice

Poravnavo terjatev lahko evidentiramo tudi, ko smo opravili neko placljivo storitev (npr. fotokopiranje) za osebo, ki ni ¢lan knjiznice. To storimo
po naslednjem postopku:

1. Vrazredu Racun izberemo metodo Poravnaj terjatev za neclana.
Odpre se okno Poravnava terjatve za neclana.
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2. Kliknemo gumb Deodaj postavko. Odpre se okno Evidentiranje terjatev — izbira storitve/terjatve.

3. Izberemo vrsto storitve ali terjatve, ki jo bo neClan poravnal.

Vrsto storitve ali terjatve oznacimo in kliknemo V redu. Izberemo lahko samo eno vrsto storitve ali terjatve. Odpre se okno Postavka na
racunu.

4. V oknu Pestavka na racunu po potrebi spremenimo podatke (npr. tevilo enot). Po kliku na gumb V redu se postavka doda v seznam
terjatev za poravnavo v oknu Poravnava terjatve za neclana. Na enak nacin dodamo $e druge terjatve, ki jih bo neclan poravnal. Ce Zelimo
postavko zbrisati iz seznama, jo ozna¢imo in kliknemo Odstrani.

5. Postopek nadaljujemo s klikom na gumb Poravnaj terjatev.

Odpre se okno Poravnava terjatev, v katerem evidentiramo placilo evidentiranih terjatev na enak nacin kot pri poravnavi terjatev za ¢lana
knjiZnice.

6. S klikom na gumb V redu v oknu Poravnava terjatev se vinemo v okno Poravnava terjatve za neclana.

7. S klikom na gumb V redu okno zapremo. Ce smo se zmotili, lahko ra¢un storniramo s klikom na gumb Storniraj.

Poravnani znesek se priSteje v skupno stanje blagajne in se prikaZe tudi na izpisu ob zakljucitvi blagajne ter na izpisih blagajniskih prilog ( I-BP-
01: Blagajniska priloga in I-BP-02: Blagajniska priloga z DDV). Ce oseba ni ¢lan knjiZnice, je na izpisih mesto za $tevilko izkaznice prazno.

Naknadni storno poravnave terjatve je mozen tako, da racun poiS¢emo v razredu Racun in uporabimo metodo Objekt / Storniraj. Odpre se okno
Poravnava terjatve za neclana. Racun nato storniramo s klikom na gumb Sterniraj.

Izdaja kopije racuna je enaka kot pri ¢lanu knjiZnice.

O Nasveti

Za hitrejsi dostop do okna Poravnava terjatve za neclana lahko uporabimo tudi:

e tipko <N>
e v orodni vrstici brskalnika z moZnostjo Nastavitev orodne vrstice (desni klik na miski v orodni vrstici) dodamo gumb za
hitri dostop do razredne metode Racun / Poravnaj terjatev za neclana.

& Opozorilo

Evidentiranje delne poravnave terjatev za osebo, ki ni ¢lan knjiznice, ni mozno.

8.5.4 Poravnava terjatev s pametno denarnico VALU

KnjiZnica se lahko odlo¢i, da bo svojim ¢lanom in ne¢lanom ponudila moZnost placevanja storitev in terjatev z mobilno napravo s pametno
denarnico VALU.

O VKkljuéitev storitve placevanja z VALU

Za vkljucitev storitve placevana z VALU mora knjiZnica:

e pogodbeno urediti odnos med knjiznico in VALU

o pridobiti certifikat in geslo; certifikat je treba shraniti na disk C (System) na direktorij Cobiss3Files v mapo valu.
To je treba urediti na vseh delovnih postajah, kjer bo mogoce placevati z VALU.

e IZUMu poslati zahtevo za vkljucitev storitve na e-naslov podpora@izum.si; knjiZnici po vkljucitvi storitve posredujemo
navodila o ureditvi potrebnih nastavitev

e v knjiZnici je treba v aplikaciji DGW urediti nastavitve za VALU.

Clan oz. obiskovalec knjiZnice, ki Zeli placevati storitve knjiZznice s tem pla¢ilnim sredstvom, mora imeti na svoji mobilni
napravi namesceno aplikacjo VALU.

Potek postopka placevanja z VALU je sestavljen iz dveh delov — del izvedejo v knjiZnici, del pa uporabnik:

Ob postopku poravnave terjatve v oknu za izbor nacina peravnave izberemo moznost negotovinsko placilo.
Za vrsto negotovinskega placila vpisemo kodo 20 ali to sredstvo (koda 20 - VALU) izberemo iz ifranta.
Po potrditvi placila se odpre okno VALU, v katerem je izpisana QR koda in 3tevilka Zetona (t. i. token).
Clan oz. obiskovalec knjiZnice mora za izvedbo pla¢ila v svoji mobilni aplikaciji VALU prebrati QR kodo ali vpisati $tevilko Zetona.
V mobilni aplikaciji mora nato s klikom na gumb Placaj potrditi placilo.
5. Ko ¢lan oz. obiskovalec placilo potrdi, se to izpiSe v COBISS3 v okno VALU.
Knjiznicar s klikom na gumb V redu potrdi izvedbo postopka.
6. Pripravi se izpis racuna, prav tako se zavede transakcija placila terjatve.

b e

O Storniranje placila ra¢una z VALU
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Postopke izvedbe storniranja placila, izvedenega z VALU, je enak postopku storniranja placil z drugimi placilnimi sredstvi.
Posebnost je ta, da se po potrditvi storna v COBISS3/Izposoja znesek storniranega racuna naloZi placniku tega racuna nazaj v
mobilno denarnico VALU. Imetnik mobilne denarnice je o tem obve$¢en z obvestilom v mobilni denarnici, v COBISS3 pa se
informacije o postopku izpiSejo v oknu, ki se odpre po potrditvi storna.

8.6 Pregled terjatev in obvescanje ¢lanov o neporavnanih terjatvah

KnjiZnica ali racunovodstvo obc¢asno potrebuje podatke o stanju evidentiranih terjatev, t. j. terjatev, ki so pri ¢lanih evidentirane, niso pa Se
poravnane. Pri tem ima ve¢ moznosti:

o pregled neporavnanih terjatev pri izbranem ¢lanu
o pregled trenutnega stanja neporavnanih terjatev na nivoju knjiznice
e izracuna stanja terjatev, kjer ima na voljo moZnosti:

o priprave obracunov terjatev

o izracuna stanja terjatev na izbrani datum

Pri izbranem ¢lanu lahko:

o pregledamo podatke o poravnanih terjatev.
o pregledamo podatke o trenutni zamudnini

Clane po potrebi o neporavnanih terjatvah tudi obves¢amo.

Vse moznosti so opisane v nadaljevanju.

8.6.1 Pregled neporavnanih terjatev pri izbranem ¢lanu
Evidentirane terjatve do ¢lana lahko pregledujemo na dva nacina:

o v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev
o vrazredu Evidentirana terjatev

To naredimo po naslednjem postopku:

1. V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana.

2. Izberemo metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev.
Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev.
V knjiznicah z oddelki je v desnem zgornjem kotu mozno izbrati oddelek, za katerega nas zanimajo evidentirane terjatve. Privzeto je izbran
oddelek, v katerega smo trenutno prijavljeni. Ce Zelimo videti pri ¢lanu vse evidentirane terjatve, iz spustnega seznama izberemo vsi oddelki.
V nastavitve uporabniSkega imena se shrani zadnja izbrana nastavitev.

3. V seznamu evidentiranih terjatev oznac¢imo terjatev in kliknemo Pokazi.
V oknu Pregledovanje — Evidentirana terjatev se izpiSejo podrobne;jsi podatki o evidentirani terjatvi.
Ce je bila katera od terjatev Ze delno poravnana, se originalno $tevilo enot izpise v stolpcu Stev. enot — zacetno, poravnani znesek terjatve
pa v stolpcu Placano.

O Nasveti

Ce smo v oknu Gradivo domace knjiznice, kliknemo na ikono #” pred besedo Terjatve: oz. izberemo kombinacijo tipk
<ALT + M>.

8.6.2 Pregled neporavnanih terjatev na nivoju knjiznice

Za hiter pregled neporavnanih terjatev na ravni knjiZnice uporabimo metodo Preglej terjatve na razredu Evidentirana terjatev. Odpre se okno
Pregled evidentiranih terjatev, kjer lahko pregledamo evidentirane terjatve.

V knjiZnicah brez oddelkov so v stolpcu Storitev/terjatev navedene terjatve in v stolcu Znesek seStevek neporavnanih terjatev pri posamezni
Storitvi/terjatvi. Na koncu je vrstica Skupaj, kjer je naveden skupen znesek evidentiranih in neporavnanih terjatev.

V knjiZnicah z oddelki imamo Se stolpec Oddelek. Na ta nacin dobimo pregled neporavnanih terjatev po posamezni Storitvi/terjatvi po oddelku.

V vrstici Skupaj<navedba oddelka> je za posamezni oddelek prikazan skupen znesek evidentiranih in neporavnanih terjatev. V vrstici Skupaj za
vse oddelke je naveden skupen znesek evidentiranih in neporavnanih terjatev za celotno knjiZnico.

Ce Zelimo pregled terjatev shraniti lokalno v formatu PDF ali ga natisniti, kliknemo na gumb Poslji, s ¢imer se pripravi izpis I-BP-09: Pregled
evidentiranih terjatev.

O Nasvet

Vsebino okna je moZno kopirati in prenesti v program za urejanje preglednic npr. Excel.

Pregled terjatev lahko pripravimo tudi iz segmenta COBISS3/Izpisi s pripravo izpisa I-BP-09: Pregled evidentiranih terjatev
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8.6.3 Izracunavanje stanja terjatev

Stanje neporavnanih terjatev se v knijZnici nenehno spreminja - pri ¢lanih se evidentirajo nove terjatve, terjatev ¢lani placujejo, obcasno je treba
placilo terjatve stornirati, na osnovi odlo€itev pristojnega organa knjiznice lahko terjatve tudi odpiSemo... Poleg moZnosti vpogleda v trenutno
stanje evidentiranih neporavnanih terjatev je obcasno treba pripraviti podatke o stanju terjatev na poljubni datum v preteklosti, npr. na 31.12.
preteklega leta.

Za izracun stanja terjatev na poljubni pretekli datum je treba upoStevati tiste dogodke - torej transakcije v blagajni, ki vplivajo na stanje terjatev. V
preglednici spodaj je prikazan vpliv posamezne blagajniske transakcije na saldo posameznih kontov:

TRANSAKCIJA TERJATEV PRIHODKI DDV BLAGAJNA
1 - evidentiranje terjatve poveca poveca poveca
v primeru popusta se Vv primeru popusta se
3 - poravnava terjatve zmanjsa zmanjsajo za znesek zmanjsajo za znesek DDV poveca
popusta (brez DDV) vV popustu
6 - odpis terjatve zmanjsa zmanjsa zmanj$a

9 - storno poravnave

terjatve (1) poveca zmanjsa

12 - vracilo denarja o . o

(dobropis) zmanjsa zmanjsa zmanjsa

1. pri stornu poravnave terjatve se hkrati izvedeta dve transakciji: 9 - storno poravnave terjatve in 4 - evidentiranje terjatve zaradi storna
poravnave

Ce Zelimo izracunati stanje terjatev na poljubni datum v preteklosti, je treba pri izracunu upostevati vse zgoraj nastete transakcije. Ker je lahko
datum, na katerega Zelimo izraCunati stanje evidentiranih terjatev, od tekoCega datuma precej oddaljen, od tega datuma pa do tekoCega datuma pa
je bilo izvedenih veliko blagajniskih transakcij, sta za preraCunavanje stanja terjatev pripravljeni dve moznosti:

e priprava obracuna terjatev, ki pripravi izracun stanja po kontih terjatev, prihodkov, DDV in blagajne v trenutku izvedbe tega postopka

e izracun stanja terjatev na izbrani datum, ki izra¢una stanje po kontih terjatev, prihodkov, DDV in blagajne na poljubni pretekli datum in pri
tem kot izhodiSce za preracun uposteva obracuna terjatev, ki je bil izveden kot zadnji pred datumom, za katerega Zelimo izracunati stanje
terjatev.

A Moznost obracuna terjatev je pripravljena prototipno in je v COBISS3, V11.0, pripravljena do faze,

ki omogoca izpis stanja na posameznih kontih.
Pri tem se uposteva, da je izhodiS¢ni datum za preracun 09.10.2022, z izhodis¢nim stanjem 0,00 EUR.

V naslednjih verzijah bo delovanje dopolnjeno tako, da bo postopoma pripravljena kon¢na reSitev — moznosti izracuna stanja
odprtih terjatev na izbrani datum.

Pri obracunavanju stanja na kontih se transakcija 6 - odpis terjatev uposteva tako, da se za znesek odpisanih terjatev zmanjsa
stanje na kontih terjatev, kontih prihodkov in kontih DDV. Pri tem je treba upostevati, da z vidika racunovodskih predpisov za
odpis terjatev ni ustrezno, da se protiknjizba odpisu terjatev izvaja zgolj na kontih prihodkov ali DDV, temvec praviloma na
drugih kontih. Ker COBISS/Izposoja ni racunovodski program, zaradi zagotovitve uravnotezZenosti zneskov na debetni in
kreditni strani v primeru odpisa terjatev, pri tej metodi ob zmanjSanju terjatev za zneske odpisanih terjatve zmanjSamo tudi
znesek na kontih prihodkov in DDV.

Preverjanje ustreznosti izracuna: Podatke o blagajniskih transakcijah od 09.10.2022 dalje prenesete v urejevalnik preglednic
- npr. Excel. To lahko storite z izvozom podatkov ali tako, da jih poiscete v iskalniku Transakcija, jih oznacite (Ctrl + C) in
nato skopirate v Excel (Ctrl + V). Pri preracunu upostevajte vpliv posameznih blagajniskih transakcij na konte, prikazan v
zgornjih preglednici in ostala pravila pri obracunu, opisana v poglavjih Obracun terjatev in IzraCun stanje terjatev na izbrani
datum.

8.6.3.1 Obracun terjatev

Izvedba postopka obracuna terjatev omogoca hitrejsi preracun stanja terjatev na poljubni datum v preteklosti in predstavlje izhodiSc¢e za izracun
stanja terjatev na izbrani datum.

O Vnos podatkov o kontih terjatev, prihodkov, DDV in blagajne

Pred izvedbo postopka obracuna terjatev obvezno vnesite podatke o kontih terjatev, kontih prihodkov, kontih blagajne in
kontih DDV:

o Ce konti terjatev in prihodkov v ceniku ne bodo vpisani, bo privzeti konto za izracun stanja terjatev 120-1 in za izracun
stanja prihodkov 760-1.
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e Ce v lokalnih Sifrantih Konti DDV (CODE 330) in Konti blagajne (CODE 331) konti niso vpisani, bo privzeti konto za
DDV 260-1, za konto blagajne pa 100-1 .

Ce bodo podatki o kontih vpisani po izvedbi metode obracuna terjatev, se bodo podatki o stanju na posameznih
vpisanih kontih izracunavali le za transakcije, ki so bile evidentirane po vnosu kontov.

Postopek obracuna izvedemo na naslednji nacin:

1. V mapi Evidentiranje in poravnava terjatev izberemo razred Transakcije

2. Natem razredu izberemo metodo Obracunaj terjatve.
Ce ima knjiZnica oddelke, se najprej odpre okno, kjer ozna¢imo enega, ve¢ ali vse oddelke, za katere Zelimo pripraviti obracun.

3. Izvedbo postopka potrdimo s klikom na gumb V redu.
Postopek priprave obracuna se zacne izvajati. Pri obracunu se upostevajo vse blagajniske transakcije, ki so evidentirane do trenutka izvedbe
postopka.

4. Ko je obracuna pripravljen, se odpre okno s podatki.
IzpiSe se stanje na posameznih kontih blagajne, terjatev, prihodkov in DDV. Ce ima knjiZnica oddelke, so podatki izpisani za posamezne
oddelke.
Pri izpisu stanja na kontih se pred Stevil¢no oznako konta doda Se oznaka skupine kontov:

P: konti blagajne

T: konti DDV

R: konti terjatev

I konti prihodkov

o o o o

Ko je obracun stanja pripravljen, se evidentira blagajniska transakcija 15 - obracun terjatev, v katero se zapiSe stanje na posameznih kontih. Ce
ima knjiZnica oddelke in smo v pripravo obracuna vkljucili ve¢ ali vse oddelke, se evidentira toliko transakcij 15 kot je bilo oddelkov, vkljucenih v
obracun. Podatki, zapisani v tej transakciji, se uporabljajo kot izhodi$Ce za izraCun stanja terjatev na izbrani datum.

O Izracun stanja terjatev na datum priprave obracuna

1z izpisanih podatkov izracunamo stanje terjatev na datum priprave obracuna tako, da seStejemo stanje na vseh kontih terjatev -
to so konti z zacetno oznako R in odStejemo vsa placila terjatev - to so zneski na kontih z zacetno oznako P.

8.6.3.2 Izracun stanja terjatev na izbrani datum

Obcasno je treba informativno ali za potrebe uskladitve racunovodskih evidenc s stanjem v COBISS3, ki sodi pod pomoZno racunovodsko
evidence, preveriti stanje terjatev na izbrani datum v preteklosti. Obicajno gre za datume, ki se nanasajo na obracunska obdobja - npr. stanje na
koncu meseca, polletja ali leta. Za te potrebe uporabimo metodo IzraCunaj stanje terjatev.

O Vnos podatkov o kontih terjatev, prihodkov, DDV in blagajne

Pred izvedbo postopka obracuna terjatev obvezno vnesite podatke o kontih terjatev, kontih prihodkov, kontih blagajne in
kontih DDV:

e (e konti terjatev in prihodkov v ceniku ne bodo vpisani, bo privzeti konto za izracun stanja terjatev 120-1 in za izracun
stanja prihodkov 760-1.

e Ce v lokalnih Sifrantih Konti DDV (CODE 330) in Konti blagajne (CODE 331) konti ne bodo vpisani, bo privzeti konto
za DDV 260-1, za konto blagajne pa 100-1

Ce bodo podatki o kontih vpisani po izvedbi metode obracuna terjatev, se bodo podatki o stanju na posameznih
vpisanih kontih izracunavali le za transakcije, ki so bile evidentirane po vnosu kontov.

Postopek:

1. V mapi Evidentiranje in poravnava terjatev izberemo razred Transakcije
2. Natem razredu izberemo metodo Izracunaj stanje terjatev.
Odpre se okno Obracun terjatev. V polje Konc¢ni datum vpiSemo datum, za katerega Zelimo izraCunati stanje terjatev.
Ce ima knjiZnica oddelke, v seznamu oddelkov oznacimo oddelke, za katere Zelimo pripraviti obracun.
3. Izvedbo postopka potrdimo s klikom na gumb V redu.
Postopek izraCunavanja se zacne izvajati.
Pri obracunu se upostevajo tudi blagajniske transakcije, ki so bile evidentirane na vpisan datum, za katerega pripravljamo izracun.
4. Ko je izracun pripravljen, se odpre okno s podatki o stanju na posameznih kontih.
IzpiSe se stanje na posameznih kontih blagajne, terjatev, prihodkov in DDV. Ce ima knjiZnica oddelke, so podatki izpisani za posamezne
oddelke.
Pri izpisu stanja na kontih se pred Stevil¢no oznako konta doda Se oznaka skupine kontov:
o P: konti blagajne
o T: konti DDV
o R: konti terjatev
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o I: konti prihodkov

O Izracun stanja terjatev na vpisan datum

1z izpisanih podatkov izra¢unamo stanje terjatev na datum priprave obracuna tako, da seStejemo stanje na vseh kontih terjatev -
to so konti z zacetno oznako R in nato odStejemo vsa placila terjatev - to so zneski na kontih z zacetno oznako P.

Povezane vsebine:

o Priprava podatkov za temeljnico za knjiZenje prometa iz COBISS3 v glavno knjigo
e [-BP-08: Temeljnica za knjiZenje prometa iz COBISS3 v glavno knjigo

8.6.4 Pregled poravnanih terjatev pri izbranem ¢lanu

V kolikor Zelimo pregledati poravnane terjatve pri ¢lanu, to naredimo po naslednjem postopku:

1. V oknu Evidentiranje in poravnava terjatev izberemo gumb Preglej poravnane terjatve.

2. Odpre se okno Parametri za pregled. Izberemo oddelek in obdobje za datum racuna ter izbiro potrdimo z gumbom V redu.
3. Odpre se okno Poravnane terjatve s seznamom racunov v izbranem obdobju.

4. Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

V kolikor Zelimo racun naloZiti na delovno podrocje, ga oznac¢imo, in izberemo gumb NaloZi racun. Z gumbom Storniraj, lahko racun
storniramo.

O Nasvet

V okno Evidentiranje in poravnava terjatev lahko pridemo tudi iz okna Gradive domace knjiZnice, tako da kliknemo
ikono # pred besedo Terjatve: oz. izberemo kombinacijo tipk <ALT + M>.

8.6.5 Pregled podatkov o trenutni zamudnine pri izbranem ¢lanu

Informacija o trenutni zamudnini pri ¢lanu nam pove, koliko bi znasala zamudnina pri ¢lanu na dan vpogleda ob trenutno veljavnem ceniku.
Trenutno zamudnino preverimo po naslednjem postopku:

1. Odpremo okno Evidentiranje in poravnava terjatev z metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev.
2. Izberemo gumb Trenutna zamudnina.
Odpre se okno Trenutna zamudnina.
V preglednici se izpiSejo podrobni podatki o trenutni zamudnini: oddelek knjizZnice, storitev/terjatev, cena na enoto, cena na enoto z DDV,
znesek in podrobnosti oz. informacija o gradivu in §t. enot oz. dni zamude.
V spodnjem delu okna je naveden skupni znesek, davcna osnova in morebiten znesek popusta.
3. Okno zapustimo z izbiro gumba V redu.

