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Inventura v solski knjiznici osnovne sole Prule
v sistemu COBISS3

Stocktaking in the school library at Primary school Prule in the
COBISS3 system

> Gregor Skr|

Izvlecek

Inventura je postopek popisovanja vse zaloge gradiv na dolocen dan. Za izvedbo sta potrebna
dobra organizacija in natanéno upostevanje zakonodaje. Solska knjiznica lahko inventuro opravlja
rocno ali z racunalnisko podporo. Na Osnovni Soli Prule smo izvedli inventuro v sistemu COBISS3.
Inventurna komisija je svoje delo opravila natanéno in dosledno. V ¢lanku so podrobneje opisani
nacrtovanje, priprava in sama izvedba inventure v sistemu COBISS3.
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Abstract

Stocktaking is the procedure of listing all library stock in one day. It demands good organization
and precise following of legislation. The school library can do it manually or use computer support.
At Primary school Prule we did it using the COBISS3system. The work of the stocktaking commis-
sion was thorough and precise. The paper describes the preparation, planning and the actual
execution of stocktaking in the COBISS3 system.
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Uvod

Ob koncu koledarskega leta je Cas, ko je treba potegniti ¢rto in se lotiti inventur
oziroma letnih popisov. Gre za postopek popisovanja zaloge gradiv (monografskih,
serijskih, avdiovizualnih idr.) na dolo¢en dan. Za uspesno izvedbo sta potrebna dobra
organizacija in natan¢no uposStevanje zakonodaje in predpisov. Tudi Solska knjiznica
in gradivo, ki ga hrani, nista izjema, saj knjiznica z inventarno knjigo predstavlja ne-
kaksno pomozno racunovodstvo. Z inventuro ugotovljene razlike med evidentiranimi
in dejanskimi podatki je treba uskladiti in tako zagotoviti, da so racunovodski podat-
Ki, ki jih pripravi racunovodstvo, podlaga za ¢im bolj to¢ne, natan¢ne racunovodske
informacije. Solska knjiznica Osnovne $ole Prule je polnopravna ¢lanica COBISS-a
od leta 2008 in v preteklem letu smo prvi¢ izvajali inventuro v okolju COBISS3. V
nadaljevanju bom predstavil priprave in izvedbo inventure.

1 Priprave na inventuro Solske knjiznice osnovne Sole Prule

V koledarskem letu 2011 smo v Solski knjiznici Osnovne Sole Prule, opravili temeljito
inventuro, ki se, skladno z Zakonom o rac¢unovodstvu,! na nasi Soli izvaja na 5 let.2

1 Zakon o racunovodstvu (Ur. I. RS, §t. 23/1999, 30/2002-ZJF-C), v nadaljevanju ZOR.

2 38. ¢len Zakona o racunovodstvu pravi, da pravna oseba lahko popisuje knjige, filme, fotografije, arhivsko
gradivo /.../ v daljsih obdobjih, vendar obdobje med zaporednima popisoma ne sme biti daljSe od petih let.
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Osnovna Sola Prule je od leta 2008 polnopravna ¢lanica COBISS-a in do koledarske-
ga leta 2011 sem v sistem COBISS vnesel celotno zalogo gradiva.

Ob zakljuéenem vnosu gradiva v COBISS je bilo smiselno opraviti celotno in temeljito
inventuro. Opirali smo se na zakonsko podlago, in sicer smo pri nacrtovanju uposte-
knjiznicnega gradiva® ter pravilnike, ki izhajajo iz krovne zakonodaje, kot tudi interno
dokumentacijo - Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Prule, Pravilnik o popisu
Osnovne Sole Prule. Vodstvo je dolocilo predsednika in ¢lane popisne komisije, ¢as
trajanja inventure in tehni¢no podporo. Tehni¢no podporo sem nudil sam v sodelo-
vanju z IZUM-om. V naslednjih poglavjih bom podrobneje predstavil samo pripravo,
izvedbo ter zakljucek inventure.

