Narodna in univerzitetna knjiznica ,“‘m
National and University Library nuk @ nuk.uni-lj.si
Turjadka 1, 1001 Ljubljana, Slovenija +386(0}12001209

SOLSKE KNJIZNICE - POGOSTA VPRASANIJA PRI OBDELAVI GRADIVA

1. Pravilnik o upravljanju ucbeniskih skladov uvaja postopek evidentiranja delovnih zvezkov za 1.,
2. in 3. razred, ki so namenjeni u¢encem kot konc¢nim uporabnikom in se ne izposojajo v
informacijskem sistemu COBISS. Kako se ta postopek razlikuje od inventarizacije?

Delovni zvezki za 1., 2. in 3. razred, ki jih u¢enci dobijo kot kon¢ni uporabniki, niso del knjizni¢ne
zbirke. Knjiznice jih evidentirajo za potrebe Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport v
posebnem, temu namenjenem modulu COBISS (Navodila za delo v razredu COBISS3/Zaloga —
Evidentirano u¢no gradivo na povezavi:
https://www.cobiss.net/help/sl/holding/holding.html#evidence-miz%C5%A1). Postopek evidentiranja je
zato preprost in zajema podatke, ki so predpisani v predlogu Pravilnika o upravljanju uc¢beniskih
skladov. Zahtevani podatki se navezujejo na bibliografske zapise, ki jih knjiznicarji prevzamejo iz baze
COBIB.SI. Osnova popisa je naslov. Pri delovnih zvezkih, ki so v kompletu s skupno ceno (npr. komplet
z vec razlicnimi naslovi (za vec razlicnih predmetov), praviloma ne glede na to, v koliko delih je
posamezen naslov), delimo skupno ceno s Stevilom naslovov in koli¢nik vpiSemo kot ceno
posameznega naslova.

Za lazje razumevanje podajamo fiktivni primer:

V zaloZniskem kompletu je gradivo za 4 predmete: matematiko, slovenscino, druzbo in glasbo.

V tem zaloZniskem kompletu je

En naslov = en delovni zvezek = en COBISS.SI-ID za glasbo,
En naslov = en delovni zvezek = en COBISS.SI-ID za druzbo,
En naslov v dveh delih = en COBISS.SI-ID za matematiko,
En naslov v treh delih = en COBISS.SI-ID za slovenscino.
Konkretna 3ola je kupila 34 tak3nih zaloZnisSkih kompletov.

V segmentu COBISS3/Zaloga v razredu Evidentiranje uénega gradiva bomo tak zaloZniski komplet
obdelali na naslednji nacin:

Na COBISS.SI-ID za glasbo bomo dodali en objekt za evidentiranje u¢nega gradiva (v nadaljevanju EUG)
s podatki:

Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: glasba

Vir financiranja: Ucbeniski sklad

Kolicina: 34

Na COBISS.SI-ID za druzbo bomo dodali en objekt za EUG:
Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: druzba

Vir financiranja: Ucbeniski sklad

Koli¢ina: 34

Na COBISS.SI-ID za matematiko bomo dodali en objekt za EUG:
Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: matematika
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Vir financiranja: U¢beniski sklad
Koli¢ina: 34

Na COBISS.SI-ID za slovenséino bomo dodali en objekt za EUG:
Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: slovenscina

Vir financiranja: Uc¢beniski sklad

Koli¢ina: 34

2. Kako evidentiramo samostojne delovne zvezke v ve¢ delih? Ali moramo vnesti vse dele in tudi pri
vseh razdeliti skupno ceno, ali pa vnesemo delovni zvezek enkrat in skupno ceno?

Pri evidentiranju delovnih zvezkov v vec delih upoStevamo za enoto ucnega gradiva naslov
(=COBISS.SI-ID) in ni treba vnasati podatkov za vsako fizicno enoto posebej. Naslov vpisite enkrat in
vnesite skupno ceno, to je ceno za naslov.

Za lazje razumevanje podajamo fiktivni primer:

Imamo monografsko publikacijo v ve¢ zvezkih: delovni zvezek za 1. razred za matematiko, ki pa je v
dveh zvezkih (delih). V sistemu COBISS je za tako publikacijo izdelan en bibliografski zapis (en
COBISS.SI-ID).

Konkretna Sola je kupila 31 taksnih publikacij.

V segmentu COBISS3/Zaloga v razredu Evidentiranje u¢nega gradiva bomo tak delovni zvezek obdelali
na naslednji nacin:

Na COBISS.SI-ID bomo dodali en objekt za evidentiranje u¢nega gradiva s podatki:
Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: matematika

Vir financiranja: Ucbeniski sklad

Koli¢ina: 31

3. Pri monografski publikaciji v vec delih, ki ima en bibliografski zapis, torej en COBISS.SI-ID, so trije
zvezki; dva od teh zvezkov se uporabljata v 1. razredu, en zvezek pa se uporablja v 2. razredu. Kako
to evidentirati v sistemu COBISS?

Gre za konkreten primer zalozbe Mladinska knjiga, ki ponuja osnovnoSolskim knjiznicam gradivo
Slovenscina: S slikanico na rami. Zvezek za opismenjevanje (COBISS.SI-ID=289125120). Gradivo izide v
treh zvezkih in zanj je kreiran en bibliografski zapis. Prvi in drugi zvezek sta namenjena u¢encem 1.
razreda, tretji zvezek pa u¢encem 2. razreda.