O Nasveti

V knjiZnicah z oddelki je v desnem zgornjem kotu moZno izbrati oddelek, za katerega nas zanima trenutna zamudnina.
Privzeto je izbran oddelek, ki je nastavljen v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev. Ce Zelimo videti pri ¢lanu trenutno
zamudnino za vse oddelke, iz spustnega seznama izberemo vsi oddelki.

Ce smo v oknu Gradivo domace knjiznice, kliknemo na ikono # pred besedo Terjatve: oz. izberemo kombinacijo tipk
<ALT + M>.

8.6.6 Obvescanje ¢lanov o neporavnanih terjatvah

Na razredu Evidentirana terjatev lahko z metodo Poslji obvestilo o neporavnanih terjatvah obvestimo ¢lane o neporavnanih terjatvah.
Obvestilo lahko posljemo na naslednje nacine:

e samo po e-posti (Clani, ki imajo vpisan naslov za e-obveScanje, dobijo obvestilo po e-posti)

e po e-posti in po klasi¢ni posti (¢lani, ki imajo vpisan naslov za e-obvescanje, dobijo obvestilo po e-posti, za ostale Clane se pripravi izpis
obvestil, ki jih natisnemo in posljemo po klasi¢ni posti)

o po klasicni posti (za vse Clane, ne glede na to, ali imajo vpisan naslov za e-obveScanje ali ne, se pripravi izpis obvestil, ki jih poSljemo po
klasi¢ni posti)

Postopek

1. Narazredu Evidentirana terjatev izberemo moZnost Poslji obvestilo 0 neporavnanih terjatvah.
2. Odpre se okno Iskanje clanov z evidentiranimi terjatvami.
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VpiSemo parametre, ki se naj upoStevajo pri zajemu ¢lanov in pripravi obvestila:
o po potrebi dolo¢imo viSino dolga, ki ga morajo imeti ¢lani, da bodo prejeli obvestilo.
Visino dolga vpiSemo pri parametrih Skupni dolg enak ali visji od oz. Skupni dolg enak ali niZji od.
Podatka nista obvezna.
o doloc¢imo, ali se naj viSina dolga nanasa na vse terjatve ali le na terjatve, evidentirane v izbranem obdobju.
Privzeto se upoStevjao vse evidentirane terjatve.
Ce Zelimo, da se viina terjatev nanasa na terjatve, evidentirane v obdobju, ki ga v nadaljevanju dolo¢imo, postavimo kljukico v
potrditveno polje pri moznosti ViSina dolga se nanasa na terjatve, evidentirane v izbranem obdobju .
o vpiSemo zacetni in kon¢ni datum evidentiranih terjatev, ki se naj izpiSejo v obvestilu.
To omogoca, da lahko €lane obvestimo le o starejSih terjatvah oz. o terjatvah, ki so bile evidetnirane v izbranem obdobju.
Dolo¢itev obdobja je obvezno.
o dolo¢imo, na kakSen nacin Zelimo ¢lanom poslati obvestilo.
3. Po potrditvi parametrov s klikom na gumb V redu se zacne izvajati postopek priprave obvestil.
Ko je zakljucen, se odpre okno Pregled in posiljanje izpisa, kjer pregledamo vsebino obvestil (obrazci Obvestilo o neporavnanih terjatvah)
in pa seznam ¢lanov, ki bodo prejeli obvestila (obrazec Seznam).
4. Ce 7elimo obvestila poslati oz. jih natisniti, izberemo moznost Poslji.
Ce Zelimo postopek zakljuéiti brez da bi obvestila poslali oz. jih natisnili, izberemo moZnost Zapri.

O Nasveti

Preden potrdimo posiljanje oz. tiskanje obvestil za ¢lane, obvezno preverimo vsebino sporocil in seznam prejemnikov obvestil.

Uvodno besedilo v obvestilu prilagodimo svojim potrebam tako, da sistemsko spremenljivko Uvodno besedilo v obvestilu o
neporavnanih terjatvah skopiramo med uporabniske definicije spremenljivk, kjer besedilo ustrezno spremenimo.
Spremenljivka se nahaja v segmentu COBISS3/Izpisi v podmapi Spremenljivke / Sistemske definicije / Izposoja / Obvestila, ki
se posiljajo iz izpisov.

8.7 Temeljnica za knjizenje prometa iz COBISS3 v glavno knjigo

V knjiZnici za potrebe knjiZenja prometa v blagajni v izposoji pripravijo podatke - t. i. temeljnico za knjiZenje v glavno knjigo. Dnevni promet v
knjiznici pomeni oblikovanje terjatev, prihodkov in obveznosti za DDV, ki morajo biti knjiZeni v glavno knjigo in po potrebi Se v ostale evidence,
ki jih vodi in ureja racunovodstvo.

Podatki za temeljnico se pripravijo na osnovi blagajniskih transakcij, pri Cemer je pomembno, da v knjiznici v COBISS3 ustrezno vnesejo podatke
o kontih terjatev, prihodkov, DDV in blagajne. Podatek o Stevilkah kontov pridobimo iz ra¢unovodstva.

V nadaljevanju so opisani:

o konti terjatev in prihodkov
e konti blagajne in DDV
o pravila izracuna podatkov v temeljnici

O Nasvet

Podatki o kontih prihodkov, terjatev, blagajne in DDV niso obvezni, vendar je njihov vnos priporocljiv zaradi ustrezne priprave
podatkov za racunovodstvo.

V kolikor podatki o kontih ne bodo vpisani, se bodo pri obracunih, ki se pripravljajo na osnovi evidentiranja blagajniskih
transakcij, izpisale privzete vrednosti: za konto prihodkov konto 760-1 in za konto terjatev konto 120-1. V seznamih in
pregledih, kjer se podatki o kontih terjatev in prihodkov vzamejo iz podatkov v ceniku, podatki o kontih ne bodo izpisani.

Ce konti blagajne in DDV v lokalnih Sifrantih ne bodo vpisani, se bodo upostevale privzete vrednosti kontov 260-1 za konto
DDV in 100-1 za konto blagajne.

A Opozorilo

Pri pripravi porocil in obracunih, kjer se podatki razvrsc¢ajo po kontih, se upostevajo vrednosti, ki so bile vpisane v cenik, ki je
veljal v asu izvedbe blagajniSke transakcije. Pri kontih blagajne in DDV se upostevajo vrednosti, ki so vpisane v lokalni
Sifrant v Casu izvedbe postopka priprave porocila ali obracuna.

Konti terjatev in prihodkov

Podatke o kontih terjatev in prihodkov knjiZnica pridobi od racunovodstva. Vnese jih v cenik za vsako postavko cenika, v polji Konto prihodkov
in v polje Konto terjatev.

Podatki o kontih terjatev in kontih prihodkov se uporabljajo na ve¢ mestih v programu, predvsem za potrebe priprave razli¢nih poro¢il (npr.
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Seznama odpisanih terjatev, ki se pripravi tekom postopka paketnega odpisa terjatev) in obracunih, kot je izpis I-BP-08: Temeljnica za knjiZenje
prometa iz COBISS3 v glavno knjigo.

Konti blagajne in DDV

Podatke o kontih blagajne in kontih DDV (Ce je knjiZnica zavezanec za placilo DDV) knjiZnica pridobi od racunovodstva. Podatki se vnesejo v
lokalna Sifranta:

o konte blagajne v Sifrantu Konti blagajne (CODE 331)
e konte DDV v Sifrantu Konti DDV (CODE 330)

Pravila izracuna podatkov v temeljnici

V temeljnici so po posameznih kontih prikazani podatki o vzpostavljenih terjatvah, prihodkih, zneskih DDV in blagajni v naslednjih vsebinskih
sklopih:

podatki o terjatvah

podatki o prihodkih

podatki o zneskih DDV za stopnje 22 %, 9,5 % in 5 %
podatki o zneskih po kontih blagajne

podatki o placilih po kontih terjatev

e o o o o

& Opozorilo

Ce vpliva na znesek prihodkov in DDV, v racunovodstvu vnesti rono na osnovi seznama odpisanih terjatev. Ta seznam se v
primeru paketnega odpisa terjatev pripravi tekom izvedbe postopka, lahko pa za odpisane terjatve pripravimo tudi izpis I-TR-
04: Seznam blagajniskih transakcij.

Podatki o zneskih na kontih terjatev

Pogoj za ustrezno razvr$canje podatkov o terjatvah je, da v ceniku na vseh postavkah cenika vpiSemo konto terjatev. V primeru, da konta terjatev
ne vpiSemo, se bodo podatki o terjatvah razvrstili na privzeto oznako konta terjatev 120-1.

Pri izraunu se seStevajo zneski pri naslednjih transakcijah:

e 1 - evidentiranje terjatve, kjer se terjatve povecajo za znesek evidentiranih terjatev

e 3 - poravnava terjatve, Kjer se terjatve zmanjSajo za znesek obracunanega popusta

e 4 - evidentiranje terjatve zaradi storna poravnave, kjer se terjatve povecajo za znesek evidentiranih terjatev

e 9 - storno poravnave terjatve, kjer se terjatve ne spremenijo, ker so se Ze povecale ob evidentiranju terjatve zaradi storna

Podatki o zneskih na kontih prihodkov

Pogoj za ustrezno razvrs¢anje podatkov o terjatvah je, da v ceniku na vseh postavkah cenika vpiSemo konto prihodkov. V primeru, da konta
prihodkov ne vpiSemo, se bodo podatki razvrstitli na privzeto oznako konta 760-1.

Pri izracunu se seStevajo zneski osnov za DDV za naslednje transakcije:

o 1 - evidentiranje terjatve, kjer se prihodki povecajo za znesek osnov za DDV pri evidentiranih terjatev

e 3 - poravnava terjatve, kjer se prihodki zmanjSajo za znesek osnove za DDV v obracunanem popustu

o 4 - evidentiranje terjatve zaradi storna poravnave, kjer se prihodki povecajo za znesek osnove za DDV v evidentiranih terjatev
e 9 - storno poravnave terjatve, kjer se prihodki zmanjSajo za znesek osnove za DDV v storniranem placilu

e 12 -vracilo denarja (dobropis), kjer se prihodki zmanjSajo za znesek osnove za DDV v dobropisu

Podatki o zneskih na kontih DDV

Pogoj za ustrezno razvrs¢anje podatkov o DDV na posamezne konte je, da dolocen lokalni Sifrant Konti DDV (CODE 330). V primeru, da Sifranta
ne doloc¢imo, se bodo podatki o zneskih o DDV izpisali na privzetem kontu DDV 260-1.

Pri izracunu se seStevajo zneski DDV za naslednje transakcije:

o 1 - evidentiranje terjatve, kjer se znesek poveca za znesek DDV v evidentiranih terjatev

e 3 - poravnava terjatve, kjer znesek zmanjsa za znesek DDV v obraCunanem popustu

e 4 - evidentiranje terjatve zaradi storna poravnave, kjer se znesek poveca za znesek DDV v evidentiranih terjatev
e 9 - storno poravnave terjatve, kjer se znesek zmanjSa za znesek DDV v storniranih placilih

e 12 -vracilo denarja (dobropis), kjer se znesek zmanjSa za znesek DDV v dobropisu

O Nasvet

Sestevek zneskov na kontih prihodkov in zneskov na kontih DDV mora biti enak seStevku zneskov na kontih terjatev.
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Podatki o zneskih na kontih blagajne

Na kontih blagajne so prikazani zneski placanih terjatev po posameznih kontih terjatev, ki so doloCeni za posamezni nacin poravnave terjatev.
Pogoj za ustrezno razvrscanje podatkov na kontih blagajne je dolocen lokalni Sifrant Konti blagajne (CODE 331). V primeru, da Sifranta ne
dolocimo, se bodo podatki o zneskih o placilih izpisali na privzetem kontu blagajne 100-1.

Pri izracunu se seStevajo zneski placil za naslednje vrste blagajniskih transakcij:

e 3 - poravnava terjatve
o 9 - storno poravnave terjatve, ki zmanjSuje znesek placil
e 12 -vracilo denarja (dobropis), ki zmanjSuje znesek placil

Prikaz placanih terjatev po kontih terjatev

V zadnjem delu izpisa so prikazani podatki o placilih tako, da je izpisan znesek placil po kontih terjatev, kar nam prikazuje, s katerega konta in v
kolikSnem znesku so bile terjatve placane.

O Nasvet

Sestevek zneska placil po kontih terjatev mora biti enak znesku, prikazanih na kontih blagajne.

A Opozorilo

Podatek o kontu terjatev se vzame iz postavke cenika. V primeru, ko v ceniku, ki je veljal v ¢asu evidentiranja placila in s tem
nastanka transakcije, ni bilo vpisanega podatka o kontu terjatve, se Stevilka konta terjatev v izpisu ne izpiSe, izpiSe se le znesek.

8.8 Odpis terjatev in dolgov
V nadaljevanju sta opisana postopka:

o odpisa ene ali vec terjatev ali dolgov pri posameznem ¢lanu
o paketnega odpisa terjatev (npr. zaradi zakonskih dolo¢il o zastaranju terjatev)

& Opozorilo

Za odpis terjatev in dolgov pri posameznem €lanu potrebujemo pooblastilo CRO_DEL — odpis terjatev in dolgov.

Za paketni odpis izbranih terjatev potrebujemo pooblastilo CRO_PL — vzdrzZevanje cenika .

Povezane vsebine:
o pregled blagajniskih transakcij
8.8.1 Odpis terjatev in dolgov pri izbranem ¢lanu

Neporavnane terjatve in dolgove izbranega ¢lana lahko odpiSemo v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev po naslednjem postopku:

1. V seznamu evidentiranih terjatev z misko oznacimo eno ali vec terjatev ali dolgov.

2. Kliknemo na gumb Odpisi.

3. Odpre se okno Potrdi, kjer imamo moZnost prekinitve postopka z izbiro gumba Ne.
Izvedbo postopka potrdimo z gumbom Da.

4. Ce ima knjiZnica lokalni $ifrant Podlaga za odpis terjatev/dolgov (CODE 317), se odpre okno Podlaga za odpis.
Iz spustnega seznama izberemo ustrezen razlog za odpis in in izbiro potrdimo z gumbom Izberi.

5. Izbrane terjatve ali dolgovi se odpiSejo in s tem umaknejo iz evidence evidentiranih obveznosti pri ¢lanu.

& Odpis terjatev ali dolgov

Ko se odlocite za odpis terjatev ali odpis dolgov, bodite pozorni, da so v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev oznacene
bodisi terjatve bodisi dolgovi ¢lana, saj hkratni odpis obeh vrst obveznosti ni mogoc (Ce imate hkrati oznacene tako terjatve kot
tudi dolgove, se bodo odpisale le terjatve).
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Q Nasvet

KnjiZnica pripravi lokalni Sifrant Podlaga za odpis terjatev/dolgov(CODE 317), v katerega vpiSe podlago, na osnovi katerega
bo odpis izveden. To omogoca, da je odpis mogoc le z dolocitvijo ustrezne podlage za to. To je obiCajno sklep ustreznega
organa ustanove.

Ko bo knjiznica imela pripravljen ta Sifrant, bo treba v postopku odpisa terjatve ali dolgov iz Sifranta obvezno izbrati podlago
za odpis. Podlaga za odpis bo vidna tudi pri pregledu blagajniskih transakcij ¢lana v oknu Pregled transakcij in v izpisu I-
TR-04.

|Z| Primer lokalnega Sifranta Podlaga za odpis terjatev/dolgov (CODE 317)

01 — potrdilo Zavoda za zaposlovanje

04 — podarjena clanarina (donacija ¢lana)

05 — napaka pri izbiri terjatve

06 — napaka pri e-obvescanju

07 — nesreca/bolezen ¢lana (odobritev dir.) 08 - sklep o odpisu St. 345, 12.05.2022

Povezane vsebine
o delno placilo racunov
8.8.2 Paketni odpis terjatev

V kolikor Zelimo v knjiZnici odpisati doloceno skupino terjatev (npr. zaradi zakonskih dolocil z vidika starosti neporavninh terjatev, sklepa
pristojnega organa knjiznice...), to storimo z metodo Odpisi terjatve na razredu Evidentirana terjatev.

Postopek

1. Narazredu Evidentirana terjatev izberemo metodo Odpisi terjatve.

2. V kolikor imamo dolocen lokalni Sifrant Podlaga za odpis terjatev/dolgov (CODE 317), se odpre okno Podlaga za odpis.
Iz spustnega seznam izberemo ustrezno utemeljitev odpisa in izbiro potrdimo z gumbom Izberi.

3. Odpre se iskalnik Evidentirana terjatev.
Poiscemo terjatve, ki jih Zelimo odpisati.

4. Oznacimo terjatve, ki jih bomo vkljucili v paketni odpis in izbiro potrdimo z gumbom Izberi.

5. Odpre se okno, v katerem potrdimo ali prekli¢emo postopek odpisa terjatev.
Izvedbo postopka potrdimo z gumbom Da, ¢e postopek odpisa ne Zelimo izvesti, kliknem na gumb Ne.
Postopek odpisa terjatev se po potrditvi zacne izvajati.
Pripravi se Seznam odpisanih terjatev. V glavi seznama se izpiSejo podatki o tem, kdo in kdaj je izvedel postopek odpisa in kateri razlog za
odpis je bil izbran, v seznamu pa so izpisani podatki o odpisanih terjatvah. Seznam pregledamo (moZnost Predogled v PDF), ga v formatu
PDF lokalno shranimo, po potrebi pa tudi natisnemo (gumb Poslji) in posredujemo tudi v racunovodstvo, da uredijo racunovodske evidence.
Okno Pregled in poSiljanje izpisa zapremo.

6. Ko je postopek paketnega odpisa zakljucen, se o tem izpiSe ustrezno sporocilo.

O Nasvet

Pred izvedbo postopka po potrebi dopolnimo lokalni Sifrant Podlaga za odpis terjatev/dolgov (CODE 317). To omogoca, da
je odpis mogoc le z dolocitvijo ustrezne podlage za to. To je obicajno sklep ustreznega organa ustanove.

Seznam odpisanih terjatev, ki se pripravi v postopku paketnega odpisa terjatev, se programsko ne shrani. Zato priporocamo,
da ga v formatu PDF shranite lokalno.

& Opozorilo

Pred izvedbo postopka priporo¢amo tehten razmislek o tem, katere terjatve Zelimo odpisati, saj po izvedbi postopka odpisanih
terjatev ni mogoce paketno povrniti.

8.9 Storno poravnave terjatev

Ce smo poravnavo terjatve evidentirali pomotoma ali z nepravilnim zneskom, jo lahko storniramo (prekli¢emo). Storno poravnave terjatve pomeni,
da se pri €lanu terjatev (oziroma vec terjatev) spet evidentira kot neporavnana. Storno se namre¢ nanasa na posamezni racun, kar pomeni, da je
lahko bilo ob eni poravnavi placanih vec razlicnih terjatev.
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Pogoji za storno terjatev:

za racun, ki ga Zelimo stornirati, blagajna Se ni bila zakljucena

storno lahko naredimo le na isti dan, kot je bila izvedena poravnava terjatve

racun je bil placan v celoti; e je bil racun placan delno, je storno mogoc Sele, ko je placan tudi ostanek dolga

v knjiznicah z oddelki lahko v dolo¢enem oddelku storniramo samo tiste poravnave terjatev, ki so bile tudi evidentirane v tem oddelku.

e o o o

Postopek storna poravnave terjatev:

1. V razredu Clan pois¢emo in izberemo ¢lana.
2. Izberemo metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev.
Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev.
3. Kliknemo na gumb Preglej poravnane terjatve.
Odpre se okno Parametri za pregled, kjer izberemo oddelek (v knjiZnicah z oddelki) in obdobje, za katerega nas zanimajo poravnane
terjatve.
4. Potrdimo s klikom na gumb V redu.
Odpre se okno Poravnane terjatve, v katerem je seznam poravnanih terjatev glede na parametre, ki smo jih vpisali.
5. Izberemo poravnavo terjatve, ki jo Zelimo stornirati in kliknemo gumb Storniraj.
6. Odpre se okno Storniraj, kjer se izpiSejo podrobnosti.
V tem oknu s klikom na gumb V redu potrdimo storno in izpiSemo storniran racun.
S klikom na gumb Prekli¢i lahko postopek storniranja prekli¢emo.

Stanje blagajne se zmanj$a za storniran znesek.

Storniran racun lahko poiS¢emo v iskalniku razreda Racun tako, da pri iskalnem polju Racun storniran ozna¢imo Da. Na delovnem podrocju se
tak racun izpiSe v rdeci barvi.

O Nasvet

Ce smo v oknu Gradivo domace knjiznice, za prehod v okno Evidentiranje in poravnava terjatev kliknemo na ikono &
pred besedo Terjatve: oz. izberemo kombinacijo tipk <ALT + M>.

Postopek storna poravnave terjatve za neclana je opisan v poglavju Poravnava terjatev za neclane knjiznice.

A Opozorila

Za storno poravnave terjatev potrebujemo pooblastilo CRO_CAN - storno poravnave terjateyv.
Negotovinske poravnave terjatev, izvedene s placilom zunaj knjiZnice, ne moremo stornirati.

Terjatve, ki so se evidentirale na osnovi storna poravnave, pri posameznem ¢lanu ni ve¢ mogoce odpisati. TakSno terjatev je
mogoce odpisati le z metodo Evidentirana terjatev / Paketni odpis terjatev, kar lahko izvede le za to pooblascena oseba
knjiznice.

