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MOJA KNJIZNICA

Zelite postati sam svoj knjiZni¢ar?

To vam omogoca storitev poimenovana moja knjiZnica,
ki jo ponuja knjiZni¢noinformacijski sistem COBISS.SI. Pri-
java poteka preko obrazca (SI. 1) na COBISS/OPAC-u.

Moja knjiZnica omogoca dolocene knjiZni¢ne storitve in
dostop do informacij o knjiZni¢nih storitvah, in sicer po na-
slednjih sklopih oz. spletnih straneh:

osnovna stran,

izposoja in rezervacije,
dolgovi in omejitve,
sprememba gesla ter
elektronsko obvescanje.

OSNOVNA STRAN

Na tej strani najdemo osnovne informacije o storitvah na
straneh storitve moja knjizZnica.

IZPOSOJA INREZERVACIJE
Pregled evidentiranega gradiva

Na tej strani se izpiSe vse na nase ime (0z. na posamezne-
ga ¢lana knjiZnice) evidentirano gradivo v knjiZnici, v katero
smo se prijavili. Ce imamo gradivo evidentirano v ve¢ od-

e byl TEa

s e
Mis by s

s

= A s g

SL. 1. Dostop do storitve moja knjiznica.

delkih knjiZnice, se v istem seznamu izpiSe vse evidentirano
gradivo. Razporejeno je v tri sklope:

— izposojeno gradivo (gradivo, ki smo si ga izposodili na
dom),

— rezervirano gradivo (gradivo, ki smo ga rezervirali; rezer-
virano oz. naro¢eno gradivo, ki nas Ze ¢aka v knjiZnici,
ipd.),

— ostalo gradivo (gradivo, ki smo si ga izposodili v ¢italni-
co; izgubljeno gradivo ipd.).

Glede na storitve, ki jih posamezna knjiZnica nudi svojim
¢lanom, lahko izposojenemu gradivu podaljSamo rok izpo-
soje in rezerviranemu gradivu rezervacijo prekli¢emo.

PodaljSanje roka izposoje

Pogoji

PodaljSanje roka izposoje preko COBISS/OPAC-a je moz-
no samo pri knjiznicah, ki svojim ¢lanom nudijo to storitev.
Poleg tega morajo biti izpolnjeni Se naslednji pogoji:

— imeti moramo dovoljenje knjiZnice za podaljSevanje roka
izposoje,

— poravnane morajo biti vse morebitne obveznosti do knjiz-
nice (¢lanarina, zamudnina, opomini ...),

— pri gradivu ne sme biti omejitev, ki onemogocajo podalj-
Sanje roka izposoje.

Postopek

Rok izposoje za posamezni
izvod gradiva podaljSamo ta-
ko, da v seznamu izposojene-
. gagradiva kliknemo potrdit-

veno polje ob izvodu in nato
gumb ZELIM PODALJSATI.

Ce zelimo podaljsati rok
izposoje za vse izposojeno
gradivo hkrati, kliknemo
gumb IT in nato gumb ZE-
LIM PODALJSATI.

S

Podaljsanje roka
izposoje je bilo uspesno

Pod podatki o izvodu, ki
smo ga izbrali za podaljSanje,
se izpiSe sporocilo: »Rok iz-
posoje je podaljsan. Novi rok
vrnitve: [datum].«

Ce zaradi omejitve $tevila
podaljsanj, ki velja v izbrani
knjiZnici, roka izposoje ne
moremo podaljsati za celo
obdobje podalj$anja, se pod
podatki o izvodu izpiSe spo-
roc¢ilo »Rok izposoje je po-
daljSan. PodaljSano samo do:
[datum].«

o i ——
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Podaljsanje roka izposoje ni mozno ali ni bilo

uspesno

— Izvoda ni moZno izbrati za podaljSanje, ¢e je pred njim
vpra$aj (2). Po kliku nanj se izpiSe sporocilo, zakaj roka
izposoje pri tem izvodu ni moZzno podaljSati (Razpr. 1).

Razpr. 1. Izvoda ni mozZno izbrati za podaljsanje
(sporocila in pojasnila).

Sporocilo

Pojasnilo

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker knjiZnica te sto-
ritve ne omogoca.

Knjiznica svojim ¢lanom ne
nudi storitve podaljSanja roka
izposoje preko
COBISS/OPAC-a.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker imate v knjiZnici
prepoved izposoje.