Vzemimo, da je Sola narocila za 1. razred 34 izvodov prvega in drugega zvezka in za 2. razred 25 izvodov
tretjega zvezka.

V segmentu COBISS3/Zaloga v razredu Evidentiranje u¢nega gradiva bomo tak bibliotekarski komplet
obdelali tako, da bomo na isti COBISS.SI-ID dodali dva objekta za evidentiranje ucnih gradiv s podatki:
Na COBISS.SI-ID bomo dodali en objekt za evidentiranje u¢nih gradiv s podatki:

Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 1.razred
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Predmet/program: slovenscina

Vir financiranja: U¢beniski sklad

Koli¢ina: 34

Na COBISS.SI-ID bomo dodali en objekt za evidentiranje uénih gradiv s podatki:
Solsko leto: 2019/2020

Razrednik/letnik: 2.razred

Predmet/program: slovenscina

Vir financiranja: Uc¢beniski sklad

Koli¢ina: 25

4. Za gradivo, ki spada na isti COBISS.SI-ID, smo prejeli dva ali ve¢ racunov. Kako ravnati v tem
primeru?

V tem primeru na istem COBISS.SI-ID-ju naredite ve¢ objektov EUG za isto Solsko leto. V vsakem
objektu EUG vpisite ustrezen datum rac¢una za pripadajoco kolic¢ino enot.

5. Kako naj se odlocim, kdaj u¢no gradivo inventariziram (vpiSem podatke v polje 996 vkljucno z
inventarno Stevilko) in kdaj evidentiram?

Delovni zvezki za prvi, drugi in tretji razred osnovne Sole so namenjeni uéencem kot konénim
uporabnikom in jih je treba le evidentirati. U¢na gradiva, ki si jih u¢enec izposodiin vrne konec Solskega
leta, v naslednjem Solskem letu pa bodo izposojena drugemu ucencu, je treba inventarizirati (v tem
primeru vnesemo lokacijske podatke v polje 996).

6. Pri vpisovanju podatkov v modul Evidentirano ucno gradivo, me zanima, kateri vir financiranja
naj doloc¢im in s katero kombinacijo podatka o razredu?

Kadar je vir financiranja “u¢beniski sklad”, evidentirano u¢no gradivo vnesete samoza 1., 2. in 3. razred
osnovne Sole. V meniju so poleg svetlomodrih podatkov (ki so Ze programsko obvezni), obvezni Se
podatki o koli¢ini, ceni na enoto in datumu racuna.

Kadar je vir financiranja “starsi”, objekt evidentirano u¢no gradivo vnesete na naslednji nacin:

v 0S: od 1. do 9. razreda

v SS: od 1. do zadnjega letnika

V tem primeru je obvezen le podatek o ceni na enoto. Pridobite ga s sklepa sveta starsev.

7. Delovne zvezke za 1., 2. in 3. razred, ki bi jih morali evidentirati, smo pomotoma Ze inventarizirali?
Kaj storiti?

Polja s pripadajoc¢imi inventarnimi Stevilkami morate brisati iz baze. Brisane inventarne Stevilke morajo
biti dodeljene drugemu gradivu, ki ga v tekoem letu prejme knjiZnica.

8. Ali lahko prevzamem bibliografski zapis za u¢no gradivo, v katerem so identi¢ni vsi podatki, razen
podatka o natisu, dotisu, ipd.?

Prevzemate lahko le bibliografske zapise, ki se popolnoma ujemajo z bibliografskimi podatki na
gradivu, ki ga obdelujete. Ce ustreznega zapisa ni v COBIB.SI, kontaktirajte katalogizatorja, ki je
pooblascen za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

9. Zakaj iz sistema COBISS ni mogoce dobiti seznama prejemnikov delovnih zvezkov za 1., 2. in 3.
razred?

Seznama z imeni prejemnikov delovnih zvezkov iz sistema COBISS ni mogoce dobiti, ker evidentiramo
le podatke o u¢nem gradivu. Knjiznice si lahko za lastno uporabo pri izdelavi evidence prejemnikov
pomagate s seznamom ucnega gradiva, ki ga dobite iz sistema COBISS (glej IZUM...). Le-tega lahko
uvozite v Excel in ro¢no pripisete imena prejemnikov.
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10. Kako naj evidentiram ucno gradivo, za katero ne obstaja zapis v COBIB.SI?
Ce se zgodi, da zapis, ki ga potrebujete, ne obstaja v vzajemni bazi COBIB.SI, kontaktirajte
katalogizatorja, ki je pooblas¢en za katalogizacijo gradiva Solskih knjiZnic.

11. Zakaj v bazi COBIB.SI niso popisani aktualni delovni zvezki?

V bazi COBIB.SI so prvi zapisi za sloveniko naceloma oblikovani na stopnji CIP-a (nepopolni zapisi, ki
nastanejo pred izdajo publikacije), popolni zapisi pa se oblikujejo na osnovi obveznega izvoda
publikacij, ki jih prejme in obdela NUK, ali pa na osnovi prejetega gradiva zapis uredi druga knjiznica.
Zalozniki pogosto dostavljajo obvezne izvode s krajSo zamudo. In ¢e za dolo¢eno gradivo niso poslali
zahtevka za pripravo CIP-a, je gradivo lahko v prodaji, preden je narejen bibliografski zapis. V takem
primeru kontaktirajte katalogizatorja, ki je pooblascen za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

12. Posamezne zalozbe sestavljajo ucna gradiva za 1., 2. in 3. razred v komplete, ki pa praviloma niso
vpisani v COBIB.SI. Zakaj?