Storniramo lahko samo racune, izdane v istem poslovnem prostoru in na isti elektronski napravi.

8.10 Vracilo denarja (dobropis)

V knjiznicah so doslej, kadar je bilo treba ¢lanom vracati denar iz blagajne in ni bilo ve¢ mogoce stornirati rauna, postopek vracila denarja izvajali
z evidentiranjem terjatve v negativnem znesku in poravnave terjatve z vpisom negativnega zneska. Od namestitve programskega segmenta
COBISS3/Izposoja, V6.4-02, je ta moznost onemogocena; nadomescena je z moznostjo izdaje dobropisa. Ta moznost je na razpolago v vseh
knjiZnicah ne glede na to, ali uporabljajo dav¢no blagajno ali ne.

Ce Zelimo €lanu vrniti denar, to storimo tako:

1. PoisCemo racun, kjer je evidentirana poravnava terjatve, za katero bomo ¢lanu vrnili denar.
To lahko storimo na dva nacina:
o poiScemo Clana in nato v njegovi evidenci terjatev in poravnav (metoda Evidentiranje in poravnava terjatev ) poiSCemo racun (gumb
Preglej poravnane terjatve) ter ga naloZimo na delovno podrocje tako, da ga oznacimo in kliknemo gumb NaleZi racun
o oznacimo razred Racun, izberemo IS¢i in nato v oknu iskalnika vpiSemo iskano vrednost pri ustreznem iskalnem polju (npr. Stevilko
racuna)
2. Oznacimo racun na delovnem podrocju in izberemo metodo Pripravi dobropis.
Odpre se okno Debropis , kjer se izpiSejo podatki o ra¢unu ter seznam vseh postavk na racunu.
Oznacimo postavko, za katero bomo vrnili denar in kliknemo gumb Dodaj postavko.
Odpre se okno Postavka dobropisa, kjer se Ze privzeto izpiSe Stevilo enot izbrane postavke.
5. Kliknemo V redu.
Ce Zelimo dobropis izdati za manj enot, &tevilo pobriemo in vpiSemo ustrezno Stevilo enot te postavke.
6. Vmemo se v okno Dobropis , kjer se pri Skupaj za vracilo izpiSe znesek denarja, ki ga bomo ¢lanu vrnili. Ce smo katero od postavk
pomotoma dodali, jo odstranimo tako, da jo v spodnjem seznamu oznacimo in kliknemo gumb Odstrani.
7. Ce Zelimo na dobropis uvrstiti $e katero izmed postavk izbranega racuna, postopek ponovimo od tocke 3 do 6.
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8. Dobropis shranimo in izpiSemo s klikom na gumb V redu.
Ce v knjiznici uporabljamo dav¢no blagajno, se dobropis poslje FURS-u v potrditev.
Ce Zelimo pripravo dobropisa preklicati, kliknemo gumb Prekli¢i.
9. Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa. Z izbiro gumba Poslji dobropis natisnemo.

Na dobropisu se izpiSejo enaki podatki kot na izdanem rac¢unu, poleg teh pa kot referenca tudi Stevilka racuna in datum ter ¢as izdaje racuna, za
katerega smo dobropis izdali. Zneski so izpisani z negativnim predznakom. Dobropisi se Stevil¢ijo po istem Stevcu kot racuni. Ime izpiska, ki ga
izdamo ¢lanu skupaj z vrnjenim denarjem je DOBROPIS $t. _zaporedna_stevilka_racuna. 1zdaja dobropisa se beleZi kot posebna transakcija (12 —
vracilo denarja (dobropis)), ki je razvidna tudi pri pregledu transakcij v blagajni pri izbranem ¢lanu.

O Nasvet

Izdane dobropisa lahko poiS¢emo v razredu Dobropis.

& Opozorila

Dobropis je mogoce pripraviti samo na osnovi racuna, ki je bil uporabniku Ze izstavljen. Za en racun je mozno pripraviti vec¢
dobropisov, a ne vec kot za skupni znesek racuna.

V primeru delnega placila racuna je mogoce zanj pripraviti dobropis Sele, ko je ¢lan placal tudi ostanek dolga.

8.11 lzdaja kopije

Ce ¢lan zahteva izdajo kopije racuna ali dobropisa, mu kopijo izdamo z metodo Pripravi kopijo, in ne ve¢ s ponovnim izpisom racuna ali
dobropisa.

Racun ali dobropis moramo najprej poiskati. To lahko storimo na dva nacina:

e poiScemo Clana; nato v njegovi evidenci terjatev in poravnav (metoda Evidentiranje in poravnava terjatev ) racun ali dobropis poiS¢emo
(gumb Preglej poravnane terjatve ) in naloZimo na delovno podro¢je (gumb Nalezi racun )

o oznacimo razred Racun (ali Dobropis ), izberemo IS¢i in nato v oknu iskalnika vpiSemo iskano vrednost pri ustreznem iskalnem polju (npr.
Stevilko racuna)

Postopek priprave kopije racuna je nato naslednji:

1. Oznacimo racun ali dobropis na delovnem podroc¢ju in uporabimo metodo Pripravi kopijo.
2. Kopija racuna oz. dopropisa se odpre v privzetem programu za pregled dokumentov v formatu PDF.
3. Kopijo racuna oz. dopropisa izpiSemo na izbrani tiskalnik.
Kopija se v PDF obliki shrani tudi v arhiv, ki je dostopen na objektu racun oz. dobropis z metodo Objekt / Arhiv.

Kopija je enaka originalnemu racunu oziroma dobropisu, le da na njem piSe Se KOPIJA\zaporedna Stevilka kopije. Vsaka izdaja kopije rauna se
programsko evidentira, izdana kopija se oStevil¢i z naslednjo zaporedno Stevilko.

Izdane kopije so vidne med povezavami pri racunu ali dobropisu, ko je le-ta naloZen na delovno podrocje. Z dvakratnim klikom na povezavo
Kopije racuna ali Kopije dobropisa se odpre okno s seznamom vseh kopij za izbrani ra¢un ali dobropis.

Seznam kopij lahko izpiSemo tudi tako, da na racunu ali dobropisu na delovnem podrocju izberemo metodo Natisni ali Poslji , v seznamu definicij
izpisa pa nato izberemo ustrezen seznam kopij. V seznamu se izpiSe Stevilka racuna, za katerega smo pripravili seznam izpisanih kopij, nato pa
podatki o posameznih izpisanih kopijah (Stevilka kopije, datum izdaje kopije in uporabnisko ime tistega, ki je kopijo pripravil).

8.12 Popust
Pri zaraCunavanju knjiznicnih storitev oziroma terjatev se lahko obracuna popust.
V nadaljevanju je opisano:

o kreiranje seznama popustov

o aktiviranje seznama popustov
e rocCni obracun popustov

o programski obracun popustov

Osnova za obracun popustov je seznam popustov, v katerem lahko dolo¢imo razli¢ne vrste popustov.

A Opozorilo

Pogoj za kreiranje seznama popustov je, da Ze obstaja veljavni cenik in da ima uporabnik pooblastilo za urejanje cenika
CRO_PL — vzdrzZevanje cenika .
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8.12.1 Postopek kreiranje seznama popustov

1. Oznacimo razred Cenik in v priro¢nem meniju izberemo metodo Dodaj nov seznam popustov
2. V knjiZznicah z oddelki najprej izberemo, ali bo seznam popustov veljal za celo knjiZnico ali za posamezen oddelek, podobno kot pri ceniku.
Ce ima oddelek, za katerega Zelimo dodati seznam popustov, svoj cenik, se je treba v oddelek pred tem prijaviti.
Odpre se okno Seznam popustov.
Novo vrsto popusta dodamo s klikom na Nov objekt.
5. V oknu za vnos popusta dolo¢imo:
o ime popusta (npr. 8. februar), ki ne sme biti daljSe od 20 znakov
o datum ali obdobje veljavnosti popusta
Ce velja popust samo en dan, pri Velja od in Velja do vpiSemo isti datum (npr.: 08. 2. 2020). Ce popust velja ne glede na datum, pri
Velja od in Velja do pustimo prazno.
o Ce velja popust vsako leto na isti dan ali isto obdobje pri Velja vsako leto oznacimo s kljukico (npr. 8. februar)
o nacin obracuna rocno ali programsko
Rocni nacin obracuna izberemo za popuste, ki se bodo obrac¢unavali ro¢no s strani izposojevalca (npr. popust pri ¢lanarini v knjiznici
zaradi Clanstva v nekem drustvu), programski nacin pa za popuste, ki veljajo za doloceno vrsto terjatev na dolocen datum (npr.: 50-
odstotni popust na ¢lanarino ob dnevu knjiznice).
o stopnjo popusta
o na katere vrste storitev/terjatev se popust nanasa
S klikom na gumb Storitve/terjatve odpremo okno, v katerem oznacimo, za katere postavke iz veljavnega cenika bo veljal popust.
6. Nov seznam popustov shranimo.
Seznam popustov dobi status v pripravi.

bW

8.12.2 Aktiviranje seznama popustov

Da bi lahko seznam popustov uporabili pri obracunu terjatev, je potrebno aktivirati seznam popustov, ki ima status v pripravi. Aktiviramo ga z
objektno metodo Seznam popustov / Doloci seznam popustov kot veljaven. Ce seznam popustov s statusom v veljavi Ze obstaja, dobi ob
aktiviranju novega seznama popustov pred tem veljavni seznam popustov status v arhivu.

Popust se obracuna v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev glede na nacin obracuna, ki je doloCen pri posamezni vrsti popusta.

O Nasvet

Nov seznam popustov lahko kreiramo tudi na osnovi trenutno veljavnega z objektno metodo Seznam popustov / Kopiraj v
pripravljeni seznam popustov.

8.12.3 Programski obra¢un popustov

Na dan veljavnosti popusta se v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev pri terjatvah, kjer je dolocen programski nacin obracuna, znesek
terjatve zmanjsa za popust, v stolpcu Stopnja popusta se izpiSe stopnja popusta, pri Znesek popusta pa skupni znesek obracunanih popustov.

Pri evidentiranju poravnave terjatve za neclana je moZen samo programski nacin obracuna popusta.

8.12.4 Ro¢ni obracun popustov

Popust lahko obracunamo tudi rocno, tako da v oknu Evidentiranje in poravnava terjatev izberemo terjatev ter nato izberemo vrsto popusta v
seznamu, ki se odpre po kliku na gumb Popust. Na ta nacin je moZno obraCunati popust samo za storitve/terjatve in na datum, kot je doloceno za
izbrano vrsto popusta. Ce po roénem obracunu popusta zapustimo okno Evidentiranje in poravnava terjatev, ne da bi izvedli tudi poravnavo
terjatve, popust ob ponovnem odpiranju okna s terjatvami ne bo vec¢ viden.

A Opozorila

Popust se pri poravnavi terjatve uposteva samo, Ce je terjatev poravnana na dan, ko je bil popust obracunan. Na racunu se v
primeru obracunanega popusta izpiSe stopnja popusta in cena na enoto z DDV brez popusta.

O Nasvet

V knjiZnicah, ki omogocajo spletna placila, se popust obracuna tudi pri spletnih placilih v Moji knjiZnici. Pomembno je, da
¢lan uveljavi popust na dan veljavnosti popusta s klikom na gumb Spletno placile. Velja tudi v primeru, Ce je skupni znesek
terjatve zaradi 100-odstotnega popusta 0.

8.13 Zaklju¢evanje blagajne

Za potrebe spremljanja blagajniskega poslovanja je treba redno preverjati usklajenost stanja denarja v blagajni s podatki o placilih, ki se
evidentirajo v blagajniskih transakcijah tekom izvajanja postopkov v blagajni. Zato konec dneva oziroma ob zakljucku dela posameznega
uporabnika zaklju¢imo blagajno in izpiSemo porocilo, ki se samodejno pripravi ob izvedbi tega postopka. Porocilo vsebuje poleg zbirnih podatkov
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o stanju blagajne (o gotovinskih in negotovinskih placilih, izvedenih v knjiZnici) tudi podrobnejSe podatke o izvedenih placilih, stornacijah in
dobropisih.

Pri zaklju€evanju blagajne se upostevajo dejanska placila racunov, stornacije placil, dobropisi in placila dolgov ¢lanov, ki so nastali zaredi delnega
placila racunov.

A Opozorila

Za zakljucitev blagajne potrebujemo pooblastilo CRO_CCR - zakljucitev blagajne.

Pravila glede zakljucevanja blagajne dolo¢imo skupaj z racunovodstvom. Ena oseba lahko zakljucuje blagajno za vec
uporabniskih imen (tudi hkrati), o Cemer sprejmemo v ustanovi ustrezen dogovor.

Preklic zakljucitve blagajne ni moZen. Prav tako ni moZno stornirati poravnave terjatve na Ze zakljuenem racunu.

V nadaljevanju so opisani:

o postopek zakljucevanja blagajne
e moznost priprave izpisa s podatki o zakljuceni blagajni
o spremljanje negotovinskih placil, ki so izvedena zunaj knjiZnice

Postopek

1. Oznacimo razred Stanje blagajne.

2. Izberemo metodo Razred / Zakljuci blagajne.
Odpre se okno s seznamom nezakljucenih blagajn. V knjiznicah z oddelki so v seznamu blagajne, ki so nezakljucene v oddelku, v katerega
smo trenutno prijavljeni.
Za vsako nezakljuceno blagajno se izpiSejo podatki o oddelku, uporabniSkem imenu, zacetnem datumu in trenutnem znesku gotovinskih in
negotovinskih placil.

3. Izberemo blagajno.
Izberemo lahko tudi vec blagajn.

4. S klikom na gumb Preveri po potrebi pripravimo izpis s seznamom nezakljucenih ra¢unov za izbrano blagajno.

Na osnovi seznama preverimo usklajenost stanja v blagajni s podatki o evidentiranih placilih v COBISS3.

6. Ce se stanje v izpisu ujema z dejanskim stanjem v blagajni, kliknemo gumb Zakljuéi.
Ko na vprasanje odgovorimo pritrdilno, zaklju¢imo blagajno. S tem se racunom postavi oznaka, da so zakljuceni, pripravi pa se tudi seznam
I-BP-35: Blagajniska priloga, ki ga skupaj z gotovino predamo v racunovodstvo.

Ul

Za posamezno blagajno (zakljuceno ali nezakljuceno) lahko kadarkoli z objektno metodo Stanje blagajne / Porocilo o stanju blagajne pripravimo
izpis I-BP-35: Blagajniska priloga. Ta je sestavljen iz dveh obrazcev:

e v prvem obrazcu se izpiSejo zbirni podatki o blagajniskih transakcijah (npr. pregled placil po nacinu placila, po vrstah blagajniskih transakcij,
po vrstah storitev/terjatev ...)
o v drugem obrazcu se izpiSejo analiti¢ni podatki o transakcijah, ki so vkljucene v zakljucitev blagajne.

O Nasveti

Stanje blagajne v glavni knjigi mora biti usklajeno tako s stanjem gotovine v blagajni kot tudi z izpisi o stanju v blagajni v
COBISS3. Zato je smiselno, da se kontrola uskaljenosti na vseh treh mestih izvaja redno, najbolje vsakodnevno.

Izpise, ki se nanaSajo na blagajniSko poslovanje, lahko pripravimo tudi v segmentu COBISS3/Izpisi v skupini izpisov
Blagajnisko poslovanje

8.13.1 Spremljanje negotovinskih placil, ki so izvedena zunaj knjiznice

Ce knjiZnica svojim ¢lanom omogo¢a placevanje svojih storitev, blaga in ostalih terjatev zunaj knjiZnice (npr. z nakazilom posameznika na TRR
knjiZnice, z Moneto v servisu Moja knjiZnica), lahko pripravljamo tudi podatke o tako izvedenih placilih.

Postopek

1. Oznacimo razred Stanje blagajne.
2. Izberemo metodo Pripravi seznam negotovinskih placil izven knjiznice

Odpre se okno Negotovinska placila izven knjiZnice, kjer vpiSemo obdobje, za katerega Zelimo pripraviti seznam.
3. Pripravi se izpis I-BP-36: Negotovinska placila izven knjiZnice.

Odpre se odpre okno Pregled in posiljanje izpisa, kjer lahko izpis odpremo, ga natisnemo, shranimo...

Izpis I-BP-36: Negotovinska placila izven knjiznice vsebuje podrobne podatke o izvedenih placilih (npr. datum in cas placila, stevilko ¢lanske
izkaznice, znesek ...). V zadnjem delu izpisa so prikazani tudi zbirni podatki o placilih (npr. zbirni podatki po vrstah storitev, po vrsti prometa za
obracun DDV...).

8.14 Pregled blagajniskih transakcij
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Pregled blagajniskih transakcij je moZen na dva nacina:

(]
]

pregled blagajniskih transakcij pri posameznem ¢lanu
pregled blagajniskih transakcij v iskalniku razreda Transakcija

Postopek

1.
. Izberemo metodo Objekt / Evidentiranje in poravnava terjatev. Odpre se okno Evidentiranje in poravnava terjatev

V razredu Clan poiScemo in izberemo ¢lana.

Kliknemo gumb Preglej transakcije.

Odpre se okno Parametri za pregled, kjer izberemo oddelek in obdobje, za katerega nas zanimajo blagajniske transakcije.

Potrdimo s klikom na gumb V redu.

Odpre se okno Pregled transakcij, v katerem je seznam blagajniskih transakcij glede na parametre, ki smo jih dolo¢ili. Seznam je razvrScen
padajoce po datumu transakcije. V stolpcu Razlog za brisanje/odpis terjatev se pri vrstah transakcij odpis terjatve in brisanje terjatve
izpiSe tudi razlog brisanja ali odpisa terjatve.

S klikom na gumb Poslji lahko seznam tudi izpiSemo na tiskalnik.

O Nasvet

Ce smo v oknu Gradivo domace knjiznice, odpremo okno Evidentiranje in poravnava terjatev s klikom na ikono & pri
Terjatve.

8.15 Davéno potrjevanje raunov

V Sloveniji imajo od 1. 1. 2016 v skladu z dolo¢ili 4. ¢lena Zakona o davénem potrjevanju racunov (v nadaljevanju ZDavPR) zavezanci za davfno
potrjevanje racunov naslednje obveznosti:

1.

3.
4.

Zavezanec mora izdajati racune z uporabo elektronske naprave za izdajo ra¢unov, ki omogoca elektronsko podpisovanje podatkov o ra¢unu
in elektronsko povezavo za izmenjavo podatkov z davénim organom.

Zavezanec mora pri postopku uporabljati namensko digitalno potrdilo, ki ga uporablja za namene identifikacije in za elektronsko
podpisovanje v postopku potrjevanja racunov.

Zavezanec mora potrditi racun pri davénem organu v skladu z zakonom in izdati racun z enkratno identifikacijsko oznako rac¢una.
Zavezanec mora pred zacetkom izdaje racunov davénemu organu sporociti podatke o vseh poslovnih prostorih, v katerih izdaja racune.

Izvajanje ZDavPR je podrobno urejeno v Pravilniku o izvajanju Zakona o davénem potrjevanju racunov (v nadaljevanju Pravilnik).

V nadaljevanju je opisano:

® o o o o o o

kaj je treba v knjiznici urediti pred zaCetkom uporabe blagajne

vpis podatkov o poslovnih prostorih

posiljanje podatkov o poslovnih prostorih FURS-u v potrditev

vpis podatkov o elektronskih napravah in namestitev digitalnega potrdila
vizitka FURS

testiranje povezave s FURS-om

naknadno potrjevanje racunov

ZDavPR in Pravilnik nalagata zavezancem za potrjevanje racunov nekaj nalog, ki jih je treba izpolniti pred zacetkom potrjevanja racunov. Tako je
treba v knjiznici pred zacetkom uporabe blagajne storiti naslednje:

e o o o

]
]

sprejeti interni akt

davénemu organu posredovati podatke o poslovnih prostorih

pridobiti namensko digitalno potrdilo

podatke o zaposlenih v knjiZnici, ki izdajajo racune v programskem segmentu COBISS/Izposoja, dopolniti s podatkom o dav¢nih Stevilkah
teh oseb

zagotoviti takSne tiskalnike za tiskanje racunov, ki omogocajo izpis QR-kode

objaviti obvestilo o obveznosti izdaje racuna in obveznosti kupca, da prevzame in zadrZi izdani racun

Sprejem internega akta

V tem dokumentu zavezanec predpiSe pravila za dodeljevanje zaporednih Stevilk racunov, naredi popis poslovnih prostorov in dodeli oznake
poslovnim prostorom. Akt mora biti sprejet pred zac¢etkom izdaje racunov pri gotovinskem poslovanju. Zavezanec mora ta interni akt predlozZiti v
postopku nadzora na zahtevo dav€nega organa (torej ga ni treba posiljati FURS-u).

Q Nasvet

Zakonodajalec je za oznako poslovnega prostora in elektronske naprave predvidel najmanj 1 in najvec 20 znakov (Crke a—z, A—
Z in Stevilke 0-9). Pri doloc¢anju oznak poslovnega prostora in elektronske blagajne morajo knjizZnice upostevati Sirine listkov,
na katere tiskajo racune. Priporocamo, da se pri sprejemanju internega akta dolZina oznake poslovnega prostora in oznaka
elektronske naprave omeji na najvec¢ 10 mest.
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Zakonodajalec pri Stevil¢enju racunov ponuja dve moznosti:

o StevilCenje po poslovnem prostoru
o StevilCenje po elektronski napravi za izdajo racuna

Zaporedne Stevilke racunov si morajo vsako poslovno leto slediti v neprekinjenem zaporedju glede na izbrani nacin Stevilcenja.