1.1 Podrobnejse priprave

Zakon o rac¢unovodstvu v svojem 36. ¢lenu zavezuje pravne osebe, da ob koncu
leta obvezno usklajujejo stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev z dejanskim
stanjem, ugotovljenim s popisom oziroma inventuro. Tako je tudi Sola (v nasem
primeru osnovna Sola) zavezanec, da spoStuje zakonodajo. Inventuro smo opravljali
decembra, saj 39. ¢len ZOR doloca, da pravne osebe opravijo popis praviloma po
stanju na dan 31. decembra. Pomemben je tudi 40. ¢len ZOR, kjer piSe, da mora
porocilo o popisu obravnavati pristojni organ pravne osebe ter odlociti o nacinu
odpisa primanjkljajev, knjizenju presezkov, odpisu neplacanih in zastaranih terjatev
ter o morebitnem odpisu sredstev v skladu z aktom o ustanovitvi. Ce se ob popisu
ugotovi, da so za nastali primanjkljaj, oSkodovanja sredstev in neplacane terjatve
ipd. odgovorni delavci, je treba odlociti o potrebnih ukrepih. V naSem primeru je o
popisu (poro€ilu, primanjkljaju, odpisu) na eni izmed svojih sej odlocal Svet zavoda
Osnovne Sole Prule.

Da smo inventuro lahko izvedli, je bilo treba predhodno vse pripraviti. Na IZUM-u sem
se udelezil teCaja Inventura v sistemu COBISS,® kjer sem se seznanil s prakticnim
delom, s pogoji za izvedbo inventure, kako se pripravi sistemsko okolje za inven-
turo, kako potekajo odcitavanje, kontrola in prenos odcitkov in priprava izpisov ter
odpis gradiva. Kot kontaktna oseba med Solo in IZUM-om sem s slednjim vzpostavil
dialog,® uredil gradivo, pripravil popise, zagotovil opremo in dolocil datume, do kdaj
bo knjiznica odprta in bo potekala izposoja. O vsem tem sem na konferenci obvestil
vse zaposlene na Soli kot tudi uéence in njihove starSe (obvestila na oglasni deski,
spletni strani Sole in v spletnih uéilnicah). Ravnatelj je doloGil inventurno komisijo za
popis v Solski knjiznici, ki je dobila navodila kot vse komisije za popise ob koncu leta,
vendar sem tej komisiji dodal Se precej dodatnih navodil o sami inventuri v knjiznici.
Prejeli so racdunovodske izpise, ki jih je pripravila racunovodkinja, povzetke in sezna-
me ter terminski razpored s popisi. Popise (slika spodaj) sem pripravil sam (zaradi
poznavanja knjiznice, smiselne ureditve postavitev in lokacij). TakSen seznam zelo
zapisov. Prvi stolpec predstavlja vrstni red popisov. Prvega vedno doloci IZUM, saj
predstavlja vse gradivo, Ki je v ¢asu inventure izposojeno. V stolpcu NahajaliS¢e sem
oznadil postavitve po prostorih knjiznice, da so se ¢lani laze orientirali. V stolpcu
Odgitki pa so bile po vsakem popisu dodane Steviléne vrednosti dejansko od¢itanih
enot.

8 Upostevali smo 12. ¢len, ki govori o izlo¢anju gradiva.

4 Upostevajo¢ navodila, smo pripravili kriterije za odpis in navodila za ravnanje z odpisanim gradivom.

5 Tecaj se izvaja na IZUM in je obvezen za knjiznice, ki prvic izvajajo inventuro.

6 Knjiznica in IZUM podpiSeta dokument, v katerem so zapisana vsa navodila za izvedbo inventure (Cas,
tehni¢na oprema, pomo¢, obseg). Ve€ o tem v poglavju o postopku in izvedbi.
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SEZNAM POPISOV IN VSEBINA PO POSTAVITVI KNJIZNICE

POPIS NAHAJALISCE ODCITKI

POPIS 2 STROKOVNA — OBE OMARI UCITELJSKE ZBIRKE 835
(Str 37, R)

POPIS 3 STROKOVNA UCITELJSKA POLICA PRI OKNU 805
(Str02, 1, 159.9, 37)

POPIS 4 CITALNICA (Cit AV videokasete), prva steklena omara, polica pod 767
Cankarjem + stripi + kartonke + SSKJ pri kipu + knjige pri Bibliji

POPIS 5 RDECE CRKE 852
C({ODADOL)

POPIS 6 RDECE CRKE 758
C (ODM DO Z)

POPIS 7 MODRE CRKE 601
P (ODADOL)

POPIS 8 MODRE CRKE 679
P (OD M DO 7)

POPIS 9 ZELENE CRKE 781
M(ODADOL)

POPIS 10 | ZELENE CRKE 596
M {OD M DO Z)

Slika 1: Tabela seznama popisov in vsebine, ki so jih popisovali ¢lani komisije.

Skladno z navodili za izvajanje inventure smo na IZUM poslali obvestilo in najavo
inventure, ki jo bomo izvajali od 12. 12. 2011 do 16. 12. 2011.