Zalozniskih kompletov ne katalogiziramo. Katalogiziramo posamezne naslove (to je u¢na gradiva)
zalozniSkega kompleta, torej so zapisi izdelani za vsak naslov posebe;.

13. Kam vpisati didakticni pripomocek, ki ni opremljen s kataloznim zapisom o publikaciji (npr.
stoicni kvadrat — plastificiran pripomocek)?
Tako gradivo je treba poslati katalogizatorju, ki je pooblas¢en za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

14. Kam vpisati internetno kodo za dostop do interaktivnih vsebin, ki je za vsakega posameznega
ucenca drugacna in ima svojo ceno - letno narocnino?

Kod za dostop do interaktivnih spletnih vsebin ne navajamo v bibliografskih zapisih, v polju 300
(splosna opomba) je dodana le informacija, da je publikaciji dodana koda. Konkretne kode torej ne
vklju¢imo v bibliografski zapis.

15. V nasi knjiZznici smo vecino ucbenikov iz prejSnjih let v katalog vnesli Ze junija. Datumov starih
racunov nismo iskali, cena, ki smo jo vpisovali v katalog, pa je bila dolocena pavsalno. Kaksna je
ustrezna resitev za nastalo situacijo?

Podatek o ceni ucbenika (inventarne enote) sluzi za oceno porabe sredstev za nabavo gradiva (ki bi se
moral ujemati z racunovodskimi evidencami), oceno vrednosti knjizni¢ne zbirke pri inventuri ter za
izraéun nadomestila za uni¢ene in poskodovane knjige. Ce ste za gradivo, ki ga je knjiZnica pridobila v
preteklih letih vpisovali »pavsalno ceno«, tako tudi nadaljujte. Tekoci prirast pa obdelujte po pravilih:
vnasajte ceno, ki je zapisana na racunu.

16. Do kdaj je potrebno zakljuciti z evidentiranjem oz. vnosom gradiva?

Odvisno od namena vnasanja podatkov:

Rok za evidentiranje delovnih zvezkov za 1., 2. in 3. razred je takrat, ko potrebujete izpis, na osnovi
katerega naredite evidenco prejemnikov evidentiranega gradiva.

Rok za obdelavo u¢nega gradiva, ki se izposoja, je povezan z izposojo.

Rok za vpis gradiva, ki ga financirajo starsi je aktualen za analiticno delo in s tem povezane podatke, ki
jih potrebuje Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in $port za nacrtovanje politike na tem podrocju in
Sole oziroma ravnatelji v naslednjem ciklusu. Torej je rok okvirno do konca koledarskega leta, v
katerem se je zacelo Solsko leto.

17. Kako katalogiziramo zalozniski komplet?

Zalozniski komplet je komplet, ki ga oblikujejo zalozbe. V takSnem kompletu je vec fizi¢nih in
bibliografskih enot (naslovov) u¢nega gradiva, praviloma za ve¢ predmetov. Posamezne bibliografske

www.nuk.uni-lj.si



Narodna in univerzitetna knjiznica
National and University Library nuk @ nuk.uni-lj.si
Turjadka 1, 1001 Ljubljana, Slovenija +386(0}12001209

enote, torej monografske publikacije, so lahko v ve¢ zvezkih. Ker gre za en naslov, se zanje naredi en
bibliografski zapis. Zalozniskih kompletov ne katalogiziramo. Katalogiziramo posamezne naslove
zalozniskega kompleta.

18. Kaj narediti, Ce iz racuna ne moremo razbrati natancne cene za vsak posamezen naslov?
Cena se praviloma prepise z racuna, nejasnosti mora razcistiti racunovodstvo.

19. Sole s prilagojenim programom dobijo delovne zvezke na cederomih in jih nato natisnejo v toliko
izvodih, kot jih potrebujejo. Natisnjene delovne zvezke placajo starsi. V COBIB.SI ni bibliografskega
zapisa za delovni zvezek v tiskani obliki. Kateri bibliografski zapis uporabimo, da nanj pripnemo
podatke, ki so predpisani v Pravilniku o upravljanju ucbeniskih skladov (Solsko leto, cena enote,
predmet)?

Iz baze COBIB.SI prevzamemo bibliografski zapis za e-vir in vpiSemo predpisane podatke. Natisnjeni
delovni zvezek ne dobi novega bibliografskega zapisa. V opombi pri bibliografskem zapisu za e-vir pa
je dodan podatek, da se gradivo tiska.

20. Kako naj ustrezno inventariziram atlas? Kot monografsko publikacijo ali kot neknjizno gradivo?
Atlasi sodijo po standardih med neknjizno gradivo in se tako tudi obdelajo. Nekateri stari atlasi so
obdelani kot knjige, kar je treba poprauviti.

Pri statistiki se morajo Steti med neknjizno gradivo.

21. Kateri bibliografski zapis prevzamem v lokalno bazo za berilo v 6. razredu, z naslovom Kdo se
skriva v ogledalu?: berilo 6: za Sesti razred osnovne Sole? Iskala sem po ISBN 9789610106593 in v
COBISS-u je 10 razli¢nih zadetkov.