Steviléenje po poslovnem prostoru pomeni, da se na vseh blagajnah, ki jih knjiZnica uporablja v nekem poslovnem prostoru, uporabi en 3tevec
zaporednih Stevilk racuna.

\J
|Z| Primer Stevilcenja po poslovhem prostoru

Knjiznica ima v poslovnem prostoru PROSTORI tri elektronske naprave za izdajanje racunov (BLAG1, BLAG2, BLAG3). Z
elektronsko napravo za izdajanje racunov je misljena posamezna delovna postaja, na kateri je v segment COBISS/Izposoja
prijavljen zaposleni v knjiznici. Ko bo izdan prvi racun v tem poslovnem prostoru na blagajni BLAG1, bo imel stevilko
PROSTOR1-BLAG1-1. Ko bo v istem poslovnem prostoru izdan naslednji racun na elektronski napravi BLAG2, bo imel
stevilko PROSTOR1-BLAG2-2. Ce bo naslednji zaporedni racun izdan na elektronski napravi BLAG1, bo imel naslednjo
Stevilko: PROSTOR1-BLAG1-3.

O Nasvet

Predlagamo, da se knjiZnice odlocijo za StevilCenje po poslovnem prostoru. To je tudi privzeta vrednost za nacin Stevilcenja v
programski opremi COBISS. Ce se knjiZnica odlo¢i za Stevilcenje po elektronskih napravah, mora o tem pred zacetkom izdaje
racunov obvestiti IZUM, da bo tak nacin Stevilcenja omogocil s posebnim parametrom.

Steviléenje po posamezni elektronski napravi pomeni, da se za vsako blagajno uporablja poseben tevec teko¢ih stevilk.

Ql Primer Stevilcenja po elektronski napravi

Knjiznica ima v poslovnem prostoru PROSTORI tri elektronske naprave za izdajanje racunov (BLAG1, BLAG2, BLAG3). Ko
bo izdan prvi racun v tem poslovnem prostoru na blagajni BLAG1, bo imel Stevilko PROSTOR1-BLAG1-1. Ko bo v istem
poslovnem prostoru izdan naslednji racuna na elektronski napravi BLAG2, bo imel stevilko PROSTOR1-BLAG2-1. Ce bo
naslednji zaporedni racun izdan na elektronski napravi BLAG1, bo imel naslednjo Stevilko: PROSTOR1-BLAG1-2.

A Opozorilo

Ce knjiZnica ni samostojen zavod, je treba StevilCenje racunov v knjiZnici prilagoditi nacinu StevilCenja racunov, ki je z
internim aktom dolocen na ravni celotnega zavoda, katerega del je knjiZnica.

Posredovanje podatkov o poslovnih prostorih davénemu organu

Podatki o poslovnih prostorih zavezanca, ki jih je za namene izvajanja potrjevanja racunov treba posredovati davénemu organu (8. ¢len ZDavPR),
so naslednji:

davcna Stevilka zavezanca

oznaka poslovnega prostora

podatki o poslovnem prostoru, kot so doloceni v registru nepremicnin (Stevilka katastrske obcine, Stevilka stavbe in Stevilka dela stavbe)
naslov poslovnega prostora

vrsta poslovnega prostora, Ce zavezanec izdaja raCune v premi¢nem poslovnem prostoru (npr. bibliobus)

datum zacetka veljavnosti podatkov, ki se sporocajo

e o o o o o

Zavezanec mora zgoraj navedene podatke davénemu organu sporociti pred zaCetkom izdajanja racunov. Podatke je treba sporociti za vsak poslovni
prostor, v katerem v knjiZnici izdajajo racune. Podatki se posredujejo davénemu organu preko vzpostavljene elektronske povezave in morajo biti
podpisani z namenskim digitalnim potrdilom.

V ta namen je programska oprema COBISS dopolnjena z moZnostjo vnosa zahtevanih podatkov za vsak poslovni prostor in posiljanja zahtevanih
podatkov FURS-u. Postopek vpisa poslovnih prostorov je opisan v poglavju Vpis podatkov o poslovnih prostorih, posiljanje podatkov FURS-u pa
v poglavju Posiljanje podatkov o poslovnih prostorih FURS-u v potrditev .

Pridobitev namenskega digitalnega potrdila (knjiznica)

KnjiZnica mora za postopke potrjevanja racunov in posiljanje podatkov o poslovnih prostorih uporabiti namensko digitalno potrdilo z nazivom
namena uporabe DavPotRac. Vlogo za potrdilo mora knjiZnica vloZiti preko portala eDavki. Potrdilo prevzame preko portala za prevzem
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namenskih digitalnih potrdil za izvajanje postopka potrjevanja racunov. Potrdilo je treba namestiti na vse delovne postaje, na katerih knjiznica
izdaja raCune.

Vsebina racunov
Racun mora poleg podatkov, dolocenih s predpisi, ki urejajo davek na dodano vrednost in davcni postopek, vsebovati Se naslednje podatke:

Cas izdaje racuna

oznako fizi¢ne osebe, ki izdaja raun z uporabo elektronske blagajne
enkratno identifikacijsko oznako racuna EOR

zascitno oznako izdajatelja ra¢una ZOI (v besedilni in v grafi¢ni obliki)

e o o o

Stevilka racuna mora biti za namene postopka potrjevanja racunov in izdaje racuna sestavljena iz treh delov:

o oznake poslovnega prostora
o oznake elektronske naprave za izdajo racunov
o zaporedne Stevilke racuna

Davc¢na Stevilke fizicne osebe, ki je izdala racun

Zakonodajalec predpisuje, da se v postopku potrjevanja racuna na FURS-u poslje davcna Stevilka fizicne osebe, ki je izdala racun z uporabo
elektronske naprave. Zavezanec mora oznako fizi¢ne osebe, ki je izdala racun, povezati z davcno Stevilko te osebe. Podatek o dav¢ni Stevilki
osebe, ki je izdala racun, je obvezen, kar pomeni, da je treba za vse osebe v knjizZnici, ki poravnavajo terjatve in izdajajo racune, imeti tudi podatek
o davcni Stevilki.

Zaradi tega je centralni register uporabnikov dopolnjen z moznostjo vnosa davcne Stevilke. Vsi zaposleni v knjiznici, ki delajo v izposoji in pri
svojem delu izdajajo racune ¢lanom knjiZnice, morajo na portalu IzobraZevanje svoje podatke dopolniti z davéno stevilko. Ce pri uporabniskem
imenu osebe, ki bo Zelela evidentirati poravnavo terjatve in izstaviti racun, podatka o dav¢ni Stevilki ne bo, ta oseba ne bo mogla izvesti postopka
evidentiranja poravnave terjatve in izdaje racuna.

Izpis QR-kode

Kot doloca 5. ¢len Pravilnika, se mora zasc¢itna oznaka izdajatelja racuna na racunu navesti v besedilni obliki in v obliki QR-kode, kode PDF 417
ali vec ¢rtnih kod tipa Code 128.

& Opozorilo

Od dovoljenih moznosti segment COBISS3/Izposoja omogoca izpis zaS¢itne oznake izdajatelja na racunu le v obliki QR-kode.
To pomeni, da je treba v knjiZnicah za potrebe izdajanja racunov uporabljati le tiskalnike, ki podpirajo izpis QR-kode.

KnjiZnice, ki uporabljajo programski segment COBISS3/Izposoja in Ze izpisujejo racune, lahko Se naprej uporabljajo iste tiskalnike za tiskanje
racunov. Edini pogoj je, da mora tiskalnik podpirati grafi¢ni nacin tiskanja.

Objava obvestila o obveznosti izdaje racuna in obveznosti kupca, da prevzame in zadrzi izdani racun

ZDavPR v 12. ¢lenu doloca, da mora zavezanec na vsaki elektronski napravi za izdajo racunov ali drugem vidnem mestu objaviti obvestilo o
obveznosti izdaje raCuna in izrocitvi racuna kupcu ter obveznosti kupca, da prevzame in zadrZi racun. Vsebina in oblika obvestila je natan¢no
opredeljena v 18. ¢lenu Pravilnika, objavljena pa je kot Priloga III navedenega pravilnika.

A Opozorila

KnjiZnice, ki nam sporocijo, da niso zavezane za davéno potrjevanje racunov, lahko evidentirajo samo negotovinska placila
zunaj knjiznice. To pomeni, da lahko v oknu Peravnava terjatev kot nacin poravnave terjatve izberejo le moznost
negotovinskega placila zunaj knjizZnice. Ta nacin poravnave je namenjen le temu, da se evidentira poravnava terjatve in
morebitne dodatne informacije o poravnavi terjatve zunaj knjiznice, racun pa se ne pripravi.

Te knjiZnice tudi ne morejo stornirati racuna ali izdati dobropisa ali kopije, saj ne poslujejo z gotovino.

8.15.1 Vpis podatkov o poslovnih prostorih

Vnos in posiljanje podatkov o poslovnih prostorih v potrditev davénemu organu se urejajo v sklopu podatkov o domaci knjiznici. Ob namestitvi
programske opreme COBISS3 se iz baze podatkov COLIB prenesejo splo$ni podatki o domaci knjiZnici.

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.

A Opozorilo

Za vnos in spreminjanje podatkov o domaci knjiZnici potrebujemo pooblastilo ADM_PARTNER — vzdrZevanje podatkov o
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partnerjih.
Postopek
1. V seznamu razredov segmenta COBISS3/Upravljanje aplikacij ali segmenta COBISS3/Izposoja ozna¢imo razred Domaca knjiZnica in ga z
dvakratnim klikom naloZimo na delovno podrocje
2. Izberemo metodo Objekt / Uredi.
Odpre se okno urejevalnika Domaca knjiznica.
3. Izberemo zavihek Podrobnosti in nato Poslovni prostor.
4. Kliknemo Nov objekt.
Odpre se okno urejevalnika Poslovni prostor.
5. VpiSemo podatke o poslovnem prostoru.
o oznaka poslovnega prostora
Zaradi Sirine listka za izpis racuna priporoamo najve¢ 10- mestno oznako. Oznaka ne sme vsebovati Sumnikov in posebnih znakov.
o za nepremicni poslovni prostor obvezno vpiSemo identifikacijsko oznako nepremicnine, ki je sestavljena iz naslednjih treh delov:
m Stevilka katastrske obcine
= Stevilka stavbe
m Stevilka dela stavbe
o za nepremicni poslovni prostor obvezno vpiSemo tudi naslov poslovnega prostora, ki je sestavljen iz naslednjih podatkov:
= ulica
m hisSna Stevilka
= dodatek k hiSni Stevilki (obvezen, e obstaja)
= naselje
= posta (kraj)
= postna Stevilka
o vrsta poslovnega prostora
Privzeta vrednost je nepremicni poslovni prostor, ki oznacuje nepremicni poslovni prostor, kot so npr. prostori knjiZnice v neki stavbi
ali delu stavbe. Preostale vrednosti (A — premicen objekt, B — objekt na stalni lokaciji, C — posamezna elektronska naprava/vezana
knjiga ra¢unov) oznacujejo premicni poslovni prostor. V primeru knjiZnic se kot premi¢ni 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 premic¢na stojnica. Ce Zelimo za poslovni prostor vpisati
izposojevalni kiosk, izberemo vrednost B — objekt na stalni lokaciji .
o pri Drugo (opomba) po potrebi vpiSemo morebitne opombe v zvezi s poslovnim prostorom
o v knjiZnicah z oddelki izberemo oddelek ali ve¢ oddelkov, za katere veljajo podatki o poslovnem prostoru
o vpiSemo podatke o elektronskih napravah
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.
6. Podatke shranimo s klikom na gumb V redu, e jih Se ne Zelimo takoj posredovati v potrditev FURS-u. Ce Zelimo podatke posredovati v

potrditev takoj, kliknemo gumb Poslji FURS-u.

Ce pri poslovnem prostoru manjka kateri od obveznih podatkov, se izpiSe opozorilo.

8.15.2 Posiljanje podatkov o poslovnih prostorih FURS-u v potrditev

Dav¢nemu organu (FURS) moramo v potrditev poslati podatke za vsak poslovni prostor, kjer izdajamo racune, sicer izdaja ra¢unov ne bo mozna.

Podatke o poslovnem prostoru posljemo v potrditev s klikom na gumb Poslji FURS-u. IzpiSe se opozorilo z vprasanjem, ali res Zelimo poslati
podatke o poslovnem prostoru v potrditev. Ce odgovorimo pritrdilno, se po uspesnem posiljanju izpiSe sporocilo, da so podatki potrjeni, pri
podatkih o poslovnem prostoru na zavihku Info pa se programsko vpise kljukica pri Potrjeno (FURS) ter teko¢i datum pri Datum veljavnosti. Ce
manjka katera od nastavitev (davcna Stevilka domace knjiZnice ali uporabnika, certifikat), se izpiSe opozorilo.

A 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. 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 posl. prostor lahko zapremo. Podatke o zaprtju poslovnega prostora moramo prav tako posredovati FURS-u. Izdaja
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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.

8.15.3 Vpis podatkov o elektronskih napravah in namestitev digitalnega potrdila

Vpisati je treba 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.

Postopek

1. V oknu Peslovni prostor kliknemo Nov objekt pri Elektronske naprave.

Odpre se okno Elektronska naprava.
2. Pri Oznaka el. naprave vpiSemo oznako elektronske naprave, kot je dolocena v internem aktu.
3. 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 ra¢unalnika pobrisemo in vpisemo drugo.

4. Namestimo digitalno potrdilo s klikom na gumb Namesti certifikat.

Odpre se okno, v katerem izberemo lokacijo C:\Cobiss3Files\cert. Po vpisu gesla se izpiSe sporocilo o uspesni namestitvi.
5. Podatke o elektronski napravi shranimo s klikom na gumb V redu.
6. Ce Zelimo takoj uporabiti elektronsko napravo za izdajo ra¢unov, kliknemo gumb Uporabi.

O Nasveti

Brezplacno namensko digitalno potrdilo knjiZnica pridobi pri FURS-u.

Na racunalniku, na katerem se bodo izvajali postopki dav€nega potrjevanja racunov, morate ugotoviti ime racunalnika. Ime
racunalnika lahko ugotovite na vec¢ nacinov:

e v COBISS3 z izbiro moZnosti Vizitka FURS-a, ki jo najdete pod menijem Pomo¢ v menijski vrstici
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 rac¢unalnika ni moZen, razen Ce je poslovni prostor, kamor spada elektronska
naprava, zaprt.
Ob nameScanju digitalnega potrdila moramo biti prijavljeni na elektronsko napravo, na katero ga names¢amo.

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 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) posebe;j.

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

8.15.4 Vizitka FURS-a

V pomoc pri vpisu elektronskih naprav in ugotavljanju razlogov za probleme pri poSiljanju podatkov FURS-u je mozZno izpisati nekatere kljucne
informacije v zvezi z nastavitvami. V menijski vrstici je pod menijem Pomo¢ v ta namen dodana metoda Vizitka FURS-a. Po izbiri metode
Vizitka FURS-a se odpre okno, v katerem se izpiSejo:

datum

uporabnisko 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

® © © o o o o o ©o o o o o o
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o davcna Stevilka zavezanca
o davcna Stevilka uporabnika — ali je vpisana

8.15.5 Testiranje delovanja povezave z informacijskim sistemom FURS

Ce Zelimo preveriti, ali je moZno vzpostaviti povezavo z informacijskim sistemom FURS-a, to storimo z metodo Racun/Testiraj povezavo s
FURS-om. Glede na rezultat testa se izpiSe ustrezno sporocilo.

8.15.6 Naknadno potrjevanje racunov

ZDavPR v 9. in 10. ¢lenu doloca obveznosti zavezancev v primeru nezmoznosti izdaje racuna z EOR in v primeru nedelovanja elektronske naprave
za izdajo racuna. V obeh primerih je treba najkasneje v dveh delovnih dneh oz. najkasneje naslednji delovni dan po prenehanju vzrokov za zamudo
poslati podatke o racunih davénemu organu v potrditev.

Racuni, ki jih FURS ni potrdil ob poravnavi terjatve, se shranijo med nepotrjene racune in jih je treba ¢im prej poslati FURS-u v ponovno
potrditev. Na racunu, ki ga FURS ni potrdil, se izpiSeta ZOI in QR-koda, manjka pa EOR.

Ko FURS prvi€ uspeSno potrdi racun, se izpiSe opozorilo, da so v ¢akalni vrsti nepotrjeni racuni. Opozorilo se bo izpisovalo tako dolgo, dokler bo
v Cakalni vrsti Se vsaj en nepotrjen racun.

Postopek

1. Oznacimo razred Racun in izberemo metodo Poslji nepotrjene racune na FURS.
Odpre se okno s seznamom nepotrjenih racunov.

2. Kliknemo gumb Izberi vse.
Vsi racuni iz seznama se posljejo FURS-u v potrditev. IzpiSe se sporocilo o uspeSnosti posiljanja, pri racunih pa se vpiSeta EOR in Datum
EOR - naknadno.

8.16 Izpis podatkov o izdanih ra¢unih

Na zahtevo uradne osebe dav€nega organa, ki opravlja davéni nadzor, mora davcni zavezanec posredovati podatke iz elektronsko vodenih evidenc
o izdanih racunih pri gotovinskem poslovanju na nacin in v obliki ter vsebini, ki je predpisana v Pravilniku o spremembi Pravilnika o zahtevah za
racunalniske programe in elektronske naprave, upravljanje in delovanje informacijskega sistema ter vsebini, obliki, nacinu in rokih za predloZitev
podatkov (UL RS, st. 77/19).

V skladu s spremembami prvotnega pravilnika iz leta 2013 ( Pravilnik o zahtevah za rac¢unalniske programe in elektronske naprave, upravljanje in
delovanje informacijskega sistema ter vsebini, obliki, nacinu in rokih za predloZitev podatkov (UL RS 35/13 in popr. 42/13)) sta bila izpisa, ki jih je
bilo do izdaje spremenjenega pravilnika moZno pripravljati v segmentu COBISS3/Izpisi v skupini Izvoz pedatkov, dopolnjena in ju je zdaj moZno
pripraviti v segmentu COBISS3/Izposoja.

Podatki iz elektronsko vodenih evidenc o izdanih racunih zavezanca za davek se zapiSejo v strukturirane racunalniske datoteke v standardni obliki,
z naslednjimi imeni:

o 1ZPIS RACUNI GLAVE.TXT - podatki o izdanih ra¢unih
o 1ZPIS RACUNI POSTAVKE.TXT — podatki o postavkah na izdanih ra¢unih

V nadaljevanju sta opisana:

o postopek priprave izpisa
o predpisana oblika predloZitve podatkov

Postopek

1. Vrazredu Racun izberemo ustrezno metodo:
o Pripravi IZPIS RACUNI GLAVE.TXT
o Pripravi IZPIS RACUNI POSTAVKE.TXT
2. V oknu IZPIS RACUNI GLAVE.TXT ali IZPIS RACUNI POSTAVKE.TXT dolo¢imo obdobje.
Kliknemo gumb V redu.
4. PrikaZe se okno Izvajanje postopka in nato se odpre okno Izbira lokacije, kjer dolo¢imo mapo na racunalniku, v katero naj se posamezna
datoteka shrani. Privzetega imena datoteke NE spreminjamo.
5. Kliknemo gumb V redu.
Podatki se shranijo v datoteko v izbrano mapo.

w

Pravilnik doloca tudi obliko predloZitve podatkov:

Podatki se zapisejo na standardne rac¢unalniske diskete velikosti 3.5 in (1,44 MB) ali na standardne zgo$cenke (CD) kapacitete 700 MB ali na
standardne zgoscenke (DVD) kapacitete 4,7 GB. Ne glede na navedeno lahko zavezanec za davek posreduje podatke tudi na drugih nosilcih
podatkov, pri cemer morajo biti zagotovljeni vsi ustrezni podatki, predpisani s tem pravilnikom.

Na ovojnici nosilca podatkov je €itljivo izpisano:

naziv in davcna Stevilka zavezanca za davek

vrsta izpisa podatkov

obdobje izpisa podatkov

Stevilo zapisov v vsaki datoteki

izracunane zgoscene vrednosti podatkov v vsaki datoteki po algoritmih MD5 (32 znakov v heksadecimalnem formatu) in SHA-1 (40 znakov v
heksadecimalnem formatu)
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Izracun zgoScenih vrednosti podatkov je potreben zaradi zagotovitve istovetnosti podatkov. Za izra¢un zgoS€ene vrednosti posamezne datoteke po
algoritmih MD5 (32 znakov v heksadecimalnem formatu) in SHA-1 (40 znakov v heksadecimalnem formatu) uporabite orodja oz. programe, ki so
prosto dostopni preko svetovnega spleta (npr. spletno aplikacijo http://onlinemd5.com/, orodje MD5 and SHA Checksum Utility).

& Opozorilo

Posamezna datoteka mora zajemati podatke za posamezno koledarsko leto. Ce davéni organ zahteva izpis za ve¢ let, je treba
izpis in s tem datoteki pripraviti za vsako leto posebej. Ce davéni organ zahteva izpis zbirnih podatkov v tekocem koledarskem
letu, mora datoteka zajemati izpis podatkov do dneva, ko je bila podana zahteva. To pomeni, da je treba pri pripravi izpisa oz.
datotek kot koncni datum obdobja vpisati datum preteklega dne.

Povezane vsebine:
o davcno potrjevanje racunov
8.17 Odpiranje blagajniSkega predala

Omogoceno je odpiranje blagajniSkega predala brez poravnave terjatve. KnjiZnica, ki uporablja blagajniski predal s samodejnim odpiranjem,
znotraj mape Evidentiranje in poravnava terjatev v ta namen uporabi metodo Stanje blagajne / Odpri blagajniski predal.