KnjiZznica nam je postavila
omejitev (povezava Dolgovi
in omejitve).

Roka izposoje ni mozno po-
daljSati, ker nimate dovolje-
nja knjiZznice za podaljSe-
vanje.

KnjiZznica nam je postavila
omejitev (povezava Dolgovi
in omejitve).

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker niste poravnali
svojih obveznosti do
knjiZnice.

V knjiZnici imamo neporav-
nane obveznosti (npr. zamud-
nina, opomin ...) (povezava
Dolgovi in omejitve).

Roka izposoje ni mozno
podaljsati, ker je Stevilo
moznih podaljSanj Ze
doseZeno.

KnjiZnica je dolocila omejitev
podaljSevanja (povezava
Dolgovi in omejitve).

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker je vase ¢lanstvo
poteklo.

Clanstvo, ki ga knjiZnica za-
ra¢unava, nam je poteklo.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker je potekel rok iz-
posoje vsaj pri enem izvodu.

KnjiZnica v primeru nepravo-
Casnega vracanja ne dovoli
podalj$anja roka izposoje pri
nobenem od izposojenih
izvodov.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker je Ze potekel.
Prosimo, da gradivo ¢im prej
vrnete.

Izvodu, ki mu Zelimo podalj-
Sati rok izposoje, je le-ta Ze
potekel.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker je za izvod
dolocena omejitev izposoje.

Knjiznica je za izvod dolocila
omejitev izposoje (npr.
Citalniski izvod, arhivski
izvod).

Roka izposoje za to vrsto
gradiva ni moZno podaljSati.

KnjiZnica ne dovoljuje podalj-
Sevanja roka izposoje za dolo-
¢ene vrste gradiva, npr. video-
kasete.

Roka izposoje ni mozno po-
odaljsati, ker je Ze dolocen
novej$i datum vrnitve.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ¢e je pri izvodu Ze
dolo¢en novejsi datum
vrnitve, kot bi bil, ¢e bi podalj-
Sali rok izposoje.

Roka izposoje ni mozno po-
daljsati, ker je izvod Ze iz-
posojen za nedolocen Cas.

Izvod je Ze izposojen za ne-
dolocen ¢as (datum vrnitve je
31.12. 9999).

— Ce izvod lahko oznacimo za podaljSanje, vendar je po-
daljSanje roka izposoje neuspesno, se izpiSe ustrezno spo-

rocilo (Razpr. 2).

Razpr. 2. Izvod lahko oznacimo za podaljsanje,
vendar je podaljSanje roka izposoje neuspesno
(sporocila in pojasnila).

Sporocilo Pojasnilo
Rok izposoje ni bil podalj-  Gradivo je Ze rezerviral drug
San, ker je gradivo Ze rezer- Clan.

virano.

Rok izposoje ni bil podalj-
San, ker ste za gradivo Ze
prejeli opomin z dne

Za izvod smo Ze prejeli opo-
min, ki v knjiZnici ob podalj-
Sanju roka izposoje ni bil bri-

[datum]. san.
Napaka pri podaljSanju roka Tehni¢na napaka pri izvedbi
izposoje: [opis napake]. podaljsanja.

Preklic rezervacij

Pogoji

Preklic rezervacij preko COBISS/OPAC-a je moZen sa-
mo v knjiZnicah, ki svojim ¢lanom nudijo to storitev.

V seznamu rezerviranega gradiva lahko prekli¢emo rezer-
vacijo gradiva:

— ki je trenutno izposojeno pri drugem ¢lanu (smo v ¢akalni
vrsti),
— ki Ze ¢aka na nas v knjiZnici.

Postopek

Posamezno rezervacijo prekli¢emo tako, da v seznamu re-
zerviranega gradiva kliknemo potrditveno polje ob gradivu
in nato gumb ZELIM PREKLICATI. Ce Zelimo preklicati
vse rezervacije hkrati, kliknemo gumb F in nato gumb ZE-
LIM PREKLICATL

Pod podatki o gradivu, za katero smo preklicali rezervaci-
jo, seizpise sporocilo: »Rezervacija je preklicana.« Gradivo
se briSe s seznama rezerviranega gradiva.

MEDKNJIZNICNA IZPOSOJA

Na tej strani lahko knjiZnici, v katero smo se prijavili, po-
lahko tudi odprta narocila (naroCeno in izposojeno gradivo)
in zakljucena narocila (nerealizirana in realizirana narocila).
Pri odprtih narocilih je moZen preklic narocil in podaljSanje
roka izposoje.