Pri prevzemanju zapisa za omenjeni primer, bodite pozorni zlasti na podatke o letu izida in izdaji
(izdaja, natis, ponatis, dotis). 1z zapisov je razvidno, da so nove izdaje, ponatisi ipd. izSli v razli¢nih letih,
le v enem primeru sta ponatis in dotis le-tega izSla v istem letu. Zapisi za Solska gradiva, ki so veckrat
ponatisnjeni z isto oznako ISBN, se dostikrat razlikujejo le po letu izida in podatku o izdaji. Prevzamete
lahko le zapis s podatki, ki se popolnoma ujemajo s podatki v vasem gradivu. Ce pa bibliografskega
zapisa za gradivo, ki ga Zelite vpisati ne najdete, kontaktirajte katalogizatorja, ki je pooblasc¢en za
katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

22. Ugotovila sem, da sem v lokalni katalog Solske knjiZnice prevzela napacen bibliografski zapis. Na
temu zapisu sem naredila tudi Ze zalogo dveh enot (inventarne stevilke). Kaj moram storiti?
Najprej prevzamete v lokalno bazo pravi bibliografski zapis za vase gradivo. Nato v ta pravi zapis
prenesete polja 996/997 in morebitne pripadajoce nabavne postavke iz nepravega zapisa. Ko so vsa
polja 996/997 in nabavni postavki preneseni, nepravi zapis zbrisete iz lokalne baze podatkov.

23. Zanima me, ce je smiselno uporabljati interno oznako v signaturi? Kaj mi pomenijo te oznake
interne signature? Kaj pravzaprav omejuje?

Interna oznaka opredeljuje fiziéno lokacijo oz. mikrolokacijo gradiva znotraj podlokacije. Podatek je
pomemben pri velikih knjiznicah in knjiznicah, ki imajo veliko enot. Interna oznaka je uporabna pri
oznaki gradiv, ki imajo posebno postavitev (u¢beniski sklad, gradivo za ucitelje, neknjizno gradivo), saj
si z interno oznako lahko pomagamo pri postavitvi oziroma ureditvi gradiva na ustrezno polico.

24. Ali lahko k istemu naslovu ucbenika, ki ga imamo v ucbeniskem skladu za ucence, dodam enote
za ucitelje, za katere bi imeli u¢benike na zalogi v knjiznici?

Najprej preverite, Ce je gradivo, ki ga imate v rokah dejansko vezano na bibliografski zapis (preverite
avtorje, naslov, izdajo, letnico). In Ce je, zalogo dodate na isti bibliografski zapis, na katerem so Ze
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ostala polja zaloge. Ob tem bodite pozorni, da pravilno oznacite podlokacijo, Stevec inventarnih stevilk
ter ostale pomembne elemente.

25. Ali lahko pois¢em ucbenik, ki je bil vpisan/inventariziran na dolo¢en dan? Kako?

Datum inventarizacije je vedno tekoci datum, ko gradivo uvrstimo v zbirko. PiSemo ga na naslednji
nacin: dan, mesec, leto. Za iskanje ucbenika, inventariziranega na dolocen dan, lahko iS¢emo v
ukaznem iskanju, vendar v tem primeru iS¢emo po obratnem vrstnem redu: leto, mesec in dan. Primer
iskanja ucbenika inventariziranega na dan 29. 06. 2020:

HDA=20200629

26. Za ucitelja smo nabavili delovni zvezek s prilogo CD. Ali lahko CD-ju, ki je priloga delovhemu
zvezku dodam svojo inventarno Stevilko ali je CD samo priloga pri delovhem zvezku? Gre za gradivo
z ISBN 978-961-01-2533-4 iz leta 2018.

Glede na gradivo in namen, da se izposoja, je smiselno inventarizirati tako delovni zvezek kot prilogo
CD. Vsaka enota ima tako svojo inventarno Stevilko in se lahko izposoja loceno. Ob tem bodite pozorni
ter preverite v raCunovodstvu, na kakSen nacin zabeleziti ceno pri obeh enotah zaloge, da se ne kopira
in podvoji temvec je cena za obe inventarizirani enoti skupaj v vrednosti nabavne cene.

27. Kaksni so postopki pri izlo¢anju in odpisovanju knjizni¢nega gradiva?

Knjiznice izlo¢ajo knjizniéno gradivo v skladu z Navodilom za izlo¢anje in odpis knjizni¢énega gradiva in
ga nato na podlagi dolocil 12. ¢lena Zakona o knjizni¢arstvu ponudijo nacionalni knjiznici. NUK je
podaljsal ¢as za izbor gradiva s seznama, ki ga posljejo knjizice, iz Stirinajst na trideset dni in spremenil
vrstni red ponudbe odpisanega gradiva za Solske knjiznice. Knjiznice morajo odpisano gradivo, ki ga
NUK ni izbral, najprej ponuditi osrednjim knjiznicam, Sele po tem drugim Solskim knjiznicam. Postopki
in kontakti so zapisani na spletni strani NUK.

28. Kako evidentiram Prava tehnika 6, ucni komplet za tehniko v Sestem razredu (ISBN
9789612717148)?

V tem primeru gre za ucni komplet za tehniko z delovnimi listi, prakticnim gradivom in kodo z
dostopom do brezplacnega e-ucbenika. V primeru, kadar iS¢ete gradivo s pomocjo ISBN kode, bodite
pozorni zlasti na podatke o letu izida in izdaji (letnica, izdaja, natis, ponatis, dotis). Prevzamete lahko
le zapis s podatki, ki se popolnoma ujemajo s podatki v vaSem gradivu (preglejte gradivo, ki ga imate
v rokah). U¢nih/zaloZniskih kompletov ne katalogiziramo. Katalogiziramo posamezne naslove. Ker gre
za en naslov, se zanje naredi en bibliografski zapis. Ce gradiva nimate v rokah, si pri evidentiranju
pomagate s seznamom, ki ga je potrdil Svet starSev. V 6. razredu so placniki u¢nih gradiv starsi.