Za hitrejSe odpiranje blagajniskega predala lahko uporabimo tudi:

o tipko <Y>
o v orodni vrstici brskalnika z moZnostjo Nastavitev orodne vrstice (desni klik na miSki v orodni vrstici) dodamo gumb za hitri dostop do
razredne metode Stanje blagajne / Odpri blagajniski predal .

V kolikor knjiZnica ne uporablja blagajniskega predala oz. le ta ni prikljucen, se ob uporabi metode Stanje blagajne / Odpri blagajniski predal
izpiSe sporocilo Blagajniski predal ni prikljucen.

A Opozorilo

KnjiZnica namero o uporabi blagajniSkega predala sporoc¢i IZUM-u in navede tip tiskalnika za raCune in pripadajocega
blagajniskega predala. Ce ima knjiznica oddelke in se uporabljajo razli¢ni tiskalniki za racune s pripadajocimi blagajniskimi
predali, to knjiZnica prav tako navede v zahtevi. Glede na to IZUM ustrezno uredi potrebne nastavitve za uporabo
blagajniskega predala.

8.18 Arhiv racunov

Ob izdaji racuna, storna racuna, dobropisa in kopij teh dokumentov se vsak dokument samodejno shrani tudi v formatu PDF v elektronski arhiv.
Arhiviranje izdanih racunov, storniranih racunov in dobropisov v formatu PDF omogoca pripravo kopij izdanih dokumentov in vpoglede v vsebino
teh dokumentov.

V arhivu posameznega dokumenta so dostopni tudi vsi povezani dokumenti (npr. pri dobropisu je v arhivu dostopen tudi racun, na katerega se
dobropisa nanasa).

Postopek

1. V razredu Racun poiS¢emo racun in ga naloZimo na delovno podrocje.
2. Oznacimo racun in v priro¢nem meniju izberemo metodo Racun / Arhiv.
3. V oknu Pregled e-dokumentov izberemo racun in ga odpremo v formatu PDF s klikom na V redu.

Na enak nacin dostopamo do arhiva dokumentov za dobropise.

A Opozorilo

Dokumenti iz arhiva racunov se odprejo v taksni obliki formata PDF, da ga ni mogoce natisniti. Ce Zelimo dokument natisniti,
moramo izdati kopijo dokumenta, kar storimo z mozZnostjo Pripravi kopijo.

Povezane vsebine:

poravnava terjatev in izpis racuna
izdaja kopije racuna

storno poravnave terjatev
dobropis

(]
(]
(]
(]
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9 Opomini

Clanom, ki gradiva ne vrnejo pravo¢asno, lahko knjiznica poslje opomine in zaracuna stroske opominov. Pogostost izdelovanja opominov je
odvisna od poslovanja knjiZnice. Praksa je pokazala, da je opomine smisleno pripravljati v enakomernih ¢asovnih intervalih (npr. vsak dan).

KnjiZnica pri ¢asovnih parametrih izposoje doloci kriterije za to, koliko ¢asa pretece od poteka roka izposoje, preden ¢lan dobi opomin, in v
kaksnih ¢asovnih intervalih naj ¢lan, ki gradiva kljub opominu ne vrne, dobi naslednji opomin. Prav tako knjiZnica sama dolo¢i ceno in nacin
zaraCunavanja stroSkov opominov.

Postopek opominjanja ¢lanov je sestavljen iz naslednjih korakov:

e priprava opominov

e izpis in posiljanje opominov
o preklic priprave opominov

o pregled opominov

o priprava obrazcev za opomine

KnjiZnica lahko poslje ¢lanom najvec 4 opomine. Koliko opominov bo posiljala, se na zahtevo knjiznice dolo¢i s posebnim parametrom. Privzeto
je nastavljeno posiljanje 4 opominov.

O Nasvet

S posebnim parametrom na zahtevo knjiZnice se:

e doloci, ali se bodo stroski opominov zaracunavali glede na opomin ali glede na Stevilo izvodov, za katere je ¢lan prejel
posamezni opomin
e 0mogoci, da se stroski opominov obracunavajo tako, da stroSek novega opomina prekrije stroSek prejSnjega

Povezane vsebine:

Casovni parametri izposoje

vzdrZevanje cenika

dolocitev privilegijev

urejevalnik Gradive domace knjiznice
evidentiranje terjatev

e o o o o

9.1 Priprava opominov
Postopek priprave opominov obsega:

o evidentiranje in izdelavo opominov za gradivo, ki mu je potekel rok izposoje
o evidentiranje terjatve za opomin

A Opozorila

Za pripravo opominov potrebujemo pooblastilo LOAN_OVR - izdelava opominov.
Postopek priprave opominov je mozZno izvesti samo enkrat dnevno.

Novih opominov ni mozno pripraviti, dokler nismo izpisali predhodno pripravljenih opominov.

V nadaljevanju so opisani:

® pogoji, da ¢lan prejme opomin

o postopek priprave opominov

o kje lahko pregledujemo, ali je ¢lan prejel opomin
o priprava vsebine obrazcev za opomine

9.1.1 Pogoji za prejem opominov

Ob izvedbi postopka priprave opominov prejme ¢lan opomin za gradivo s poteklim rokom izposoje (status C in S), e so izpolnjeni naslednji
pogoji:

o Clan nima privilegija Oprostitev opominov.

o Od datuma poteka roka izposoje je poteklo vec casa, kot je tolerancno obdobje za 1. opomin v tabeli ¢asovnih parametrov.
Ce toleran¢no obdobje ni dologeno, prejme ¢lan 1. opomin naslednji dan po poteku roka izposoje.

o Od datuma prejema predhodnega opomina je poteklo vec ¢asa, kot je tolerancno obdobje za doloc¢en opomin (2., 3. in 4.) v tabeli ¢asovnih
parametrov.

e Za gradivo clan Se ni prejel zadnjega opomina, ki ga knjiZnica posilja.
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Ce toleran¢no obdobje ni dolo¢eno, prejme ¢lan visji opomin dan kasneje, kot je prejel predhodni opomin, oz. po poteku roka izposoje, ¢e je bil ta
po prejemu predhodnega opomina podaljSan.

\J
|Zl Primer casovnih parametrov za prejemanje opominov

Clan prejme opomin glede na nastavitve tolerancnih obdobij za posamezne opomine v tabeli ¢asovnih parametrov:

1. op.: 3d: pomeni 3 dni po poteku roka izposoje.
2. op.: 7d: pomeni 7 dni po prejemu 1. opomina.
3. op.: 14d: pomeni 14 dni po prejemu 2. opomina.
4. op.: 21d: pomeni 21 dni po prejemu 3. opomina.

9.1.2 Postopek priprave opominov
Opomine pripravimo po naslednjem postopku:

1. Oznacimo razred Opomin in izberemo metodo Razred / Pripravi opomine.
Odpre se okno Priprava opominov, v katerem se izpise datum zadnje priprave opominov. Ce smo opomine Ze pripravili, nismo pa jih $e
poslali, se v desnem delu oknu izpiSe opozorilo, da priprava opominov ni mozna.
V knjiZnicah z oddelki se izpiSejo seznam oddelkov, do katerih imamo dostop s svojim uporabniskim imenom, in podatki o zadnji pripravi
opominov za posamezni oddelek.
V knjiZnicah z oddelki izberemo oddelek, v katerem Zelimo pripraviti opomine. Izberemo lahko enega, vec ali vse oddelke hkrati.
Pri moznosti Cas aktiviranja lahko vpiSemo ¢as, kdaj naj se zacne postopek priprave opominov izvajati. Privzeto ni vpisano ni¢, kar
pomeni, da se postopek zacne izvajati takoj.
V tem oknu lahko tudi dolo¢imo, katere opomine bomo poslali na e-naslov. Opomini v obliki za posiljanje po e-posti se pripravijo le za tiste
Clane, ki imajo v podatkih za e-obveScanje vpisan e-naslov. Za preostale ¢lane se opomini pripravijo v obliki za izpis na tiskalnik.
2. S klikom na gumb Pripravi sproZimo postopek priprave opominov.
3. Po zakljucku postopka se odpre okno Priprava opominov je koncana.
V oknu se izpiSe kratka statistika pripravljenih opominov.
Ce smo sproZili postopek priprave za ve¢ oddelkov hkrati, se izpise kratka statistika priprave za posamezne oddelke.
4. Po kliku na gumb V redu se odpre okno Posiljanje opominov.
Po kliku na gumb Poslji se zacnejo pripravljati izpisi opominov.
V knjiznicah z oddelki lahko za posiljanje izberemo opomine posameznih oddelkov.
Ce opominov $e ne Zelimo poslati, kliknemo gumb Zapri.
5. V oknu Opozoriloe se od nas zahteva Se potrditev posiljanja opominov.
Opomini se posljejo na izbrano destinacijo (obicajno je to tiskalnik).

Q Nasveti

Med postopkom priprave opominov ne moremo izvajati drugih postopkov, zato je priporocljivo pripravljati opomine zunaj
delovnega casa knjiZnice ali sproZiti postopek z zakasnitvijo. Postopek priprave opominov lahko sproZimo kasneje tako, da
vpiSemo datum in uro pri Cas aktiviranja. Ko je priprava opominov koncana, prejmemo obvestilo na svoj e-naslov.

Ob pripravi opominov lahko uporabimo mozZnost priprave opominov za posiljanje na e-naslov ¢lana tudi v primeru, ko

pripravljamo opomine v XML-obliki. Ob poSiljanju opominov se zato najprej pripravi datoteka z e-opomini, nato pa Se XML-
datoteka za tiste ¢lane z opomini, ki nimajo registriranega e-naslova.

A Opozorila

Opomini se pripravljajo na osnovi vnaprej definiranih obrazcev, ki jih pripravimo z metodo Opomini / Pripravi obrazce za
opomine.

Preklic poslanih opominov ni mozen.

9.1.3 Kje lahko preglejujemo podatke o tem, ali je ¢lan prejel opomin
Podatki o tem, ali je ¢lan dobil opomin, so vidni v evidenci gradiva ¢lana v oknu Gradive domace knjiznice.

e V zgornjem desnem kotu se izpiSe indikator opomb OVR.
V knjiZnicah z oddelki se ta indikator izpiSe, e ima ¢lan opomin v katerem koli oddelku.
Indikator OVR se programsko zbriSe, ko pri ¢lanu ni ve¢ evidentiranega nobenega opomina
e V seznamu gradiva se pri izvodu v stolpcu Rok/Op (7. stolpec) izpiSe datum prejema zadnjega opomina.
o V seznamu gradiva se pri izvodu v stolpcu Zam/Op/St (8. stolpec) izpise tevilka zadnjega prejetega opomina.

Podatki o tem, ali je ¢lan dobil opomin, so vidni tudi pri podatkih o ¢lanu:
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o Na zavihku SploSno je izpolnjeno potrditveno polje Neporavnani opomini; ta vrednost se spremeni programsko, ko ¢lan nima ve¢
evidentiranega nobenega opomina.

o Na zavihku Info se pri Datum zadnjega opomina izpiSe datum, ko je bil ¢lanu poslan zadnji opomin.

o Na zavihku Info se pri Stev. prejetih opominov izpise skupno 3tevilo opominov, ki jih je ¢lan prejel do tega dne; v tem Stevilu so zajeti
poravnani in neporavnani opomini.

o Na zavihku Info je izpolnjeno potrditveno polje Prejeti opomini, e je ¢lan do tega dne prejel vsaj en opomin.

e V knjiZznicah z oddelki so podatki o Stevilu prejetih opominov in datumu zadnjega opomina vidni v oknu Podrobneosti po oddelkih, ce
izberemo posamezni oddelek in kliknemo gumb Pokatzi.

Podatki o posameznih prejetih opominih so vidni tudi, ¢e na delovnem podrocju pri ¢lanu med povezavami izberemo mapo Opomini ali ¢e
izberemo metodo Pregled opominov.

Ce knjiZnica ¢lanom zaracunava stroske opominov, se ob pripravi opominov programsko evidentira terjatev za opomin. Vpogled v terjatve za
opomine je pri izbranem ¢lanu moZen z metodo Evidentiranje in poravnava terjatev.

O Nasvet

Pripravljene opomine lahko poiS¢emo tudi v razredu Opomini z metodo Razred / IS¢i. Barva izpisanih podatkov o opominu
oznacuje status opomina:

o Ce je bil opomin pripravljen, ni pa e bil poslan (v okviru postopka priprave opomina ali z metodo Opomin / Poslji
opomine ), se izpiSe v rdeci barvi.

o Ce je opomin Ze poslan, se izpiSe v ¢rni barvi.

e Ce je vinjeno Ze vse gradivo z opomina, se opomin izpiSe v zeleni barvi.

Povezane vsebine:

e priprava opominov
o preklic priprave opominov

o pregled opominov

e priprava obrazcev za opomine

9.2 Izpis in posiljanje opominov
Pripravljene opomine praviloma izpiSemo Ze med postopkom priprave opominov, tako da v oknu Posiljanje opominov kliknemo gumb V redu.
Opomine lahko izpiSemo tudi kasneje na enega od naslednjih nacinov:

o vrazredu Opomini z metodo Poslji opomine
e za izbrani opomin z metodo Objekt / Poslji ali Objekt / Natisni
o v segmentu COBISS3/Izpisi s pripravo izpisa I-O-01: Opomini

Postopek izpisa pripravljenih opominov

1. Oznacimo razred Opomini in izberemo metodo Poslji opomine.
V oknu Posiljanje opominov se izpiSejo podatki o opominih, ki so bili pripravljeni, niso pa Se bili poslani.
V knjiznicah z oddelki se izpiSejo podatki za neposlane opomine za vse oddelke.

2. Izberemo opomine in izbiro potrdimo s klikom na gumb Poslji.
Opomini se posljejo na tiskalnik, ki je izbran za izpis opominov (logi¢ni destinaciji Opomini (kuverte) — Izposoja ali Tiskalnik — Izposoja).
Ce smo ob pripravi opominov dolo¢ili, da se kateri od opominov posljejo na e-naslov, bodo ti opomini poslani na e-naslov.
Ce so obrazci opominov pripravljeni v formatu XML, pripravljene izpise opominov z moZnostjo Shrani kot v oknu Pregled in posiljanje
izpisov shranimo kot datoteko XML. Datoteko obicajno posredujemo podjetjem za distribucijo obvestil.

Pri pripravi izpisa se poleg obrazcev izpiSe tudi seznam prejemnikov opominov, za katere se pripravljeni opomin ni izpisal, ker nimajo vpisanega
postnega naslova.

Na pripravljenem opominu se izpiSe tisti po$tni naslov, za katerega je doloceno, da se izpi$e na opominih. Ce noben naslov nima te oznacbe, se
postni naslov izpiSe po naslednjem vrstnem redu: stalni naslov, zacasni naslov, naslov v sluzbi, naslov skrbnika/poroka, naslov skrbnika/poroka in
stalni naslov, zacasni naslov skrbnika/poroka, naslov v tujini.

O Nasveti

Pred izpisom na tiskalnik je vedno priporocljivo preveriti, ali je papir pravilno vstavljen (predvsem pri vecslojnih kuvertah).

Ponovno lahko izpiSemo tudi opomine, ki so Ze bili poslani ¢lanom (to so opomini, ki so izpisani v ¢rni ali zeleni barvi). To
storimo v segmentu COBISS3/Izposoja z metodo Objekt / Poslji ali v segmentu COBISS3/1zpisi s pripravo izpisa I-O-01:
Opomini. Taksen izpis ne vpliva na status (barvo) opomina. To tudi pomeni, da e Se neodposlane opomine izpiSemo na
tiskalnik, le-ti ostanejo obarvani rdece.

Povezane vsebine:
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e priprava opominov

o preklic priprave opominov

o pregled opominov

o priprava obrazcev za opomine

9.3 Preklic priprave opominov
Ce ugotovimo, da smo opomine izdelali pomotoma, lahko postopek priprave prekli¢emo in se vrnemo na stanje pred pripravo opominov.
Za preklic priprave opominov morajo biti izpolnjeni naslednji pogoji:

o NaSemu uporabniskemu imenu je dodeljeno pooblastilo LOAN_OVR - izdelava opominov.
o Opomini Se niso bili poslani.
o Brisati je moZno samo opomine, ki so bili nazadnje pripravljeni.

Postopek preklica opominov

1. Oznacimo razred Opomin in izberemo metodo Razred / Preklici pripravo opominov.
Odpre se okno Preklic priprave opominov, v katerem se izpiSe datum zadnje priprave opominov.
V knjiznicah z oddelki se izpiSejo seznam oddelkov, do katerih imamo dostop s svojim uporabniskim imenom, in podatki o zadnji pripravi
opominov za posamezni oddelek.

2. Oznacimo pripravo opominov, ki jo Zelimo preklicati.
V knjiznicah z oddelki lahko za preklic oznac¢imo pripravo v enem oddelku, ve¢ oddelkih ali v vseh hkrati.

3. S klikom na gumb Prekli¢i sproZimo postopek preklica opominov.

4. Pocakamo, da se odpre okno Preklic priprave opominov je koncan.
V oknu se izpiSe kratka statistika preklicanih opominov. Ce smo sproZili postopek preklica za ve¢ oddelkov hkrati, se izpiSe kratka statistika
preklicanih opominov za posamezne oddelke.

V postopku preklica se zbriSejo opomini, ki so bili pripravljeni za izbrani datum. To pomeni, da se zbriSejo podatki o opominu pri ¢lanu in
gradivu, za katero je ta ¢lan prejel opomin, hkrati se zbriSe tudi terjatev za opomin.

Postopek preklica priprave opominov lahko sprozimo tudi kasneje, tako da vpiSemo datum in uro pri Cas aktiviranja.
Povezane vsebine:

e priprava opominov
e izpis in posiljanje opominov
o pregled opominov

e priprava obrazcev za opomine

9.4 Pregled opominov za izbranega ¢lana
Opomine, ki jih je prejel neki ¢lan, lahko pregledamo na naslednji nacin:

1. V razredu Clan poiscemo in izberemo ¢lana.
2. Izberemo metodo Objekt / Pregled opominov.
Odpre se okno Pregled opominov, v katerem se izpiSe seznam opominov pri izbranem ¢lanu.
V knjiZnicah z oddelki se izpiSejo vsi opomini, ne glede na to, v katerem oddelku jih je ¢lan prejel.
V oknu Pregled opominov so:
o zeleni opomini za gradivo, ki je bilo Ze vrnjeno
o ¢rni opomini za gradivo, ki ga ¢lan Se ni vrnil
o rdece oznaceni pripravljeni opomini, ki Se niso bili poslani
3. Oznacimo enega ali ve¢ opominov in jih s klikom na gumb Izberi naloZimo na delovno podrocje ali pa jih pregledamo z moznostjo Pokazi.
Ce smo jih naloZimo na delovno podrocje, lahko podrobnosti 0 opominu pregledamo v pregledu atributov razreda Opomin.

Povezane vsebine:

e priprava opominov

e izpis in poSiljanje opominov
o preklic priprave opominov

e priprava obrazcev za opomine

9.5 Priprava obrazcev za opomine
Vsebino in obliko obrazcev za opomine urejemo v oknu Urejanje podatkov na obrazcih za opomine. V nadaljevanju so opisani:

kako sproZimo postopke pri urejanju obrazcev za opomine

vsebina okna Urejanje podatkov na obrazcih za opomine

priprava novega obrazca za opomine

urejanje vsebine obrazcev za opomine

aktiviranje obrazca za opomine, ki ga Zelimo uporabiti pri pripravi izpisov opominov
brisanje obrazcev za opomine

jezikovne variante obrazcev za opomine

® o o o o o o

Vsebino obrazcev dolo¢i in vzdrZuje knjiZnica, medtem ko obliko obrazcev dolo¢i in vzdrZuje knjizni¢ni informacijski servis. Knjiznica med
moznimi formati opominov (A4, veCslojna kuverta ali XML) izbere tistega, ki ga bo uporabila.
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Ce knjiZnica ne pripravi svojim potrebam prilagojenih obrazcev za opomine, se ob pripravi izpisa I-O-01: Opomini uporabijo privzeti obrazci
za opomine. Privzeti obrazci vsebujejo osnovne podatke in besedila v domacem jeziku, prav tako je privzet izpis opominov v formatu A4 z
naslovom c¢lana na levi strani (kuverta z okencem na levi strani).

& Opozorilo

Za pripravo obrazcev za opomine potrebujemo pooblastilo LOAN_OVR — izdelava opominov.

Privzetih obrazcev ni mozno urejati in brisati.

9.5.1 Postopek priprave obrazcev za opomine

1. Oznacimo razred Opomini in izberemo metodo Pripravi obrazce za opomine.
Odpre se okno Priprava obrazcev za opomine, v katerem se izpiSe podatek o trenutno veljavnih obrazcih za opomine.

2. Izberemo postopek, s katerim Zelimo nadaljevati aktivnosti v zvezi z vzdrZevanjem obrazcev za opomine. To so:

o Priprava novih obrazcev

o Urejanje vsebine obstojecih obrazcev

o Aktiviranje obrazcev

o Brisanje obrazcev
3. Po kliku na gumb Izberi nadaljujemo izbrani postopek ali izbiro postopka prekinemo z gumbom Izhod.