Stroski medknjiZnicne izposoje so v skladu z veljavnim
cenikom knjiZnice in jih prevzame ¢lan, ki posreduje naroci-
lo za medknjizni¢no izposojo. S klikom na povezavo Pogoji

e .

posojo v knjiZnici, v katero smo se prijavili.

Narocanje gradiva

en e

ko COBISS/OPAC-a moramo imeti ustrezno dovoljenje
knjiZnice (pri ¢lanu ne sme biti postavljena omejitev).
Najprej pois¢emo zapis za gradivo, ki ga Zelimo narociti.
Is¢emo lahko v vzajemni ali lokalni bazi podatkov CO-
BISS.SI, v bazi podatkov SwetScan, v OCLC-jevi bazi po-
datkov WorldCat, ArticleFirst ali ERIC ali v drugih bazah
podatkov, dostopnih preko spleta. Ce zapis najdemo, lahko
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po kliku na gumb Narocilo za medknjizni¢no izposojo po-
sredujemo narocilo, pri Cemer se podatki o gradivu prenese-
jo v obrazec za narocilo.

Ce zapisa za gradivo v bazah podatkov, dostopnih na sple-
tu, nismo nasli, najprej znotraj sistema COBISS/OPAC iz-
beremo storitev moja knjiZnica in znotraj nje stran za storitev
medknjiZni¢ne izposoje. Na tej strani izberemo naro¢enemu
gradivu ustrezen obrazec (moZnosti obrazcev so navedene
spodaj) in vanj vpiSemo ¢im vec podatkov o gradivu.

Izposoja
— monografska publikacija, npr. knjiga, zbornik, CD, DVD

— serijska publikacija, npr. revija, ¢asnik ...

Nakup kopije
— sestavek v monografski publikaciji,
— Clanek v serijski publikaciji,
— standard,
— patent.

Ce narocilo oblikujemo na osnovi najdenega zapisa, lah-
ko izbiramo samo med obrazci, ki ustrezajo izbrani vrsti gra-
diva (monografska ali serijska publikacija oz. sestavni del v
monografski ali serijski publikaciji; ¢e je gradivo npr. video-
posnetek, moZnosti nakupa kopije ni ipd.). V tabeli moZno-
sti naro¢anja v medknjiZni¢ni izposoji je za vsako vrsto gra-
diva navedeno, ali je moZno poslati narocilo za izposojo ali
nakup kopije.

Po izbiri ustreznega obrazca vnesemo:

— podatke o gradivu,
— splosne podatke o narocilu,
— podatke za obvescanje.

Podatki o gradivu

Pri monografskih publikacijah moramo obvezno vnesti na-
slov, pri serijskih publikacijah poleg naslova tudi leto ali let-
nik.

Pri sestavkih in ¢lankih je treba poleg zgornjih podatkov
obvezno vnesti Se naslov ali avtorja ali obseg strani (od—do).
Pri standardih in patentih je obvezen vnos naslova ali ozna-
ke standarda oz. naslova ali Stevilke objave patenta.

Ce naroéilo oblikujemo na osnovi najdenega zapisa, so
podatki o gradivu Ze vneseni (prenesejo se iz zapisa) in jih
po potrebi samo dopolnimo.

Splosni podatki o narocilu

Vnesemo lahko datum, do katerega Zelimo prejeti gradi-
vo, ter znesek, ki smo ga pripravljeni placati za stroSke doba-
ve gradiva. Oznacimo lahko, ali se strinjamo, da naSa knjiz-
nica naroci gradivo izven Slovenije. [zberemo lahko tudi, na
kakSen nacin bomo gradivo prevzeli.

Podatki za obvescanje

Dolocimo, ali naj nas knjiZnica obves¢a o naSem narocilu
po posti, telefonsko (stacionarni ali mobilni telefon) ali po e-
posti. Dodatno lahko dolo¢imo, ali Zelimo prejeti SMS-ob-
vestilo o tem, da je gradivo prispelo, 0z. o tem, da gradiva ni
moZzno dobaviti. VpiSemo lahko tudi sploSno opombo o na-
rocilu.