2 Postopek in izvedba

Na IZUM smo poslali najavo za izvedbo inventure. DoloCil sem obseg inventure (kaj
vse bo popis obsegal - monografske, serijske publikacije, neknjizno gradivo itd.).
Preveriti je bilo treba tehnicno opremo za inventuro: delujo¢ racunalnik, ustrezno
okolje, Citalnike, ki smo jih zagotovili sami (Clani so uporabljali Citalnike, ki jih upo-
rabljam za izposojo in vpisovanje zaloge) in internetno povezavo. Po dogovoru z
ravnateljem sem se odlocil tudi za izvajanje inventure s pomocjo sodelavcev IZUM-a,
saj smo tovrstno inventuro opravljali prvi¢. Zadnji dan izposoje, preden sem zakljugil
delavnik, sem na IZUM sporocil novico o zakljucnih delih (konec izposoje, mirovanje
sistema) pred samo izvedo inventure. Tako so lahko sodelavci ha IZUM-u pripravili
okolje za inventuro.

Izvedba inventure se je zacela 12. 12. 2011 in je trajala do 16. 12. 2011. Kar je
pomenilo, da je bila knjiznica pet (5) delovnih dni zaprta. Prvi dan so se v knjiZnici
zbrali vsi Clani inventurne komisije, tehni¢na pomoc¢ - Solski knjiznicar in strokovnja-
kinja iz IZUM-a, ki je namestila okolje za inventuro in ¢lanom dala navodila. Skupaj
Z njo so vsi ¢lani komisije opravili eno izmed odditavanj gradiv in prenos od¢itkov v
racunalniski sitem popisov.

Gregor Skrlj: Inventura v Solski knjiZznici osnovne $ole Prule v sistemu COBISS3



stroka in praksa

" CODISSI [exprud  invantura]
Sistoy Rarred Objeld Deiovno podrodie Polzvedbe EBiinice Pomol

Viednost
i

Inwentura
12122011

IKones inventure: 18122011

¥ E)Zaloga
Gradwo
Polja 598

Polje 398/997 y
Polle 86/997 - nabavn| podati 0pis obsega Popis gradiva 2aioge olske,
Stevel v zaiogl Dod. obseq v
Nooed Konag inventur: 16122011 lopomba
2016¢ LZhajanis 1 Datum vnosa: 08122011 181142
Vaalernivtorec izhaiania | L unarasnik
bl sk 2 1 2 3 it
EL‘E,TS'Z,‘ . Opis obsega... | Popis gradiva zaiope folske knptnice (¢ [zadnia sprememba
+ S inventa r |
Dod obseg inv.
4 0 gl I (L 3N}
Poe Opomba
odéini L
& [ Medknpiimitna izposoja Popist
& [ Upraviianie spkicaci] ; -
= : a3 o0 | D) Nov objert
Popis; 2; STROKOVNA OBE oMaR ueeLSal |I=
Popis; 3, STROKOVNA UCITELJSKA POLICA— | B uress
Popis; 4, CITALNICA (it AV wideokasete), pry
Papis; &, RDECE CRKE C (ODADOL).Bmd || X Zbridl
0M 00 2); Brnd
- e 1) | [, PSR
L} TS J
Obueg invent. Vredu Prkii

Povizme
I=3 Pogisi (18)

r.mq:}u

Slika 2: Pripravljeno okolje COBISS3 za izvedbo inventure

Popisovanje je potekalo fizicno med policami v knjiznici, éitalnici in arhivu. Clani
komisije so uporabljali prenosni racunalnik in opticni italnik ¢rtne kode, s pomocjo
katerega so belezili od¢itke (do 1000 na popis’). Zaradi organizacije pouka smo
organizirali dvojice ¢lanov popisne komisije. Odc¢itavanje gradiva je potekalo v parih,
izmeni¢no dopoldne in popoldne. Odcitavanje ¢rtnih kod na gradivu je trajalo od
ponedeljka, 12. 12. 2011, od 8.00 ure zjutraj do 16.00 ure ter v torek, 13. 12. 2011,
od 8.00 ure do 15. 20 ure. V knjiznici je bilo od¢itanih 13267 enot gradiva.