9.5.2 Okno Urejanje podatkov na obrazcih za opomine
Okno, kjer urejamo vsebino in obliko obrazcev za opomine, je sestavljeno iz treh delov; to so:

o zgornji del, kjer so prikazane Stevil¢ne vrednosti podatkov (1)
o zgornji desni del okna, kjer iz spustnega seznama izberemo vrsto podatka, ki ga bomo uredili (2)
o spodnji del okna, kjer urejamo vsebino in podatke (3)

L Urejanje podatkov na obrazcih za opomine - redni opomini X
Veljaza | Format in pozici... | 1. OPOMIN | 2.oPoMIN | 3. oPOMIN | 4. oPOMIN rsta podatia: |
01 - Oddelekz.. 0-formatAdina.. 11.1,111,1 01.1.1.1.1.1.1 111,1,1,11 1111,1,1,1 1. Dodatni podatki pod naslovemn knjiznice =
02 - Studijski .. | 0-formatA4ma.. 1,1,1,1,1,1,1 11,1,11,1,1 11,1,1,1,1,1 11,1,1,1,1,1 1 e

03 - Oddelekz.. | 0-formatA4ma.. 1,1,1,1,1,1,1 11,1,11,1,1 11,1,1,1,1,1 11,1,1,1,1,1

Folje za urejanje izbrane vrate podatka:

| Vstavi spremenljivo vrednost Q[Shranij Dodaj| |Zbridi| |Gor| (Dol Vredu| |Preklici

Okno Urejanje podatkov na obrazcih za opomine

V zgornjem levem delu okna je tabela, kjer so prikazane 3tevil¢ne vrednosti podatkov, ki so uporabljeni v izbrani skupini obrazcev. Ce knjiznica
nima oddelkov, je v tabeli samo ena vrstica, sicer pa ima tabela toliko vrstic, kot je oddelkov z avtomatizirano izposojo.

V zgornji vrstici okna (1) so prikazani stolpci:

1. stolpec — Velja za
V knjiZnicah z oddelki se v posameznih vrsticah izpiSejo imena oddelkov z avtomatizirano izposojo, za katere bodo veljali definirani podatki
na obrazcih za opomine. V knjiZnicah brez oddelkov je v tem stolpcu samo ena vrstica, v Kkateri se izpiSe Domaca knjiznica.
2. stolpec — Format in pozicija naslova
V tem stolpcu s klikom na izbrano celico v tabeli odpremo spustni seznam, iz katerega izberemo eno od vrednosti, ki bo dolocala format in
pozicijo naslova. Izbiramo lahko med naslednjimi vrednostmi:
o 0 — format A4/naslov levo
o 1-—format A4/naslov desno
o 2 —vecslojna kuverta
o 3 — XML-opomin
Format A4 omogoca izpisovanje opominov na papir velikosti A4 in posiljanje v kuvertah z okencem na levi ali desni strani.
Format vecslojne kuverte omogoca izpisovanje opominov na posebne kuverte, in sicer s to¢no doloCeno razporeditvijo elementov na
obrazcih (to so podatki o knjiZnici, pla¢ilo po3tnine, prejemnik opomina itd.). Izpis seznama gradiva je v tem formatu omejen. Ce
dolocenemu ¢lanu posiljamo opomin za vecje Stevilo izvodov gradiva, se glede na dolZino seznama gradiva lahko izpiSe vec¢ kuvert. Za
izpisovanje opominov na vecslojne kuverte je treba uporabljati ustrezni matri¢ni tiskalnik. Podatki o knjiZnici, placilu postnine in prejemniku
opomina so izpisani na poljih, ki so zatemnjena. Ti podatki so vidni na sprednji strani kuverte, besedilo opomina (seznam gradiva, podpisnik
itd.) pa je vidno Sele, ko prejemnik kuverto odpre.
Format XML uporabimo, kadar datoteko z vsebino opominov posredujemo podjetjem za distribucijo obvestil, ta podjetja pa zahtevajo, da je
vsebina pripravljena v XML (XSD-shema za opomine).
3. stolpec — 1. OPOMIN
V celici tabele so prikazane Stevilcne vrednosti za podatke, ki so uporabljeni na obrazcu 1. opomina.
4. stolpec — 2. OPOMIN
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V celici tabele so prikazane Stevilcne vrednosti za podatke, ki so uporabljeni na obrazcu 2. opomina.
5. stolpec — 3. OPOMIN

V celici tabele so prikazane Stevilcne vrednosti za podatke, ki so uporabljeni na obrazcu 3. opomina.
6. stolpec — 4. OPOMIN

V celici tabele so prikazane Stevilcne vrednosti za podatke, ki so uporabljeni na obrazcu 4. opomina.

V oknu so v posameznih celicah navedene Stevil¢ne vrednosti za dolocen opomin v domaci knjiznici ali v dolo¢enem oddelku (v knjiZnicah z
oddelki). V vsaki celici je sedem Stevilk, loCenih z vejico, ki predstavljajo razli¢ne vrste podatkov na obrazcih za opomine. V izhodisc¢u so v
celicah privzete vrednosti 1. Vrednosti, ki dolocajo vsebino izpisanih opominov, lahko knjiZnica poljubno spreminja in so osnova za pripravo
izpisa I-O-01: Opomini.

O Nasvet:

Ce Zelimo v tabeli videti vsebinski opis Stevilénih vrednosti, si lahko pomagamo z zaslonskim namigom, tako da se z miSko
postavimo na izbrano celico. V zaslonskem namigu dobimo zaporedni prikaz tistih vrst podatkov, ki so doloceni v izbrani
celici in bodo uporabljeni na obrazcu za izdelavo opominov.

V zgornjem desnem delu okna (2) prek spustnega seznama izberemo vrsto podatka, ki ga bomo uredili. V eni skupini obrazcev za opomine
lahko uredimo eno ali ve¢ vrst podatkov. Posamezna vrsta podatka ima lahko vec vsebinskih variant, glede na to, za kateri opomin gre oz. v
katerem oddelku se opomin pripravlja (v knjiZnicah z oddelki).

Ob prvem urejanju se pod izbrano vrsto podatka izpiSe privzeta vsebina posamezne vrste podatka. Posamezna vsebinska varianta je oznacena s
Stevilko, na osnovi katere je razvidna izbrana vsebina v stolpcih od 1. do 4. opomina. Te vrste podatkov lahko poljubno urejamo.

Doloc¢imo lahko izpis naslednjih podatkov:

1. Dodatni podatki pod naslovom knjiZnice

Na privzetih obrazcih za opomine se izpiSejo samo osnovni podatki o naslovu knjiZnice, zato je ta vrsta podatka v izhodi$¢u prazna. Dodatno

besedilo (npr. e-naslov, tel., faks, urnik knjiznice itd.), e ga bo knjiZnica dolocila, se bo na opominu izpisalo pod naslovom knjizZnice.
2. Postnina (vecslojne kuverte)
Ta vrsta podatka vsebuje privzeto osnovno vrednost Postnina placana pri posti ...; to vrednost dopolnimo s podatkom o Stevilki in imenu
poste, iz katere se razpoSilja opomine ¢lanom. Privzeto vrednost lahko uredimo ali dodamo nove vsebinske variante. To vrsto podatka
urejamo, Ce knjiZnica uporablja vecslojne kuverte.
3. Stevilka (ime) opomina
Pri tej vrsti podatka je Ze uporabljena spremenljiva vrednost %prejeti opomin%, namesto katere se na pripravljenih opominih programsko
izpiSe ustrezna Stevilka opomina, ki ga ¢lan prejme (1. OPOMIN, 2. OPOMIN, 3. OPOMIN, 4. OPOMIN). Ce Zeli knjiZnica dolo¢iti
drugacno obliko StevilCenja opomina ali vpisati ime opomina v besedilni obliki (npr. Direktorjev opomin, Opomin pred tozbo), je treba
dolociti novo vsebinsko varianto, ki bo uporabljena v skupini obrazcev za opomine.
4. Uvodno besedilo
Ta vrsta podatka ima privzeto osnovno besedilo, ki ga lahko po potrebi uredimo ali dodamo nove vsebinske variante.
5. Zakljucno besedilo
Ta vrsta podatka ima privzeto osnovno besedilo, ki ga lahko po potrebi uredimo ali dodamo nove vsebinske variante.
6. Podpis na opominih
Ta vrsta podatka Ze vsebuje privzeto osnovno vrednost vodja knjiZnice. Podatek po potrebi uredimo ali dodamo nove vsebinske variante.
7. Prikaz cen na koncu opomina

Pri tej vrsti podatka sta privzeto Ze uporabljeni spremenljivi vrednosti %cena prejetega opomina% in %trenutna zamudnina%, ki imata tudi

uvodno besedilo. Na mestu spremenljivih vrednosti se v opominih programsko izpiSe ustrezna cena iz veljavnega cenika knjiZnice oz.
oddelka (Ce ima knjiZnica po oddelkih locen cenik). Ce Zeli knjiZnica dolociti drugacen nacin prikaza cen in druga¢no uvodno besedilo, je
treba privzeto vrsto podatka urediti oz. dolociti nove vsebinske variante; uporabimo Zelene spremenljive vrednosti.

O Nasveti
KnjizZnica se lahko odloci za prikaz logotipa in slike podpisa odgovorne osebe knjiZnice na izpisu opominov za format A4.
Logotip se bo izpisoval v glavi opomina (nad naslovom prejemnika opomina). Oboje se vkljuci na zahtevo knjiznice.

Ce se knjiznica odlo¢i za izpis logotipa na opominih za format A4, se bo logotip prikazoval tudi na vpisnicah, ki se shranjujejo
s potrditvijo podpisa ¢lana prek podpisne tablice.

Slika podpisa se izpiSe pod vrsto podatka 6 — podpis na opominih.

KnjiZnica lahko uporabi samo en podpis na vseh opominih (ni moZno omogociti razlicnih podpisov za vsak oddelek ali
doloceno Stevilko opomina).

Za vkljucitev logotipa ali podpisa na opominih mora knjizZnica posredovati logotip (definiran kot slika, shranjena v formatu jpg
ali gif, v velikosti najvec 25 x 176 mm) in/ali podpis (definiran kot slika, shranjen v formatu jpg ali gif, v velikosti najvec 25 x
80 mm).
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A Opozorilo:

Pri vecslojnih kuvertah moramo pri urejanju obrazcev za opomine zaradi natancno dolocenih pozicij posameznih podatkov
upostevati omejitve pri obsegu podatkov, ki se bodo lahko na vecslojni kuverti izpisali.

V spodnjem delu okna (3) je Polje za urejanje izbrane vrste podatka, kjer urejamo vsebino, ki se izpiSe na obrazcih za opomine.

Pri eni vrsti podatka imamo lahko shranjenih vec¢ vsebinskih variant, vsaka vsebinska varianta je v svoji ostevilceni vrstici. Pri izbrani vrsti podatka
oznacimo tisto vsebinsko varianto, ki jo Zelimo urejati, nakar se bo izbrana vsebina izpisala v polju za urejanje izbrane vrste podatka. To vsebino
nato ustrezno uredimo.

Pri urejanju podatkov na obrazcih lahko uporabimo vnaprej pripravljene spremenjive vrednosti, namesto katerih se v opominih izpise konkretna
vrednost. Vstavimo lahko naslednje spremenjive vrednosti:

°

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

skupni dolg clana

Izpis skupnega zneska vseh terjatev do ¢lana.

terjatve z vseh prejetih opominov

Izpis skupnega zneska vseh do zdaj prejetih opominov pri ¢lanu.

cena 1. opomina

Izpis cene za prvi opomin (10P) iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiZnica locen cenik po oddelkih.

cena 2. opomina

Izpis cene za drugi opomin (20P) iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiZnica loCen cenik po oddelkih.

cena 3. opomina

Izpis cene za tretji opomin (30P) iz veljavnega cenika knjiZnice oz. oddelka, ¢e ima knjiZnica locen cenik po oddelkih.

cena 4. opomina

Izpis cene za Cetrti opomin (40P) iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiznica locen cenik po oddelkih.

trenutna zamudnina

Izpis trenutne zamudnine pri ¢lanu na dan priprave opomina.

zamudnina za knjige - ZAMO01

Izpis cene za terjatev ZAMO1 iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiZnica lo¢en cenik po oddelkih.

zamudnina za ser. publ. - ZAMO02

Izpis cene za terjatev ZAMO?Z iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiZnica lo¢en cenik po oddelkih.

zamudnina za neknj. gradivo — ZAM04

Izpis cene za terjatev ZAMO04 iz veljavnega cenika knjiZnice ali oddelka, ¢e ima knjiZnica lo¢en cenik po oddelkih.

prejeti opomin

Izpis ustrezne Stevilke ali imena opomina na dan priprave opomina (1. OPOMIN, 2. OPOMIN itd. ali npr. DIREKTORJEV OPOMIN).
cena prejetega opomina

Izpis cene prejetega opomina na dan priprave opomina po veljavnem ceniku knjiznice ali oddelka (Ce ima knjiZnica locen cenik po oddelkih).
Stevilka prejetega opomina

Ce Zelimo druga¢no poimenovanje opominov ali e Zelimo to moZnost uporabiti tudi pri urejanju jezikovnih variant za pripravo obrazcev v
drugih jezikih, lahko uporabimo spremenljivo vrednost za izpis Stevil¢ne vrednosti prejetega opomina na dan priprave opomina (npr. 1 pri
prvem opominu, 2 pri drugem opominu itd.).

oddelek/letnik Sole

Izpis podatka o oddelku ali letniku Sole za posameznega ¢lana. Podatek se v opominu izpiSe v obliki kode in vrednosti iz lokalnega Sifranta
Razred, razrednik (CODE 310).

|Zl Primer dolocanja spremenljive vrednosti

Pri vrednosti %Stevilka prejetega opomina% vpisemo “obvestilo o poteku roka izposoje” .

V jezikovnih variantah se tako izognemo vpisu vec razlicnih oblik ene vrste podatka, saj lahko uredimo vse jezikovne variante
na osnovi ene vsebinske variante v vrsti podatka 3. Stevilka (ime) opomina.

Gumbi za delo s spremenljivimi vrednostmi

Po izboru in ureditvi spremenljive vrednosti uporabimo naslednje gumbe:

°

Shrani

Gumb uporabimo, kadar Zelimo shraniti spremenjeno vsebinsko varianto.

Dodaj

Gumb uporabimo, kadar Zelimo dodati novo vsebinsko varianto za izbrano vrste podatka.

Pri izbrani vrsti podatka oznac¢imo vsebinsko varianto, jo po potrebi uredimo oz. dopolnimo ter kliknemo gumb Dodaj. Kreirala se bo nova
vsebinska varianta tega podatka.

Pri eni vrsti podatka lahko dodamo ve¢ vsebinskih variant. Vsaka naslednja dodana varianta dobi svojo zaporedno Stevilko, ki je
nespremenljiva. Vrstni red ni nujno urejen po zaporedni Stevilki.

Zbrisi

Gumb uporabimo, kadar Zelimo doloceno vsebinsko varianto zbrisati. To naredimo tako, da pri izbrani vrsti podatka ozna¢imo vsebinsko
varianto in kliknemo gumb Zbrisi. Vsebinska varianta je pri tej skupini obrazcev dokon¢no zbrisana.
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e Gor
Gumb uporabimo, kadar Zelimo v zgornjem desnem delu okna premakniti oznac¢eno vsebinsko varianto za eno ali vec vstic viSje. Pri
premikanju vsebinske variante (vrstice) viSje se njegova zaporedna Stevilka ne spremeni, spremeni se le vrstni red.

e Dol
Gumb uporabimo, ko Zelimo v zgornjem desnem delu okna premakniti oznaceno vsebinsko varianto za eno ali ve€ vrstic niZje. Pri premikanju
vsebinske variante (vrstice) niZje se njegova zaporedna Stevilka ne spremeni, spremeni se le vrstni red.

O Nasvet

Pri izpisu opominov v XML-obliki je mozZno na zahtevo knjiZnice s posebnim parametrom dodati podatek o datumu poteka
roka izposoje. Podatek se za vsak izvod posebej izpiSe v elementu <bookRetDate>dd.mm.llll</bookRetDate>.

XSD-shema za vsebino opominov je objavljena na domaci strani dokumentacije za uporabnike pri prirocniku
COBISS3/Izposoja, in sicer pri moznosti dodatna navodila izberemo XSD-shema za opomine.

& Opozorilo

Dokler je posamezna vsebinska varianta nekega podatka uporabljena pri katerem izmed opominov, je ne moremo zbrisati.
Program izpiSe informacije o tem, v katerih opominih je uporabljena.

Pri vrsti podatka Dodatni podatki pod naslovom knjiznice v izhodiSc¢u ni vsebine.

Pri urejanju podatka ne smemo uporabiti znaka %, ker je rezerviran za vstavljanje spremenljivih vrednosti.

9.5.3 Postopek dolocanja vsebine in podatkov v posameznem opominu

Podatke in vsebino na obrazcih za opomine lahko urejamo za vsak opomin loceno. V oknu Urejanje podatkov na obrazcih za opomine imamo
moznost urejanja podatkov za najvec 4 opomine. Ce knjiZnica uporablja manjSe Stevilo opominov (doloceno s posebnim parametrom na zahtevo
knjiZnice), dolo¢i podatke in vsebino samo za toliko opominov, kot jih posilja svojim ¢lanom (npr. le za prva dva opomina).

Ce ima knjiZnica ve¢ oddelkov, uredi podatke na obrazcih samo za tiste oddelke, kjer opomine pripravljajo.

Postopek

1. Z misko oznac¢imo izbrano celico pod Zeleno Stevilko opomina za domaco knjiZnico ali dolocen oddelek (velja za knjiznice z oddelki).

2. V zgornjem desnem delu okna iz spustnega seznama izberemo Zeleno vrsto podatka.

3. Z dvoklikom potrdimo uporabo izbrane vsebinske variante na obrazcu.
Ob tem postopku se zaporedna Stevilka vsebinske variante, vidna v zacetku vrstice, prenese v oznaceno celico na mesto, ki je doloceno za to
vrsto podatka (npr. vrsta podatka 6. Podpis na opominih se v oznaceni celici postavi na Sesto mesto z zaporedno Stevilko vsebinske variante).
Tako nadaljujemo oblikovanje obrazcev za opomine v vseh celicah (odvisno od Stevila opominov v knjiZnici), dokler niso vsebinsko urejeni
za vse opomine v domaci knjiznici oz. v posameznih oddelkih (velja za knjiZnice z oddelki).

4. Spremembe v skupini obrazcev shranimo s klikom na gumb V redu.

Q Nasvet

V knjiznicah z oddelki si lahko pomagamo tudi s kopiranjem vsebine posamezne celice v druge celice (npr. vsebina 1. opomina
je enaka oz. podobna vsem naslednjim opominom v drugih oddelkih).

Kopiramo tako, da s klikom miske oznacimo izbrano celico in za kopiranje vsebine uporabimo kombinacijo tipk <Ctrl> +
<C>. Nato z miSko oznacimo Zeleno celico ali vec celic hkrati (npr. za vse opomine v vseh oddelkih) in vsebino prilepimo s
kombinacijo tipk <Ctrl> + <V>. Ce je za posamezne oddelke drugacna samo ena vsebinska varianta dolocene vrste podatka
(npr. 6. Podpis na opominih), spremenimo v izbranih celicah posameznega oddelka samo to vsebinsko varianto.

9.5.4 Priprava novih obrazcev

Moznost priprave novih obrazcev za opomine izberemo, e Zelimo kreirati novo skupino obrazcev za opomine. Novo skupino obrazcev za
opomine lahko kreiramo na osnovi privzetih obrazcev ali predhodno pripravljenih obrazcev.

Postopek

1. Oznacimo razred Opomini in izberemo metodo Pripravi obrazce za opomine.
Odpre se okno Priprava obrazcev za opomine.

2. Izberemo mozZnost Priprava novih obrazcev.
Odpre se okno Priprava novih obrazcev.

3. V polje Skupina obrazcev vnesemo ime nove skupine obrazcev in ga potrdimo z gumbom V redu.
Odpre se okno Skupine obrazcev.
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4. Izberemo eno od predhodno pripravljenih skupin obrazcev za opomine, na osnovi katerih lahko pripravimo nove obrazce za opomine.

5. Izbiro skupine obrazcev potrdimo z gumbom V redu.
Odpre se okno Urejanje podatkov na obrazcih za opomine. V naslovni vrstici se izpiSe ime nove skupine obrazcev, ki jih bomo urejali. V
oknu so prikazani vsi podatki tiste skupine obrazcev, ki smo jo izbrali v predhodnem koraku.
Ustrezno uredimo vsebino in obliko obrazcev za opomine.

6. Z gumbom V redu shranimo novo pripravljeno skupino obrazcev za opomine. Z gumbom Preklici lahko zapustimo urejevalnik brez
shrajevanja.

& Opozorila

Skupine novih obrazcev se shranijo v obliki datoteke, zato v imenu skupine obrazcev ne smejo biti uporabljeni naslednji znaki:
<>,:*/\|?

Ko prvi¢ pripravljamo obrazce za opomine, se okno Skupine obrazcev ne odpre, ker pred tem Se niso bili pripravljeni novi
obrazci. V tem primeru se pri novih obrazcih privzamejo podatki iz privzetih obrazcev.

9.5.5 Urejanje vsebine obstojecih obrazcev za opomine
Moznost urejanja obrazcev za opomine izberemo, ¢e Zelimo spremeniti ali dopolniti podatke ali vsebino v Ze pripravljenih obrazcih za opomine.

1. OznacCimo razred Opomini in izberemo metodo Pripravi obrazce za opomine.

2. V oknu Priprava obrazcev za opomine izberemo mozZnost Urejanje obrazcev.

3. Izberemo eno od pripravljenih skupin obrazcev za opomine.
Odpre se okno Urejanje podatkov na obrazcih za opomine. V naslovni vrstici vidimo ime skupine obrazcev za opomine, ki smo jih izbrali
za urejanje. Ustrezno uredimo vsebino in obliko obrazcev za opomine.