Na COBISS.SI-ID za Prava tehnika 6 bomo dodali en objekt za EUG:

Solsko leto: 2020/2021

Razrednik/letnik: 6. razred

Predmet/program: tehnika in tehnologija

Vir financiranja: starsi

Cena na enoto: EUR 19,20 (cena prepisana iz gradiva ali seznama ucnih gradiv Sole)

29. Kako najdem pravi bibliografski zapis za gradivo, ko iS¢em po ISBN ¢rtni kodi.

V primeru, kadar iSCete in prevzemate gradivo s pomocjo ISBN kode, bodite pozorni zlasti na podatke
o naslovu, letu izida in izdaji (letnica, izdaja, natis, ponatis, dotis). V lokalno bazo prevzamete le zapis
s podatki, ki se popolnoma ujemajo s podatki v vasem gradivu (preglejte gradivo, ki ga imate v rokah).
V kolikor pa bibliografskega zapisa za gradivo ne najdete, kontaktirajte katalogizatorja, ki je
pooblascen za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

www.nuk.uni-lj.si


https://www.nuk.uni-lj.si/informacije/izlocanje-in-odpis

Narodna in univerzitetna knjiznica
National and University Library nuk @ nuk.uni-lj.si
Turjadka 1, 1001 Ljubljana, Slovenija +386(0}12001209

30. V COBIB bazi sem iskala gradivo za vnos v lokalno bazo. Naletela sem na Stevilko (979-0-709029-
54-9) in ne vem, zakaj je drugacna od prejsnjih? Ali gre za napako, komu to javim?

Stevilka, ki ste jo nasli pri zapisu »979-0-...«je mednarodna $tevilka za muzikalije (s kratico ISMN). V
primeru Stevilke, ki jo navajate gre za notno gradivo.

31. Ali lahko in kako prevzamem bibliografski zapis e-knjige, ki je dostopna na portalu dLib?
V kolikor Zelite v svojo lokalno bazo prevzeti bibliografski zapis dolo¢ene e-knjige, to lahko storite (v
okviru segmenta zaloga), vendar bibliografskemu zapisu ne smete dodajati zaloge (polja 996), niti
inventarne Stevilke. Polja 996 so namenjena samo virom v fizi¢ni obliki in ne spletnim virom. Do e-
gradiv, ki so dostopna prek oddaljenega dostopa, nato dostopate s povezave, ki je navedena v
bibliografskem zapisu in nas pripelje na dolo¢eno spletno mesto, kjer se vir ali gradivo nahaja.

32. Prejela sem racune za ucbenike, ki sem jih narocila za ucbeniski sklad. Ucbenike sem
inventarizirala Ze v juniju. Imam 20 izvodov ucbenika za matematiko 6 in 40 izvodov ucbenika za
geografijo 7. Kako sedaj najlazje pri vseh kopiram enake podatke (narocilnica, cena), da ne vnasam
pri vsaki inventarizirani enoti posebej?

V primeru, ko imate dolo¢eno Stevilo izvodov ucbenika iste izdaje oz. istega natisa (v tem primeru 20
izvodov ucbenika), najprej nalozite na delovno podrodje vseh 20 polj 996/997. Nato uredite nabavne
podatke prvega polja 996/997 in shranite. Zatem oznacite vseh preostalih 19 izvodov ter si pomagate
z metodo Kopiraj iz drugega polja. Oznacimo, katera polja Zelimo kopirati. V primeru, da imate enako
ceno ter ostale podatke, odkljukamo Izberi vse nabavne podatke.

33. Kako evidentiram Moj Nande 1 - kovcek za prvosolce s kodo u¢im se za 1. razred, ki ga je
zalozila MKZ in ima EAN 3831022483659? Imamo 41 prvosolcev.

V tem primeru gre za zaloZniski komplet, v katerem je vec fizicnih in bibliografskih enot (naslovov)
ucnega gradiva za vec razlicnih predmetov. ZaloZniskih kompletov ne katalogiziramo. Katalogiziramo
posamezne naslove. Posamezne bibliografske enote (monografske publikacije) so lahko v vec zvezkih.
Ker gre za en naslov, se zanje naredi en bibliografski zapis.

Vsebina zaloZniskega kompleta Moj Nande 1 vsebuje: Slovenscina 1, samostojni delovni zvezek v 2
delih; Matematika 1, samostojni delovni zvezek v 3 delih; Spoznavanje okolja 1, samostojni delovni
zvezek; dostop do interaktivnih nalog za 1. razred na www.ucimse.com.