Vtorek, 13. 12. 2011, po koncu odcitavanja, smo preverjene odcitke v obliki arhivske
mape poslali na IZUM v verifikacijo. IZUM je pripravil datoteke za izpise inventurnega
manka monografskih publikacij in serijskih publikacij, izpise izposojenega gradiva
na polici ter izpise napacnega indikatorja postavitve. Te datoteke so nam poslali,
tako da so Clanice v sredo in Cetrtek pregledovale izpise inventurnega manka, iskale
gradivo po policah v knjiznici, Citalnici in nekaj ucilnicah. V petek so koncale iskanje,
pripravile so porocilo skladno z zakonodajo in doloCile, kako ravnati z izloCenim
gradivom. Ugotovljeno je bilo, da Citalnik vseh kod na gradivu v knjiznici ni pravilno
zaznal, kar se je ugotovilo po preverjanju gradiva na policah ter po ugilnicah. Clanice
so zapisale, da so najvec knjig spregledale ravno pri tujih knjigah (angleska, nemska
bralna znacka), saj jih je bilo po vec tesno skupaj.

PogreSano gradivo, Ki je zabelezeno kot inventurni manko, je po kon¢anem fizicnem
odcitavanju gradiva znasalo 1,84% gradiva. PogreSano gradivo se ob upostevanju 9.
in 10. ¢lena Navodil za izloGanje in odpis knjiznicnega gradiva odpisSe.

Clanice komisije so pripravile seznam izloéenega gradiva in posredovale predlog
Svetu zavoda Osnovne Sole Prule, da se gradivo po prilozenem seznamu odpise.
Seznam je komisija pripravila po kriterijih za izloGanje in odpis, in sicer: poSkodovano,
umazano gradivo ter drugo gradivo v slabem stanju, nepopolno gradivo, pogreSano
gradivo (inventurni manko). Pripravile so tudi seznam odpisanega gradiva za NUK
(posebno so oznadile gradivo, ki je bilo izdano pred letom 1960, saj mora biti po

7 Omejili smo se na najve¢ 1000 odcitkov na popis, tudi zaradi morebitnega lazjega iskanja pogreSanega
gradiva po opravljenih popisih.
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navodilih NUK-a® v seznamu odpisanega gradiva posebej oznaceno). Pri popisu ni
bilo vedjih tezav, saj je bila priprava na inventuro dobro zastavljena, zato so ¢lanice
komisije delo tekoce opravile. Delo je potekalo usklajeno in nemoteno tudi zaradi
dobre organizacije s strani vodstva, usklajenih urnikov parov (dopoldne sta opravljali
inventuro ¢lanici, ki sta zaposleni popoldne v podaljSanem bivanju, v popoldanskem
¢asu pa Clanici, ki poucujeta v dopoldanskem ¢asu). Ves potek dela je zapisan v
poroCilu o delu inventurne komisije, ki vsebuje sklep o inventurni komisiji, sploSne
podatke o inventuri in vse pomembne sezname.

Sklep

Pri inventuri v Solski knjiznici gre za postopek popisovanja zaloge na dolo¢en dan.
To pomeni, da je treba ugotoviti razlike ali odstopanja v primerjavi s stanjem v ra-
¢unovodstvu. Zaposleni se enkrat letno z nejevoljo lotevajo tega opravila, saj se
redko zgodi, da se Stevilke ujemajo, pa tudi sam postopek je lahko ¢asovno potraten.
Pomembna je dobra predpriprava. Delo olajSa obveS¢enost, medsebojno sodelo-
vanje in delitev dela. Na nasi Soli je delo potekalo v parih, izmeniéno dopoldne in
popoldne, tako odcitavanje nalepk na gradivu kot preverjanje in usklajevanje razlik.
Inventuro so z razumevanjem sprejeli tako zaposleni na Soli kot uenci in starsi. Pri
iskanju gradiv po razredih so bili v veliko pomo¢ tudi ucitelji, ki ucijo po posameznih
razredih.

Po opravljeni inventuri je knjiznica na IZUM poslala obvestilo o zakljucku inventure
skupaj z vsemi datotekami, ki so nastale pri delu. Prejeli smo verificirane datoteke in
izpise. Natisnili smo pravilne in azurirane izpise, dopolnili in uredili inventarno knjigo
ter uskladili vse evidence.

Pripravljeno porocilo in sezname, ki so bili del inventurnega porocila Sole, je Svet
zavoda Osnove Sole Prule obravnaval na svoji redni seji v prvi polovici novega leta.
Po sprejetju sklepa sveta zavoda je komisija pripravila in oddala tudi seznam za
Narodno in univerzitetno knjiznico.

S popisom so se uskladila knjizena stanja v racunovodstvu z dejanskim stanjem
knjiznice. Sistemati¢no popisovanje knjiznicnega gradiva je bilo kon¢ano.
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