4. Z gumbom V redu shranimo spremembe.

& Opozorilo

Privzetih obrazcev za opomine ni mozno urejati. Ce knjiznica $e nima pripravljenih novih obrazcev za opomine in uporabi
postopek Urejanje obrazcev, se izpiSe sporocilo, da urejanje privzetih obrazcev ni mozno. KnjiZnica si mora na osnovi
privzetih obrazcev pripraviti nove obrazce.

9.5.6 Aktiviranje obrazcev

V knjiznici, ki nima pripravljenih svojih obrazcev za opomine, so veljavni privzeti obrazci. Aktiviranje nove ali Ze obstojece skupine obrazcev za
opomine izvedemo Sele, ko smo Ze uredili vse potrebne podatke (po potrebi tudi jezikovne variante) pri skupini obrazcev za opomine in jih tudi
shranili.

Postopek

1. Oznacimo razred Opomini in izberemo metodo Pripravi obrazce za opomine.

2. V oknu Priprava obrazcev za opomine izberemo moznost Aktiviranje obrazcev.

3. Odpre se okno Skupine obrazcev, v katerem izberemo eno od pripravljenih skupin obrazcev. MoZno je izbrati tudi privzete obrazce za
opomine.

4. Izbiro potrdimo z gumbom V redu.

Trenutno veljavna skupina obrazcev se izpiSe v zgornjem delu okna Priprava obrazcev za opomine.

9.5.7 Brisanje obrazcev

KnjiZnica lahko pripravljene skupine obrazcev za opomine zbrise.
Postopek

Oznacimo razred Opomini in izberemo metodo Pripravi obrazce za opomine.

V oknu Priprava obrazcev za opomine izberemo moZnost Brisanje obrazcev.

Odpre se okno Skupine obrazcev, v katerem izberemo skupino obrazcev za opomine, ki jo Zelimo zbrisati.

Izbor potrdimo z gumbom V redu. Brisanje obrazcev se izvede Sele, ko pritrdilno odgovorimo na vprasanje Ali Zelite zbrisati izbrano
skupino obrazcev za opomine?. Postopek brisanja skupine obrazcev preklicemo z gumbom Preklici.

Izbrana skupina obrazcev se v primeru pritrdilnega odgovora izbriSe in vrnemo se v okno Priprava obrazcev za opomine.

el e

& Opozorila

Privzetih obrazcev za opomine ni mozno zbrisati. Prav tako ni moZno zbrisati trenutno veljavnih obrazcev za opomine.
Program nas ob izbiri veljavne skupine obrazcev opozori, da brisanje skupine ni mozno.

Po postopku brisanja je ta skupina obrazcev za opomine trajno zbrisana.

1ZUM, 2025-03-21 181



COBISS3/Izposoja 9 Opomini

9.5.8 Jezikovne variante obrazcev za opomine

KnjiZnica, ki omogoca posiljanje opominov svojim ¢lanom v razli¢nih jezikih, lahko uredi obrazce za opomine v ve¢ jezikovnih variantah. Obrazci
za opomine so pripravljeni v domacem jeziku, dodatno pa lahko pripravimo najvec pet jezikovnih variant opominov.

1. V zgornjem desnem delu okna Urejanje podatkov na obrazcih za opomine pri izbrani vrsti podatka oznac¢imo vsebinsko varianto v
domacem jeziku.

2. S klikom na desni gumb miSke sproZimo postopek vnosa dodatnih jezikovnih variant.
Odpre se okno Jezikovne variante opominov; to okno je razdeljeno na pet polj, ki se med sabo lo¢ijo po uvodni vrstici (1. jezikovna
varianta, 2. jezikovna varianta itd.)

3. Z misko se postavimo v polje izbrane jezikovne variante in vnesemo podatek v tem jeziku.
Vnesemo lahko najvec pet jezikovnih variant podatka, ki se bo uporabil pri pripravi izpisa I-O-01: Opomini.

4. Spremembe shranimo s klikom na gumb V redu.

A Opozorila

Dolocena jezikovna varianta se uposteva pri izdelavi opomina za posameznega ¢lana pod pogojem, da ima ¢lan pri svojih
podatkih pri atributu Jezik opominov izbrano ustrezno jezikovno varianto.

Jezikovne variante podatkov je treba vnesti pri tistih vrstah podatkov, za katere knjiZnica Zeli, da se na izdelanih opominih
izpiSejo v eni od jezikovnih variant.
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10 Izposoja inventarja

izposoditi ¢lanom.

Inventarju je namenjena mapa Izposoja inventarja, v kateri so naslednji Stirje razredi: Inventar, Neprosti inventar, Transakcije inventarja in
Stevci inventarja.

Pri inventarju lahko:

o uredimo podatke o inventarju
o evidentiramo postopke z inventarjem
e pregledamo transakcije z inventarjem

10.1 Podatki o inventarju

Podatke o inventarju vnaSamo v oknu Inventar. Za inventarizacijo inventarja s programskim Stevcem lahko nastavimo ustrezno vrednost Stevca
inventarja.

Postopki urejanja podatkov o inventarju obsegajo:

e nastavitev Stevca inventarja

e vnos podatkov o inventarju

e razmnoZevanje podatkov o inventarju

o brisanje inventarja

e vpis opombe za izposojo

o iskanje inventarja

o urejanje podatkov o evidentiranem inventarju

Vec o:

o evidentiranju postopkov z inventarjem
o transakcijah z inventarjem

10.1.1 Nastavitev Stevca inventarja

Preden zaCnemo inventar inventarizirati, [ZUM po dogovoru s knjiZnico nastavi trenutno vrednost Stevca, pri Cemer upoSteva Ze nastavljene Stevce

Postopek

V razredu Stevci inventarja pois¢emo in izberemo 3tevec ali ga naloZimo na delovno podrodje z dvojnim klikom na razredu Stevci.
Izberemo metodo Objekt / Uredi.

Odpre se okno Stevci inventarja, kjer pri Trenutna vrednost inventarne stevilke vpiSemo ustrezno stevilko.

Vnos potrdimo z gumbom V redu.

b e

Stevilka, ki smo jo vpisali, se bo pri inventarizaciji naslednjega inventarja izpisala pri Inventarna stevilka.

A Opozorila

enako dolgi, doloc¢imo ustrezen kriterij (vodilna Stevilka ali doloceno obmocje), da se izognemo podvajanju inventarnih Stevilk.
Da se izognemo podvajanju s Stevilko ¢lanske izkaznice, inventarna Stevilka inventarja ne sme biti 7-mestna.

Za kasnejSo rocno nastavitev Stevca je potrebno pooblastilo LOAN_EDT — spreminjanje parametrov izposoje.

Vec o:
e vnosu podatkov o inventarju

10.1.2 Vnos podatkov o inventarju

& Podatki o inventarju

Videoposnetek prikazuje postopek vnosa podatkov o inventarju.

Za vsako enoto inventarja vnesemo podatke v oknu Inventar.
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Postopek
1. Oznacimo razred Inventar in izberemo metodo Razred / Nov objekt.

2. V oknu Inventar vnesemo pri Oznaka skupine kodo skupine ali oznako skupine izberemo iz lokalnega Sifranta Oznaka skupine inventarja
(CODE 324).

\J
[Zl Primeri vnosa skupin inventarja

bral — e-bralnik

usb — USB-kljucek

poll — polnilec za telefon

pol2 — polnilec za racunalnik

pol3 — polnilec za e-bralnik

stoj1 — stojalo za e-bralnik

stoj2 — stojalo za racunalnik

kljuc1 — garderobna omarica (mala)
kljuc2 — garderobna omarica (velika)

3. Pri Ime vpiSemo kratko poimenovanje inventarja.

\J
|ZI Primeri poimenovanja inventarja

Kindle Voyage, Amazon Voyage, Amazon Kindle, Kingston

4. Pri Dodatno ime lahko vpiSemo dodaten naziv inventarja.
Z dodatnim imenom zagotovimo razloCevanje inventarja z enakim imenom.

\J
|Zl Primeri dodatnega poimenovanja inventarja

- za razlocevanje bralnika Amazon Kindle Paperwhite: Paperwhite

- za razloCevanje USB-kljuckov Kingston: 32 GB DTSE9, 64 GB HyperX DTHX30

- za razlocCevanje polnilcev za racunalnik Samsung: ETA-P11EBEGSTD,ETA-U9OEBEGSTD

- za dodatno poimenovanje univerzalnega namiznega stojala lahko vpisemo univerzalno, za dodatno poimenovanje
hladilne podloge za prenosnike pa za prenosnike

- za razlocevanje kljuckov za malo omarico: A 001, B 106

5. Pri Letnica lahko vnesemo letnico izdelave inventarja.

6. Pri Fizicni opis lahko vpiSemo fizi¢ni opis inventarja.

7. Zavnos opomb o inventarju kliknemo gumb Opombe.

8. Pri Podlokacija (d\l) vhesemo oznako podlokacije v signaturi ali jo izberemo iz lokalnega Sifranta.
9. Pri Interna oznaka (d\i) vnesemo interno oznako v signaturi ali jo izberemo iz lokalnega Sifranta.

10. Ce Zelimo natancneje dolociti podrocje hrambe inventarja, lahko pri Mesto hrambe vnesemo kratko oznako mesta, kjer je inventar shranjen,
ali oznako izberemo iz lokalnega Sifranta Mesta hrambe inventarja (CODE 327).

\J
Ql Primeri vnosa mest hrambe inventarja

o BRset — bralnik, komplet; BR — bralnik

o USB — USB-kljucek

o PRel — pripomocki, elektricni; PRav — pripomocki, av/vi
o PR - pripomocki, razno

11. Pri Kratko ime lahko Se natanc¢neje dolo¢imo podrocje hrambe inventarja, kadar je na enem mestu shranjen razlicen inventar.
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Ql Primeri kratkega poimenovanja podrocij hrambe inventarja

predal zgoraj, predal spodaj, polica levo, polica desno ipd.

12. Pri Cena praviloma vnesemo bruto ceno z racuna dobavitelja, ki zajema osnovno ceno, popuste, stroske postnine in posredovanja ter tudi
marzo in DDV. Pred ceno z velikimi tiskanimi ¢rkami vpiSemo oznako valute. Ceno lahko vnesemo na dve decimalki natanc¢no; ce gre za
znesek brez decimalk, lahko izpustimo decimalno vejico in nicle, ki predstavljajo decimalni del Stevila. Med tiso€ico in stotico mora biti pika
().

/0
I;I Primeri vnosa cen
EUR 10
EUR 10,50
EUR 1.500,20
GBP 100,55

13. Inventarno Stevilko lahko vpiSemo rocno ali pa jo dodelimo s programskim Stevcem. Ko kliknemo gumb Dolodi Stevilko, se ponudi prva
prosta inventarna Stevilka glede na zadnjo Stevilko, dodeljeno s programskim Stevcem.

14. Pri Datum inventarizacije vpiSemo datum, ko smo dolocili inventarno Stevilko.

Pri dolocanju inventarne Stevilke prek Stevca se pri Datum inventarizacije programsko zabeleZi teko€i datum.

15. Oznacimo Za ¢italnico, Ce je inventar namenjen za izposojo v €italnico.

16. Pri Status izberemo vrednost iz spustnega seznama.
Pri dodajanju novega inventarja je programsko dolocena vrednost 2 — v obdelavi.
Inventarju, ki ga Zelimo izposoditi, dolocime status 1 — za izposojo.

17. Pri Datum statusa vpiSemo datum, ko smo dolo¢ili status.
Pri dodajanju novega inventarja se programsko doloci tekoci datum.

18. Pri Cas izposoje vpisemo Cas izposoje na dom, tako da vpisemo stevilo dni ali $tevilo mesecev (npr. 21d ali 1m).

Ce ima inventar dolocen status 1 — za izposojo ali 3 — posSkodovano, moramo vpisati Cas izposoje.

Ce vpiSemo 0d, izposoja na dom ni moZzna, lahko pa inventar izposodimo v €italnico.

Ce Zelimo, da se upostevajo samo delovni dnevi, dodamo pred Stevilko znak * (npr. *5d — pet delovnih dni).

Ce pride datum, ki se izracuna na osnovi vpisanega ¢asa izposoje, na dela prost dan, se novi datum doloci programsko na prvi naslednji
delovni dan.

19. Pri Cas podaljsanja izposoje vpiSemo rok izposoje, tako da vpiSemo Stevilo dni ali Stevilo mesecev (npr. 21d ali 1m).

Ce vpiSemo 0d, roka izposoje ni mogoce podaljsati.

Ce Zelimo, da se upostevajo samo delovni dnevi, dodamo pred stevilko znak (npr. *5d — pet delovnih dni).

Ce pride datum, ki se izracuna na osnovi vpisanega €asa podaljSanja izposoje, na dela prost dan, se novi datum dolo¢i programsko na prvi
naslednji delovni dan.

20. Pri Omejitev podaljSav vpiSemo Stevilo obdobij podaljSanj roka izposoje v knjiZnici.

21. Pri Izposojevalnina vnesemo znesek obrabnine, ki jo bomo ob izposoji zaracunali ¢lanu (pri izposoji inventarja programski nacin
evidentiranja ni podprt). Pred zneskom vpiSemo oznako valute. Znesek lahko vnesemo na dve decimalki natan¢no; Ce gre za znesek brez
decimalk, lahko izpustimo decimalno vejico in nicle, ki predstavljajo decimalni del Stevila.

22. Pri Varscina vnesemo znesek, ki ga bomo ob izposoji zaracunali ¢lanu, da bi s tem zagotovili vracilo izposojenega inventarja (pri izposoji
inventarja programski nacin evidentiranja ni podprt). Pred zneskom vpiSemo oznako valute. Znesek lahko vnesemo na dve decimalki
natancno; Ce gre za znesek brez decimalk, lahko izpustimo decimalno vejico in nicle, ki predstavljajo decimalni del Stevila.

Ob vracilu inventarja vars¢ino vrnemo ¢lanu.

23. Oznacimo Zahtevano soglasje o izposoji, Ce bo ob izposoji ¢lan moral podpisati v ta namen pripravljeno listino.

24. S klikom na gumb Izpisi nalepko izpiSemo nalepko za inventar; velikost nalepke je 60 x 40. Format in vsebina nalepke sta enotna za vse
knjiZnice.

Nalepko lahko izpiSemo takoj ali jo poSljemo v izpisno vrsto. Nalepka za inventar se poslje na tiskalnik, ki je izbran za izpis nalepk za
inventar (logicna destinacija Nalepka — inventar).
Na nalepki se na vrhu vodoravno izpiSe ime knjiZnice. Pod njim se izpiSejo podatki atributov Podlokacija (d\l), Interna oznaka (d\i) in
Mesto hrambe v kodirani obliki. V naslednji vrstici se izpiSeta kodirana vrednost atributa Oznaka skupine in ime inventarja, pod njima pa
vrednost atributa Dodatno ime. Na dnu nalepke sta ¢rtna koda in inventarna Stevilka.
Nalepko lahko izpiSemo tudi tako, da poiS¢emo inventar v razredu Inventar in izberemo metodo Objekt / Natisni ali metodo Objekt /
Poslji. Vec nalepk hkrati lahko izpiSemo tako, da oznac¢imo razred Inventar in izberemo metodo Razred / Poslji, kjer poiS¢emo in izberemo
inventar, za katerega Zelimo izpisati nalepke.

Vec o:
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e razmnoZevanju podatkov o inventarju
o iskanju inventarja
e nastavitvi Stevca inventarja

10.1.3 Razmnozevanje podatkov o inventarju
Enoto inventarja lahko razmnoZimo. V novo enoto inventarja se iz osnovnega inventarja prekopirajo podatki naslednjih atributov:

Oznaka skupine
Ime

Dodatno ime
Letnica
Podlokacija (d\l)
Interna oznaka (d\i)
Mesto hrambe
Kratko ime

Cas izposoje

Pri Status je programsko izbrana vrednost 2 — v obdelavi, pri Datum statusa pa se programsko doloci tekoc¢i datum.
Postopek

1. Vrazredu Inventar poiscemo in izberemo inventar ter nato metodo Objekt / RazmnoZi inventar.

2. V oknu RazmnoZevanje inventarja vpiSemo Stevilo enot inventarja, ki jih Zelimo imeti.

3. Oznac¢imo Odpri urejevalnike inventarja, ¢e Zelimo pregledati in dopolniti podatke o novih enotah inventarja.
4. Vnos potrdimo z gumbom V redu.

Nove enote inventarja se naloZijo na delovno podrocje.
Vec o:

e vnosu podatkov o inventarju
o iskanju inventarja

10.1.4 Brisanje inventarja
Inventar, ki nima dolocCene inventarne Stevilke, lahko izbriSemo iz baze podatkov. Pegoj za brisanje je, da inventarna Stevilka ni dolocena.
Postopek

1. Vrazredu Inventar poiS¢emo in izberemo inventar.
2. Izberemo metodo Objekt / ZbriSi inventar.
Inventar se izbriSe iz baze podatkov.

Vec o:
o iskanju inventarja
10.1.5 Vpis opombe za izposojo

Za potrebe izposoje lahko vpisujemo opombe o inventarju.
Postopek

1. V razredu Inventar poisCemo in izberemo inventar ter nato metodo Objekt / Vpisi opombo za izposojo.
2. V oknu Opomba o inventarju vpiSemo opombo.
3. Vnos potrdimo z gumbom V redu.

Vec o:

e iskanju inventarja
e vnosu podatkov o inventarju

10.1.6 Iskanje inventarja

Inventar poiS¢emo na osnovi vpisanih iskalnih zahtev v iskalniku inventarja. Zadetki so lahko razli¢ne barve. Barvne oznake predstavljajo
razlicno dostopnost za izposoejo, in sicer:

zelena — inventar je namenjen za izposojo na dom

oranzna — inventar je namenjen za izposojo v Citalnico

modra — poSkodovani inventar

rdeca — inventar je evidentiran v izposoji

siva — inventar nima dolocene inventarne Stevilke ali ima status 2 — v obdelavi, 4 — zaloZeno ali 5 — izgubljeno
€rna — odpisani inventar

Za potrebe razvrs¢anja po barvi je v iskalniku na voljo iskalni atribut Barvna oznaka za izpesojo: 1 (zelena), 2 (oranzna), 3 (modra), 4 (rdeca), 5
(siva), 6 (¢rna).
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Povezane vsebine

o evidentiranje postopkov z inventarjem
o okno Evidentirani inventar

10.1.7 Urejanje podatkov o evidentiranem inventarju
Inventarju, ki je evidentiran v izposoji, ni mogoce spreminjati oznake skupine, imena, podlokacije (d\l), inventarne Stevilke (f) in statusa.
Vec o:

o iskanju inventarja
e vnosu podatkov o inventarju

10.2 Postopki evidentiranja inventarja
Najprej izberemo c¢lana, pri katerem bomo evidentirali postopke z inventarjem.
V oknu Inventar izbranega ¢lana izvajamo naslednje postopke evidentiranja inventarja:
e izposojo inventarja na dom
e izposojo inventarja v Citalnico
o vracanje inventarja
o podaljsanje roka izposoje
]

spremembo datuma vrnitve

V oknu Evidentirani inventar lahko dostopamo tudi do lokalnega kataloga za inventar, v katerem je mozZno pregledovati razpoloZljivost
inventarja in izvesti izposojo inventarja za ¢lana.

& Evidentiranje inventarja

Videoposnetek prikazuje postopek izposoje inventarja na osnovi vpisa inventarne Stevilke in izbora iz kataloga ter tiskanje
zadolZnice.

Vec o:

e vnosu podatkov o inventarju
o transakcijah z inventarjem

10.2.1 Izbira ¢lana

V okno Inventar pridemo na naslednji nacin:

1. Oznacimo razred Clan.
2. Izberemo metodo Razred / Inventar.
Odpre se okno Iskanje po kljucu, kjer pois¢emo ¢lana na enega izmed dveh nacinov:
o z identifikacijo ¢lana po Stevilki ¢lanske izkaznice
V okno Iskanje po kljucu vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo Stevilko ¢lanske izkaznice. VpiSemo lahko tudi Stevilko alternativne
izkaznice, npr. Studentske. V tem primeru mora biti pri podatkih o ¢lanu vpisana tudi ta alternativna Stevilka.
o z iskanjem ¢lana po kaksSnem drugem podatku
V oknu Iskanje po kljucu pustimo vnosno polje prazno in kliknemo gumb V redu, nakar se nam odpre iskalnik, kjer lahko poiS¢emo
¢lana (npr. po priimku in imenu).
3. Viskalnik za ¢lana pridemo tudi, ¢e vpisane Stevilke ni v evidenci ¢lanov.

O Nasvet

Ce je ¢lan Ze na delovnem podrocju, ga z misko oznacimo in nato uporabimo metodo Inventar iz prirocnega menija.

& Opozorilo

Ob izbiri ¢lana za prehod v okno Inventar se ne izvedejo programske kontrole, zato se ne izpiSejo posebna opozorila, ¢e ima
¢lan npr. postavljene omejitve Onemogocen obisk, Prepoved izposoje na dom, Zadrzana izkaznica itd. ali e ima npr.
evidentirane terjatve. Ce ima knjiZnica stroZji rezim kontrol ob obisku ¢lana, priporo¢amo prehod v okno Inventar iz okna
Gradivo domace knjiznice, kjer se kontrole omejitev pri ¢lanu izvajajo.