Na COBISS.SI-ID za Slovenséina 1 bomo dodali en objekt za EUG:

Solsko leto: 2020/2021

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: slovenscina

Vir financiranja: uc¢beniski sklad

Koli¢ina: 41

Cena na enoto: izraCunano ceno pridobite v racunovodstvu (glede na popuste)
Datum racuna: prepiSete datum ra¢una

Na COBISS.SI-ID za Matematika 1 bomo dodali en objekt za EUG:

Solsko leto: 2020/2021

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: matematika

Vir financiranja: ucbeniski sklad

Koli¢ina: 41

Cena na enoto: izraCunano ceno pridobite v racunovodstvu (glede na popuste)
Datum racuna: prepiSete datum racuna
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Na COBISS.SI-ID za Spoznavanje okolja 1 bomo dodali en objekt za EUG:
Solsko leto: 2020/2021

Razrednik/letnik: 1.razred

Predmet/program: spoznavanje okolja

Vir financiranja: uc¢beniski sklad

Koli¢ina: 41

Cena na enoto: izraCunano ceno pridobite v raCunovodstvu (glede na popuste)
Datum racuna: prepiSete datum rac¢una

34. Zakaj je pri nekaterih bibliografskih zapisih serijskih publikacij mednarodna Stevilka sestavljena
iz ¢rk in Stevilk?

Serijske publikacije imajo dodeljeno mednarodno standardno Stevilko ISSN. Zapisana je skladno s
standardom (primer ISSN 0353-8958 je mednarodna $tevilka za revijo Solska knjiznica). Serijske
publikacije lokalnih skupnosti, zavodov, oddelkov na Soli (na primer razredna glasila, razredni ¢asopis)
lahko dobijo interno Stevilko, ki je oznacena s ¢rko C (primer Stevilka C504-9121 predstavlja
Hmeljarske novice). Tujim publikacijam, ki nimajo veljavne ISSN stevilke, je dodeljena interna Stevilka,
ki je oznacena s ¢rko Y (primer Stevilka Y508-0428 predstavlja Kot mravljice, ¢asopis razreda na
zamejski Soli).

35. Vnasam staro zalogo v COBISS. Naletela sem na knjigo pesmi s CD-jem (Metuljcek cekincek).
Slikanico bi rada postavila (uvrstila) med slikanice za cicibane, CD pa med neknjizno gradivo za
ucitelje. Kako to naredim?

V tem primeru gre za zapis 1D=298463744. Dodajte polje 996, ustrezno izpolnite podpolja za knjigo
(slikanico), nato polje 996 kopirate in ga uredite za CD. Vsaka enota bo imela svojo inventarno stevilko.
Bodite pozorni, na kakSen nacin boste zabeleZili ceno pri obeh enotah zaloge (da ne boste imeli
podvojenih vrednosti — skupna cena obeh inventariziranih enot mora biti enaka nabavni ceni).
Slikanico postavimo na podlokacijo za otroke, CD pa na podlokacijo za ucitelje (odvisno, kako imate
urejene Sifrante). Ne oblikujemo kompleta, saj bomo slikanico in CD izposojali lo¢eno.

36. Pri evidentiranju ucnega gradiva oz. delovnih zvezkov me zanima, v katerem primeru in razredu
oznacim oziroma izberem oznako placnika ucbeniski sklad in kdaj starsi? Ali ni vse gradivo del
ucbeniskega sklada?

Pri evidentiranju uc¢nih gradivo (tudi delovnih zvezkov) je potrebno upostevali 5. in 6. ¢len Pravilnika o
upravljanju ucbeniskih skladov (Uradni list RS, $t. 12/20), kjer je zapisano, v katerem primeru je placnik
Sola (ucbeniski sklad) in kdaj so placnik starsi.

37. V COBISS moram vpisati delovne zvezke za nase ucitelje. Uporabljamo DZS-jeve komplete Nasa
ulica. Vem, da moram vpisati vsako gradivo posebej. Sem pa naletela na tezavo pri delovhem zvezku
za matematiko v 1. razredu. V COBISS-u najdem dva razlicna. Kateri je pravi? 978-961-02-0848-8 in
letnica izida je 2018. Isto tezavo imam tudi z delovnim zvezkom za matematiko v 3. razredu.

V primeru, kadar isCete in prevzemate gradivo s pomocjo ISBN kode, bodite pozorni zlasti na podatke
o avtorju, naslovu, letu izida in izdaji (letnica, izdaja, natis, ponatis, dotis). Prevzamete lahko le zapis s
podatki, ki se popolnoma ujemajo s podatki v vaSem gradivu (preglejte gradivo, ki ga imate v rokah).
V prvem omenjenem primeru gre je v letu 2018 izSel 2. natis prve izdaje in dotis tega natisa. V bazi sta
zato dva zapisa z letom izida 2018 in razlicnimi podatki o izdaji v polju 205 (1. zapis: 205a1l. izd. b2.
natis; 2. zapis: 205al. izd. b2. natis bdotis). Preverite podatke o izdaji oziroma natisu v delovhem
zvezku in v bazi izberite ustrezen zapis za prevzem.

V kolikor bibliografskega zapisa za gradivo v bazi COBIB ne najdete, kontaktirajte katalogizatorija, ki je
pooblascen za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.
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38. Kako evidentiram ucno gradivo, ki so ga kupili starsi (od 4. do 9. razreda). Ali je dovolj, ¢e popis
opravim na podlagi sklepa in seznama, ki so ga ucenci dobili na dom, saj v knjiZznici nimamo vseh teh
gradiv na zalogi oz. za izposojo.

V primeru, da gradiva nimate v knjiznici, si pri evidentiranju lahko pomagate s seznamom, ki ga je
potrdil Svet starSev. Bodite pozorni, da pri evidentiranju izberete pravi bibliografski zapis, ter izpolnite
naslednje podatke: Solsko leto, razred, predmet, vir financiranja (starsi) ter ceno.