Ko izpolnimo obrazec, kliknemo gumb POTRDI NARO-
CILO. Izpie se izpolnjen obrazec, kjer lahko e enkrat pre-
gledamo podatke, ki smo jih vnesli. Ce Zelimo $e kaj spre-
meniti, kliknemo gumb SPREMENI PODATKE, Ce spre-
membe niso potrebne, kliknemo gumb POSLJI NAROCI-
LO. Izpise se sporocilo o tem, da je bilo narocilo poslano, in
Stevilka narocila.

Pred potrditvijo ali poSiljanjem narocila lahko le-to prekli-
&emo s klikom na gumb PREKLICI NAROCILO.

Status poslanega narocila si lahko ogledamo v seznamu
narocenega gradiva pri odprtih narocilih.

Odprta narocila

Odprta narocila vkljucujejo naroceno in izposojeno gradi-
vo.

V seznamu narocenega gradiva so narocila, za ka-
tera gradiva Se nismo prejeli. Posamezno narocilo v se-
znamu lahko prekli¢emo. S klikom na potrditveno polje
oznacimo narocilo in kliknemo gumb ZELIM PREKLICATI
(oznacimo lahko vec narocil hkrati: vsa narocila hkrati ozna-
¢imo s klikom na gumb |?; s klikom na gumb I_? odzna-
¢imo vsa narocila). Prekli¢emo lahko samo narocila, ki so
je preklic Se moZen, tj. naroCila z enim od naslednjih statu-
sov:

— narocilo prejeto (preklic se izvede takoj, ¢e je bilo naroci-
lo posredovano preko COBISS/OPAC-a, sicer ga mora
odobriti knjiznica),

— narocilo odobreno (preklic mora odobriti knjiZnica),

— naroceno pri dobavitelju (preklic mora odobriti knjiZni-
ca).

Dokler nasa zahteva ni odobrena ali zavrnjena, je pri na-
ro€ilu izpisano ustrezno sporocilo. Ce > preklic ni odobren, se
prav tako izpise ustrezno sporocilo. Ce je preklic odobren,
se narocilo prenese v seznam nerealiziranih narocil pri za-
klju€enih narocilih.

V seznamu izposojenega gradiva so narocila, ki se na-
nasajo na trenutno medknjiZni¢no izposojeno gradivo.
Pri posameznem izvodu lahko zaprosimo za podaljSanje
roka izposoje. S klikom na potrditveno polje ozna¢imo
izvod in kliknemo gumb ZELIM PODALJSATI (oznaimo
lahko vel izvodov hkrati; vse izvode hkrati ozna¢imo s
klikom na gumb |T; s klikom na gumb[?odznaéimo vse
izvode). Dokler naSa zahteva ni odobrena ali zavrnjena,
je pri izvodu izpisano ustrezno sporoéilo. Ce podaljianje
roka izposoje ni odobreno, se prav tako izpiSe ustrezno
sporocilo. Ce je podaljSanje roka izposoje odobreno, se
spremeni rok vrnitve.

Zakljucena narocila

Zakljucena narocila vklju€ujejo nerealizirana in realizira-
na narocila.

V seznamu nerealiziranih narocil so narocila, ki smo jih
preklicali, narocila, ki jih je knjiZni¢ar zavrnil, ter narocila, ki
iz kakrSnega koli razloga niso bila realizirana. Razlog za za-
vrnitev ali nerealizacijo lahko razberemo iz opomb.

V seznamu realiziranih narocil so narocila, za katera smo
gradivo prejeli in ga v primeru izposoje tudi vrnili.
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DOLGOVIIN OMEJITVE
(pregled neporavnanih terjatev in omejitev)

Razlog, da ne moremo podaljsati roka izposoje ali gradiva
rezervirati, so verjetno neporavnane terjatve ali kaksne dru-
ge omejitve, ki si jih lahko ogledamo po kliku na povezavo
Dolgovi in omejitve:

— Seznam neporavnanih obveznosti

To so nase denarne obveznosti do knjiZnice, ki jih Se ni-

smo poravnali. Ce imamo izposojeno gradivo, ki mu je Ze

potekel rok izposoje, se izpise tudi znesek trenutne zamu-
dnine (tj. zamudnine, ki bi jo morali placati danes, ¢e bi
danes to gradivo vrnili).