10.2.2 Urejevalnik Inventar
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Vsi postopki evidentiranja inventarja pri ¢lanu se izvajajo v oknu Inventar. V nadaljevanju je podrobno predstavljena vsebina tega okna:

o zgornji del okna, kjer se izpiSejo podatki o ¢lanu (1)
o osrednji del okna, kjer se izpiSejo podatki o evidentiranem inventarju (2)
o spodnji del okna, kjer so gumbi za izvedbo posameznih postopkov (3)

L} Evidentirani inventar (02 §tudij5ki oddelek) X
Clan: 0100001 John Smith, zaposle

Stiop | Sts | IN | Opis | 86 | lzp/PodiSpr | Rok | Zam

1 c-izposojeno na dom 000002 CHA - Charger, Samsung; ST 20.05.2021 31.05.2021 o

Inventarna Stevilka: a

lzposoja | Na dom q

Katalog [ lzposodi J[ Vi J[ Podaljéaj J[ Oddelek J[ ZadolZnica J[ Zapri J

Okno Evidentirani inventar

V zgornjem delu okna se izpiSejo naslednji podatki o clanu:

o Stevilka ¢lanske izkaznice
e ime in priimek ¢lana
o kategorija Clana

V osrednjem delu okna Inventar se izpiSe inventar, ki je evidentiran pri ¢lanu. V knjiZnici z oddelki se pri ¢lanu izpiSe seznam inventarja, ki je
evidentiran v oddelku, v katerem smo prijavljeni.

Podatki o posamezni enoti inventarja se v seznamu inventarja izpiSejo v eni vrstici, razvrs¢eni pa so v naslednjih stolpcih:
1. Stolpec (St./op):

o zaporedna Stevilka

e opomba o inventarju
Ce je v 1. stolpcu za zaporedno $tevilko enote inventarja oznaka opombe v obliki /op (npr. 3/0p), pomeni, da ima navedena (v tem primeru
tretja) enota inventarja vneseno opombo za izposojo. Za prikaz opombe o inventarju dvakrat kliknemo v oznako opombe. V oknu Opomba o
inventarju je poleg vsebine opombe viden tudi podatek o ¢asu vnosa in avtorju. Opombo lahko vnesemo ali urejamo na tem mestu ali pa z
metodo Inventar / Vnesi opombo za izposojo.

2. Stolpec (Sts)

e status inventarja, ki ima lahko naslednji vrednosti:
o C(irculate), kadar je inventar izposojen na dom
o S(tudy room), kadar je inventar izposojen v Citalnico

3. Stolpec (IN)
o inventarna Stevilka inventarja
4. Stolpec (Opis)

® opis
Pri evidentirani enoti inventarja se izpiSejo podatki o oznaki skupine, imenu in dodatnem imenu.

5. Stolpec (SG)

e signatura
Pri evidentirani enoti inventarja se izpiSe signatura s podatki o podlokaciji, interni oznaki, mestu hrambe in kratkem imenu.

6. Stolpec (Izp/Pod/Spr)

o datum izposoje inventarja (pri izposoji na dom in v Citalnico)

o datum podaljSanja Casa izposoje je za prvo poSevnico

o datum zadnje spremembe datuma poteka je za drugo poSevnico
7. Stolpec (Rok)

o datum poteka roka izposoje

8. Stolpec (Zam)
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o Stevilo dni zamude
Ce je rok vrnitve starejsi od danasnjega datuma, se $tevilo dni zamude izpiSe v rdeci barvi. Stevilo dni zamude se privzeto prikazuje za vse
dni. Pri izra¢unu Stevila dni zamude se upoStevajo samo delovni dnevi, ¢e ima knjiZnica tako nastavljeno pri prikazu Stevila dni zamude v
oknu Gradive domace knjiznice.

V oknu Inventar so prek gumbov dostopni naslednji postopki:

o Katalog — dostop do lokalnega kataloga inventarja, kjer lahko iS¢emo, pregledujemo in izbiramo inventar iz lokalne baze podatkov za
izposojo

o Izposodi — izposoja inventarja na dom, Ce je iz spustnega seznama oznacena moznost Na dom, izposoja v Citalnico pa, e je oznacena
moznost V Citalnico; pred klikom na gumb vpiSemo inventarno Stevilko

e Vrni — vrnitev inventarja iz izposoje na dom ali iz Citalnice; pred klikom na gumb vpiSemo inventarno Stevilko ali ozna¢imo inventar v
seznamu

o Podaljsaj — podaljSanje roka vrnitve; pred klikom na gumb oznac¢imo inventar v seznamu

o Oddelek — sprememba oddelka knjiZnice, kjer izvajamo transakcije z inventarjem

e ZadolZnica — izpis zadolZnice s seznamom inventarja, evidentiranega pri ¢lanu
Izpis zadolZnice za inventar vkljucuje evidentirani inventar iz vseh oddelkov knjiZnice (velja za knjiZnice z oddelki, ¢e ima ¢lan evidentiran
inventar v razlicnih oddelkih hkrati).

V oknu Inventar odznacimo inventar tako, da drZimo tipko <Ctrl> in kliknemo na inventar.

O Nasveti

Iz okna Gradive domace knjiZnice izbranega ¢lana je moZen prehod v okno Inventar s klikom na ikono #. Ce ima ¢lan
evidentirano vsaj eno enoto inventarja, se izpiSe Stevilo enot inventarja v rdeci barvi. Ce ¢lan nima izposojenega inventarja, se
izpiSe Stevilo ni¢ (0) v ¢rni barvi.

V knjiznici z oddelki lahko vidimo inventar, ki je evidentiran pri ¢lanu v drugih oddelkih tako, da poiS¢emo ¢lana in med
povezavami kliknemo mapo Inventar. Odpre se tabela z evidentiranim inventarjem, ki ga lahko razvrstimo po oddelkih s
klikom na Oddelek.

10.2.3 Izposoja inventarja na dom

Clanu lahko izposodimo inventar na dom na dva nacina:

e vpiSemo inventarno Stevilko inventarja
o inventar poiS¢emo v katalogu in ga nato izberemo iz seznama najdenih inventarjev

Inventar se po evidentiranju izposoje na dom doda v seznam inventarja pri ¢lanu in ima status C. Datum poteka se programsko izracuna na osnovi
Casa izposoje, ki smo ga za to vrsto gradiva dolocili pri podatkih o inventarju.

Pri dolocitvi roka poteka se uposteva koledar knjiznice, tako da se rok poteka ne more izte¢i na dan, ko je knjizZnica zaprta. Kot datum poteka se v
tem primeru doloci prvi delovni dan. V knjiZnici z oddelki se uposteva koledar oddelka, v katerem smo prijavljeni, e so za posamezne oddelke
doloceni razli¢ni koledarji.

O Nasvet

Za izposojo na dom moramo pred klikom na gumb Izpesodi preveriti, ali je v spustnem seznamu ozna¢ema moznost Na dom.

Pogojna izposoja

Ce so pri gradivu omejitve, ki pogojujejo ali onemogocajo izposojo, se izpise ustrezno opozorilo. V naslednjih primerih se lahko odlo¢imo, ali
bomo gradivo kljub omejitvam izposodili:

e za inventar je s potrditvenim poljem dolocena vrednost atributa Za ¢italnico, kar pogojuje izposojo na dom, ne pa tudi izposoje v €italnico
o za inventar je dolocCen status, ki pogojuje izposojo; to velja za status 3 — poskodovano

Inventarja ne moremo izposoditi v naslednjih primerih:

inventarna Stevilka inventarja ne obstaja

inventar ne pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi (velja za knjiZnice, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih)

inventar je Ze evidentiran kot izposojen

za inventar knjiZnica ne dovoli izposoje (Cas izposoje za inventar ni dolocen ali je dolocen z vrednostjo 0d)

za inventar je dolocen status, ki onemogoca izposojo; to velja za statuse 2 —v obdelavi, 4 — zaloZeno, 5 — izgubljeno in 6 — odpisano

e o o o o

& Opozorilo

Ce pridemo v okno Inventar z metodo Clan / Inventar, se ne izvedejo programske kontrole in se ne izpisejo posebna
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opozorila, ¢e ima €lan postavljene omejitve, kot so npr. Onemogocen obisk, Prepoved izposoje na dom, ZadrzZana izkaznica
itd., ali ¢e ima npr. nedovoljene dolgove. Ce ima knjiZnica stroZji reZim tovrstnih kontrol, se zato priporoca prehod v okno
Inventar prek okna Gradivo demace knjiznice, kjer se kontrole izvajajo.

Povezane vsebine

e izposoja inventarja v Citalnico
10.2.3.1 Izposoja inventarja z vpisom inventarne Stevilke inventarja

Ce imamo inventar pred seboj, evidentiramo izposojo z vpisom inventarne $tevilke inventarja.

1. Pri Inventarna Stevika vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo inventarno Stevilko inventarja.
2. Preverimo, ali je v spustnem seznamu oznacena moznost Na dom.
3. Izposojo izvedemo s klikom na gumb Izposodi.

Ce je nas ¢italnik nastavljen tako, da samodejno doda potrditev vnosa, moramo pred vpisom inventarne 3tevilke aktivirati gumb Izposodi.
10.2.3.2 Izposoja inventarja z izbiro iz kataloga

Ce ¢lan $e ni poiskal inventarja, ki si ga Zeli izposoditi, mu lahko pomagamo tako, da poi$¢emo in izberemo inventar iz kataloga.
Postopek

1. V oknu Inventar iz spustnega seznama izberemo nacin izposoje Na dom ali V ¢italnico.
2. Kliknemo gumb Katalog.
Odpre se okno Katalog, v katerem so v zgornjem delu iskalna polja, v spodnjem delu pa prostor za izpis zadetkov iskanja.
3. Pri izbranih iskalnih poljih vpiSemo iskalno zahtevo in kliknemo gumb PoiSci.
V primeru uspeSnega iskanja se izpiSeta Stevilo in seznam najdenih objektov.
4. Izberemo inventar.

10.2.3.3 Iskanje in izpis podatkov v katalogu inventarja

V knjiZnicah z oddelki je iskanje inventarja omejeno na oddelek, v katerem smo trenutno prijavljeni. To omejitev lahko spremenimo tako, da pri
iskalnem polju Oddelek izberemo dolocen oddelek ali pa iS¢emo inventar za vse oddelke (iz polja izbriSemo podatek o oddelku).

V iskalnem polju Status sta privzeti vrednosti, za kateri se omogoca izposoja inventarja. Ce Zelimo v katalogu videti ves inventar ali inventar z
drugimi statusi, je v polje treba vnesti ustrezne statuse ali pa izbrisati vse statuse.

Zadetki inventarja se v katalogu privzeto razvrScajo glede na atribut Barvna oznaka za izposojo, ki doloca prednostni vrstni red za izposojo
inventarja. Barve so razporejene po naslednjem vrstnem redu: zelena, oranzna, modra, rdeca, siva, ¢rna. Privzeto je v katalogu viden samo
inventar, za katerega je omogocena izposoja.

V katalogu si lahko po Zelji uredimo prikaz rezultatov iskanja ali pripravimo razli¢ne poizvedbe, ki jih pogosto izvajamo. Prikaz rezultatov iskanja
pripravimo v razredu Inventar.

Ce Zelimo videti, pri katerem ¢lanu je inventar evidentiran (inventar v rdeci barvi), ga v seznamu zadetkov izberemo in kliknemo gumb Pokazi. V
pregledovalniku inventarja znotraj povezav vidimo €lana, ki ima evidentiran inventar.

10.2.4 Izposoja inventarja v Citalnico
Postopek izposoje inventarja v ¢italnico je enak postopku izposoje inventarja na dom. Clanu lahko izposodimo inventar v ¢italnico na dva nacina:

o pri Inventarna Stevika vpiSemo ali s Citalnikom vnesemo inventarno Stevilko inventarja
o inventar poiS¢emo v katalogu in ga nato izberemo iz seznama najdenih zadetkov

Inventar se doda v seznam inventarja pri ¢lanu in ima status S. V €italnico izposojamo inventar praviloma le za en dan, zato je datum, ko potece
rok izposoje, enak datumu izposoje.

O Nasvet

Za izposojo v Citalnico moramo pred klikom na gumb Izposedi preveriti, ali je v spustnem seznamu oznacena moznost V
citalnico.
Pogojna izposoja

Ce so za inventar dolo¢ene omejitve, ki pogojujejo ali onemogocajo izposojo, se izpise ustrezno opozorilo. Lahko se odlo¢imo, da bomo inventar
kljub omejitvam izposodili, kadar je za inventar dolocen status, pri katerem je mozZna samo izposoja v Citalnico; to velja za status 3 — poskodovano.

Inventarja ne moremo izposoditi v naslednjih primerih:

e inventarna Stevilka inventarja ne obstaja
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o inventar ne pripada oddelku, v katerem ga Zelimo izposoditi (velja za knjiZnice, ki imajo izposojo organizirano po oddelkih)

o inventar je Ze evidentiran kot izposojen

o za inventar je doloCen status, ki onemogoca izposojo; to velja za naslednje statuse: 2 —v obdelavi, 4 — zaloZeno, 5 — izgubljeno in 6 —
odpisano

Povezane vsebine
e izposoja inventarja na dom
10.2.5 Vra€anje inventarja
Vracanje inventarja se nanasa na vracanje inventarja, izposojenega na dom ali v €italnico (inventar s statusom C ali S).
Inventar lahko izbriSemo iz seznama evidentiranega inventarja pri ¢lanu na ve¢ nacinov:

o brez izbire ¢lana, z vpisom inventarne Stevilke inventarja
o v oknu Inventar z vpisom inventarne Stevilke inventarja
o v oknu Inventar z izbiro inventarja iz seznama

A Opozorilo

V knjiznicah z oddelki je v oddelku, v katerem smo trenutno prijavljeni, mozno vrniti samo tisti inventar, ki je bil tudi
izposojen v tem oddelku.

10.2.5.1 Vra€anje inventarja brez izbire ¢lana

Kadar Zelimo po hitrem postopku vrniti inventar brez izbire ¢lana (npr. pri vracanju vecje koli¢ine inventarja, izposojenega pri razli¢nih ¢lanih),
uporabimo mozZnost vracanja brez izbire ¢lana.

Pogoj: vracanje inventarja brez izbire €lana je v knjiZnicah z oddelki moZno samo v oddelku, v katerem je bil inventar izposojen.
Postopek

1. Oznacimo razred Neprosti inventar.

2. Izberemo metodo Razred / Vracanje, brisanje.
Odpre se okno Iskanje po kljucu , kjer vpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo inventarno Stevilko inventarja, ki jo Zelimo izbrisati iz seznama
evidentiranega inventarja pri ¢lanu.

3. Ce je potrebno (odvisno od nastavitve italnika), potrdimo vnos s klikom na gumb V redu.
Odpre se okno Inventar za ¢lana, ki ima ta inventar evidentiran. Inventar, katerega inventarno Stevilko smo vpisali, je Ze izbran, gumb Vrni
je aktiven, zato lahko vracilo inventarja potrdimo s pritiskom na tipko <Return>.

Po potrditvi ostane okno Inventar odprto. Zapustimo ga s klikom na gumb Zapri. Ponovno se odpre okno Iskanje po kljucu, kjer lahko vnesemo
inventarno Stevilko naslednjega inventarja za vracanje. Okno zapustimo s klikom na gumb Preklici.

O Nasveti

Za potrebe hitrega vracanja inventarja lahko v orodni vrstici dodamo hitri gumb za izvedbo metode Neprosti inventar /
Vracanje brisanje.

Ce Zelimo pri ¢lanu e kaj preveriti ali evidentirati, ¢lana, ki se je naloZil na delovno podroéje, ozna¢imo in uporabimo metodo
Inventar ali Gradivo domace knjiznice.

10.2.5.2 Vra€anje inventarja z izbiro ¢lana

Vracanje ali brisanje inventarja v evidenci inventarja pri ¢lanu lahko zabeleZimo tudi v oknu Inventar. Inventar lahko vrnemo:

e z vpisom inventarne Stevilke inventarja
o 7 izbiro iz seznama

10.2.5.3 Vra€anje z vpisom inventarne Stevilke inventarja

Postopek

1. Ozna¢imo razred Clan in izberemo metodo Razred / Inventar.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. PoiScemo €lana.
Clana lahko pois¢emo po stevilki lanske izkaznice ali z iskanjem po kaksnem drugem podatku.
Odpre se okno Inventar.

3. VpiSemo ali s ¢italnikom vnesemo inventarno Stevilko inventarja.
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4. Vnos potrdimo s klikom na gumb Vrni.

Inventar se izbriSe iz seznama inventarja pri ¢lanu.

A Opozorilo

Ce je nas citalnik nastavljen tako, da samodejno doda potrditev vnosa, moramo pred vpisom inventarne stevilke aktivirati
gumb Vrni.

10.2.5.4 Vracanje z izbiro iz seznama

Inventar lahko izbriSemo iz evidence pri ¢lanu tudi tako, da ga oznac¢imo v seznamu inventarja, evidentiranega pri €lanu, in kliknemo gumb Vrni.
10.2.6 PodaljSanje roka izposoje

Podaljsanje roka izposoje inventarja, izposojenega na dom, izvajamo pri izbranem ¢lanu v oknu Inventar.

A Opozorilo

Za inventar, ki je izposojen v Citalnico, ni moZno podaljsati roka izposoje na ta nacin, lahko pa datum poteka spremenimo
rocno.

Postopek

1. Oznacimo inventar, za katerega Zelimo podaljsati rok izposoje.
2. Kliknemo gumb Podaljsaj.

Nov datum poteka roka izposoje pri oznacenem inventarju se izracuna na osnovi roka podaljSanja izposoje. Kot zaCetni datum se upoSteva tekoci
datum. Tekoci datum se evidentira tudi kot datum, ko je bilo podaljSanje izvedeno.

Pri dolocitvi novega datuma poteka se upoSteva koledar knjiZnice, tako da se ne more izteCi na dan, ko je knjiZnica zaprta. Kot datum poteka se v
tem primeru doloci prvi naslednji delovni dan.

Pogoji za podaljsanje roka izposoje

V primeru omejitev za podaljSanje roka izposoje pri inventarju se izpiSe ustrezno opozorilo. Ali bomo rok izposoje kljub omejitvam podaljsali, se
lahko odlo¢imo v naslednjih primerih:

e za inventar je s potrditvenim poljem doloCena vrednost atributa Za citalnico
o zainventar je dolocCen status, ki pogojuje izposojo; to velja za status inventarja 3 — poskodovano
o rok izposoje je prekoracen

Inventarju ne moremo podaljSati roka izposoje v naslednjih primerih:

o za inventar knjiZnica ne dovoli podaljSanja roka izposoje (Cas podaljSanja izposoje za inventar ni doloCen ali je doloCen z vrednostjo 0d)
o za inventar je dolocCen status, ki onemogoca izposojo; to velja za statuse 2 —v obdelavi, 4 — zaloZeno, 5 — izgubljeno in 6 — odpisano
o Ce bi bil novi datum poteka starejsi od datuma, ki smo ga predhodno dolo¢ili

10.2.7 Sprememba datuma poteka veljavnosti

V primeru posebne obravnave dolocenega inventarja ali ¢lanov lahko sami dolo¢imo drugacen datum poteka, kot bi sicer bil dolocen glede na
Casovne parametre za ta inventar. Inventar najprej izposodimo. Pri tem se pri dolocitvi roka poteka izposoje uposteva cas izposoje za ta inventar.
Datum poteka lahko nato poljubno spremenimo. Postopek izvajamo pri izbranem ¢lanu v oknu Inventar.

Postopek

1. Pri inventarju, ki mu Zelimo spremeniti datum poteka, dvakrat kliknemo na datum poteka (7. stolpec Rok).

2. VpiSemo novi datum poteka (Cez starega). Novi datum poteka mora biti novejsi od dana$njega datuma.
Ce Zelimo datum poteka podaljati za poljubno 3tevilo dni (d), tednov (w), mesecev (m) ali let (y) od tekoCega datuma, zbriSemo Ze
izracunani datum poteka, nato pa namesto konkretnega datuma vpiSemo Stevilko in oznako obdobja (npr. 3m za 3 mesece).

3. Vneseni datum potrdimo s klikom znotraj tabele.
Kot datum zadnje spremembe datuma poteka se evidentira tekoci datum.

& Opozorilo

Pri rocni spremembi datuma poteka se ne preverjajo morebitne omejitve za podaljSevanje roka izposoje pri inventarju.
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10.3 Transakcije z inventarjem

Transakcije z inventarjem se evidentirajo v loCen razred Transakcije inventarja in niso zdruZene z drugimi transakcijami izposoje.

V iskalniku Transakcije inventarja lahko pripravljamo razli¢ne poizvedbe za posamezne transakcije ali skupino transakcij. Rezultate iskanja
lahko po potrebi prenesemo v program Excel in jih nadalje obdelujemo.

Zaradi potreb priprave statistik (npr. aktivnih ¢lanov, obiska itd.) in drugih izpisov za segment COBISS3/Izposoja se pri vsaki transakciji z
inventarjem pri ¢lanu v transakcijsko datoteko izposoje evidentira tudi transakcija 35 — aktivnost ¢lana z inventarjem.

Vec o:

o evidentiranju postopkov z inventarjem
e vnosu podatkov o inventarju
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11 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/loan/loan.html

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

Java je zascitena blagovna znamka druzbe Oracle Corp. ali njenih lastnisko povezanih druzb.

Druge uporabljene blagovne znamke pripadajo njihovim lastnikom.

O izdaji
Priro¢nik vkljucuje vse dopolnitve od izdaje prve verzije tiskanega prirocnika v novembru 2007 do danes.

Vsebina je usklajena z delovanjem programske opreme COBISS3, V17.0 in velja tudi za vse nadaljnje verzije programske opreme do preklica ali
do objave nove elektronske verzije prirocnika.

© IZUM, zadnje spremembe vsebine: november 2024
ISSN 1855-556X

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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