39. Prosim, ¢e mi pomagate. V COBISS-u sem iskala zapis za ucbenik, ki ga moram vnesti v ucbeniski
sklad. Iskala sem z ISBN 978-961-271-222-8. Dobila sem 10 zadetkov. Vecina jih je istega naslova,
poleg pa je Se popolnoma drugacen zapis. Katerega izberem in ga dodam v svojo bazo?

V primeru ISBN 978-961-271-222-8, ki ga navajate, gre za u¢benik za matematiko v 7. razredu osnovne
Sole z naslovom Skrivnosti Stevil in oblik 7. Izdala ga je zalozba Rokus Klett. Bibliografskih zapisov je
veé, saj je imel ucbenik Ze vec ponatisov. Natancno preglejte gradivo, ki ga imate v rokah (izdaja,
ponatis, letnica), ter prevzamete bibliografski zapis, ki se popolnoma ujema s podatki v gradivu. V
kolikor bibliografskega zapisa za gradivo v bazi COBIB ne najdete, kontaktirajte katalogizatorja, ki je
pooblaséen za katalogizacijo gradiva Solskih knjiznic.

40. V katalog nase Solske knjiZznice sem prevzela napacen zapis za delovni zvezek Lili in Bine 1 (ISBN
978-961-271-796-4). Na delovnem zvezku, na naslovnici ni oglatega oklepaja pri podnaslovu, v
katalogu pa je oglati oklepaj.

V primeru, ki ga navajate, gre pri bibliografskem zapisu za upostevanje katalogizacijskih pravil. Kadar
je naslov, dodatek k naslovu, podrejeni naslov, vzporedni naslov ali avtor naveden v oglatem oklepaju,
to pomeni, da podatek ni naveden na naslovni strani, temvec v drugem viru, npr. v kolofonu, na ovoju,
na zacetnih straneh. Vir navedbe podatka je pojasnjen v opombi.

41. Kako v bazo Solske knjiznice katalogiziram film na dvd-ju in ga tudi inventariziram, ali moram
dodati interno oznako gradiva, postavitev po UDK?

Najprej je pomembno, da imate doloceno postavitev neknjiznega gradiva v knjiznici (ali celo loc¢ene
police, omare oz. stojala) in urejene oznake (podlokacija, interna oznaka in postavitev).

Ce je gradivo opremljeno s értno kodo, zapis pois¢éemo tako, da s ¢italnikom preberemo értno kodo.
Videoposnetke, ki imajo na embalaZi natisnjen CIP, lahko i$¢emo po identifikacijski $tevilki zapisa. Ce
teh podatkov ni, oblikujemo iskalno zahtevo po naslovu, avtorjih ipd. Kadar kot rezultat iskanja dobimo
vec zapisov, pregledamo vse in po primerjavi z gradivom izberemo ustrezen zapis. Z metodo Dodaj
polje 996/997 odpremo novo polje in inventariziramo enoto. Podlokacijo izberemo iz Sifranta, ravno
tako postavitev UDK. Podatki o avtorstvu in naslovu se avtomatsko prenesejo iz zapisa. Ce uporabljate
interne oznake, dodate ustrezno za film oz. dvd. Dodati je potrebno Se inventarno Stevilko ter nabavne
podatke.

42. RazresSevanje podvojenih zapisov (duplikati). Od IZUM-a sem prejela spodnjo tabelo. Kaj naj
storim, kako se lotim ter uredim te zapise?

Pred prevzemanjem preverite, e so podatki v zapisu, ki naj bi ga prevzeli, ustrezni in identi¢ni s
podatki v gradivu, ki ga imate.

Primer:
Maska Kreator Naslov Brisite ID Prevzemite ID
M UKM::JOZE Hisica iz kock 29388801 16807168
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V lokalni bazi knjiznice preverite ID bibliografskega zapisa, ki je oznacen za brisanje. Bodite pozorni, da
ima zapis status zapisa v podpoplju 001a d (izbrisan zapis). Nato v lokalno bazo prevzamete ID zapisa,
ki je dolocen kot ustrezen. Ko ste prevzeli ustrezen ID, nanj prenesete zalogo polj 996 (inventarne
enote) iz prejSnjega zapisa (izberete metodo Prenesi zalogo na drugo gradivo). Ko zalogo prenesete,
podvojen (star) zapis izbriSete (metoda Zbrisi bibliografski zapis).

43. Odpisali smo vecjo koli¢ino ucbenikov in drugih gradiv. Da bom ez leta vedela zakaj, me zanima,
ali lahko dodam opombo pri gradivu?

Imamo dve vrsti inventarnih opomb, prosto oblikovane in kodirane. Prosto oblikovanje opombe
zapiSete sami ter jih vnesete v podpolja 996/997n ali 996/997r (oblikujete smiselno opombo npr.
inventura 2020, zastarelo, dpl. in podobno).

44. Evidentirati moram ucna gradiva in v bazi COBIB ne najdem bibliografskega zapisa za Nasa
ulica 2, medpredmetni u¢ni komplet delovnih zvezkov za 2. razred osnovne Sole s kodo EAN:
3838884450423

Ucnih/zalozniskih kompletov ne katalogiziramo. Katalogiziramo posamezne naslove. V primeru tega
medpredmetnega u¢nega kompleta je potrebno preveriti, katera ucna gradiva vsebuje ter jih
evidentirati skladno z navodili.