— Posebne omejitve

To so omejitve, ki nam jih je iz razli¢nih razlogov postavi-

laknjiZnica. Glede na vrsto omejitve so nam dolocene sto-

ritve, ki jih nudi knjiZnica v splethem COBISS/OPAC-u,
nedostopne. Na primer, ¢e imamo postavljeno omejitev

»onemogocena izposoja«, ne moremo podaljSati roka iz-

posoje ali rezervirati gradiva. Omejitev »izgubljena izka-

znica« pa je informativnega znacaja in ne vpliva na moz-
nost uporabe spletnih storitev knjiZnice.
— Splosne omejitve

To so omejitve, ki jih je postavila knjiznica glede na inter-

na pravila poslovanja:

— maksimalno $tevilo izposojenih izvodov na dom,

— maksimalno Stevilo izposojenih izvodov v ¢italnico,

— maksimalno Stevilo rezervacij,

— Stevilo moZnih podaljSanj roka izposoje pri posameznem
izvodu (Ce je Stevilo moznih podaljSanj npr. dve in Ce
sta tako rok izposoje kot rok podaljSanja en mesec, to
pomeni, da je zadnji rok vrnitve tri mesece od datuma
izposoje in do takrat lahko rok izposoje podaljSujemo,
seveda le, ¢e ni kak$nih drugih omejitev).

Za vse dodatne informacije v zvezi z neporavnanimi ob-
veznostmi in omejitvami se moramo obrniti na knjiZnico.

SPREMEMBA GESLA ZA COBISS/OPAC

Zacetno geslo, ki so nam ga dodelili v knjiZnici, lahko
spremenimo. Geslo naj ne bo prekratko in naj ne vsebuje
Sumnikov ali kak3nih drugih posebnih znakov. Ce smo ge-
slo pozabili, se moramo obrniti na knjiZnico, da nam dodeli
novo zacetno geslo.

ELEKTRONSKO OBVESCANJE

Pogoji

— KnjiZnica mora nuditi svojim ¢lanom moZnost prijave na
elektronsko obvesc¢anje. Izbiramo lahko samo med tistimi
vrstami obvestil, ki jih knjiZnica omogoca.

— Elektronski naslov, na katerega Zelimo prejemati posame-
zna obvestila, moramo pred prijavo na elektronsko obve-
S¢anje posredovati knjiznici. Elektronski naslov lahko spre-
menimo po kliku na povezavo Sprememba e-naslova.

— Stevilko mobilnega telefona, na katero Zelimo prejemati
posamezna obvestila, moramo pred prijavo na elektron-
sko obves¢anje posredovati knjiZnici. Stevilko lahko spre-
menimo po kliku na povezavo Sprememba SMS-naslo-
va.

Vrste obvestil

Izbiramo lahko med tistimi obvestili, ki jih knjiZnica omo-
goca:

— Obvestilo o poteku rezervacije
Ob poteku veljavnosti rezervacije lahko knjiznica brise re-
zervacijo in nam v tem primeru poslje obvestilo.

— Obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu
Ob prispetju gradiva, ki je bilo ob nasi rezervaciji izposo-
jeno drugemu ¢lanu, nam knjiZnica poslje obvestilo.

— Obvestilo o skorajsSnjem poteku roka izposoje
Pred potekom roka izposoje pri gradivu, ki ga imamo iz-
posojenega, nam knjiZnica poslje obvestilo. Koliko dni
pred potekom roka izposoje bomo dobili to obvestilo, je
odvisno od posamezne knjiZnice. Rok izposoje lahko po-
daljSujemo preko COBISS/OPAC-a, dokler ne potece.

— Obvestilo o skorajsSnjem opominu
Po poteku roka izposoje nam knjiZnica poslje obvestilo,
da bomo v naslednjih dneh prejeli opomin, ¢e gradiva prej
ne vrnemo. Koliko dni pred prejemom opomina bomo do-
bili to obvestilo, je odvisno od posamezne knjiZnice.

— Obvestilo o poteku ¢lanstva
Pred potekom ¢lanstva nam knjiZnica poslje obvestilo, da
nam bo z dolo¢enim dnem clanstvo poteklo. Koliko dni
pred potekom clanstva bomo dobili to obvestilo, je odvi-
sno od posamezne knjiZnice.

— Splosna obvestila knjiZnice
KnjiZnica nam lahko poSilja razli¢na obvestila v zvezi s
poslovanjem, prireditvami ipd. (npr. razstave).

Pripravila Ema Dornik v sodelovanju z IZZUM-om.
Za pomoc¢ pri pripravi prispevka se IZUM-u (Institut
informacijskih znanosti Maribor, PreSernova 17, Ma-
ribor) najlepSe zahvaljujem.