45. Evidentiram delovne zvezke, ki jih kupijo starsi. Naletela sem na tezavo pri gradivu Od glasov do
knjiznih svetov 9 iz leta 2015, ki ga imamo na seznamu. Kateri zapis povezem v evidenci, Ce pa
najdem dva bibliografska zapisa?

Pri evidentiranju ucnega gradiva je za potrebe evidentiranja povezati ID zapisa. V primeru, ki ga
navajate, gre za ponatisa izdaj. Ce na seznamu, ki ga je potrdil Svet star§ev nimate posebej zapisanega
podatka o izdaji, izberete enega od obeh zapisov, le da bo letnica 2015 (v kolikor imate to letnico
zapisano v seznamu ucnih gradiv).

46. Ali obstaja enostaven nacin, da v zalogi pois¢em gradivo, ki Se nima vpisane cene?

Taksno gradivo oziroma enote lahko pois¢ete v segmentu COBISS3/zaloga. Izberete Polje 996/997 in
kliknete is¢i. V iskalniku izberete iskanje po ceni, zraven pa morate oznaciti empty (da ni podatka o
ceni) ter poiscete enote.

Fr a4 s . 7 7T
CORES
Stevci v katalogizaciji T
v (& zaloga € Iskanje - Polje 996/997
(5] Gradivo ]
Polje 998 Ukazno iskanje || =2 Razvrstitev:
[~ Polje 996/997
Polje 996/997 - nabavni podatki _[ Polje 9961997T Bibliografski zapis T Polje 998 ]
Stevci v zalogi =l
Cena (3 v| |EMPTY v
Novosti ‘ & 7J l -]
¥i] Vzorec izhajanja \Podlokacija (dv) j i
Vzajemni vzorec izhajanja — — ‘
Bibliografski zapis Inventarna 3tevilka (f) v j W |Od:

COBIB.SI ; : e Yo
Datum inventariz. (o) v| | & Od:
» (& Inventura ‘ J s

Signatura - postavitev (d) T‘ | W |

Omejevanije: z)] st
(& U

[ Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskan
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47. V knjiznici imamo vec razlicnih didakticnih iger, ki jih uporabljamo za pouk in izposojamo
uciteljem. V katalog WinKnj sem jih lahko vpisala sama. V COBISS-u pa jih vecine ne najdem. Kako
jih lahko dodam v lokalni katalog?

V primeru, da v bazi COBIB ne najdete ustreznega bibliografskega zapisa za gradivo, kontaktirajte
katalogizatorja, ki je pooblas¢en za katalogizacijo gradiva Solskih knjiZnic.

48. Ali in kako evidentiram ucno gradivo, ki ga imamo tudi na seznamu. Gre za Periodni sistem
elementov, ki ga je izdala DZS (ISBN 978-86-341-3877-1). V knjiznici tega gradiva nimamo, niti ga
nimamo v katalogu, je pa v COBIB-u vec kot 20 rezultatov.

V primeru, ko gradiva nimate v knjiZnici, si pri evidentiranju lahko pomagate s seznamom, ki ga je
potrdil Svet starSev. Bodite pozorni, da pri evidentiranju izberete pravi bibliografski zapis (smiselno je
izbrati novejSega), ter izpolnite naslednje podatke: Solsko leto, razred, predmet, vir financiranja (starsi)
ter ceno.

49. Glede na to, da moram vnesti ucbenike (ucbeniski sklad) v COBISS, me zanima, kako se odlo¢im
glede prevzema pravega bibliografskega zapisa. Imam Stevilko 9789610202240 in v COBISS najdem
10 zapisov. Kako se odlocim, kateri zapis prevzamem za leto 2017, saj pri enem piSe ucbenik, pri
drugem delovni zvezek?
V primeru, ki ga navajate (ISBN 9789610202240) gre za gradivo Matematika 3. Zbirka nalog za
gimnazije zalozbe DZS. V primeru, kadar is¢ete in prevzemate gradivo s pomocjo ISBN kode, bodite
pozorni zlasti na podatke o letu izida in izdaji (letnica, izdaja, natis, ponatis, dotis). Prevzamete lahko
le zapis s podatki, ki se popolnoma ujemajo s podatki v vasem gradivu (preglejte gradivo, ki ga imate
v rokah). Tudi v tem primeru, ¢e imate v rokah gradivo z letnico 2017, natanc¢no preglejte gradivo. V
primeru, ki ga navajate, sta za leto 2017 narejena dva bibliografska zapisa:

- 1D 289032448 gre za 1. izd., 6. natis

- 1D 291569408 gre za 1. izd., 6. natis, dotis

50. V lokalno bazo sem prevzela zapis za gradivo in inventarizirala 3 enote. Naknadno sem
ugotovila, da sem za gradivo prevzela napacen zapis. Kako lahko to popravim?

Zalogo morate prenesti na pravi zapis. Najprej poiscite zapis in kopirajte ID zapisa. Postavite se na
gradivo z napacno zalogo in z desnim klikom miske poiscite metodo Prenesi zalogo na drugo gradivo.
PrikaZe se celotna zaloga na tem zapisu. Vi izberete polja, ki jih Zelite prenesti na pravi zapis. Potem
napiSete ID pravega zapisa, potrdite in zaloga se prenese na pravi zapis.

Zadnja posodobitev besedila: december 2020
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