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Ztrata knihy

Ztrata knihy ¢ctenarem
Standardem je nahrada stejnou knihou stejného vydani, viz Knihovni fad, Cl. XI (ndhrada ztrét a $kod)

Postup pri ohlaseni ztraty knihy

1. Prodlouzit vypUj¢ku ztracené knihy podle potreby, aby mél ¢tenar dost ¢asu obstarat ndhradu
(standardné 1 mésic, maximalné 2 mésice). Pokud vypdjcka nejde prodlouZit (napr. protoze
Ctendfi vyprsela platnost registrace), je mozné pouzit volbu ,,Zménit datum vraceni*.

2. Zjistit, jestli je kniha bézné dostupna na trhu

Pokud je kniha bézné dostupna na trhu

1. Ztracenou knihu Ctenar nahradi vytiskem stejné knihy (stejny titul a stejné vydani)
2. Soucasti ndhrad je poplatek za zpracovani ztracené/poskozené knihy (viz téz knihovni rad). Je
vhodné na tento poplatek Ctenare pfi jednani o ztraté upozornit.

Pokud kniha neni bézné dostupna na trhu

1. Zplsob ndhrady ztraty knihy, ktera neni bézné dostupna na trhu, resi vedouci knihovny, ¢tenare
je nutné poslat za vedouci knihovny nebo ho pozadat, aby kv(li ztraté kontaktoval vedouci
knihovny e-mailem.

2. Na zakladé osobni nebo e-mailové komunikace navrhne vedouci knihovny nahradni titul a sdéli
ho Ctenafi (obvykle e-mailem)

3. Do zprévy ve ¢tenafském konté (typ zpravy musi byt UPOZORNENI) napise, o kterou ztracenou
knihu se jedna a jakym jakym titulem ma byt ztrata nahrazena. Cena nahradni knihy by méla
odpovidat cené ztracené knihy.

4. Pokud to z n&jakych dlvodl neni mozné zajistit, aby cena nahrady odpovidala cené ztracené
knihy, Ize navrhnout ndhradu ve vyssi cené, kterad zahrnuje i poplatek 60 K¢ za zpracovani knihy
(napr. pokud cena ztracené knihy Cini 140 K¢, je mozné navrhnout Ctenari nahradu v cené 200
KE).

5. Jestlize je do ceny nahrady zahrnut i poplatek za zpracovani ztracené knihy, je potfeba, aby to
vedouci knihovny uved! v poznamce.

Prijeti nahrady ztracené knihy

Kdyz Ctenar prinese nahradu za ztracenou knihu

1. Otevrete Ctenarské konto

2. Na karté Vyplijcky oznacte kurzorem radek se ztracenou knihou

3. Kliknéte na tlacitko ,, Akce* a zvolte polozku ,Oznacit jako ztracené (¢tenarem),,. Kniha se
presune mezi ztracené knihy (na kartu Jiné/specialni vypUjc¢ky) a zaroven se nauctuje poplatek
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za ztracenou knihu.

4. Prejdéte na kartu ,Poplatky”
5. V prehledu poplatkll vyberte (oznacte) pouze poplatek za ztracenou knihu, tj.:

1. Zruste oznaceni vSech ostatnich poplatk{ tlacitkem ,,Zrusit oznaceni véech”

2. Poté oznacte platbu za ztratu knihy kliknutim levého tlacitka mysi na prvnim sloupci v
prehledu dluznych poplatkl (Pokud ¢tenar nedluzi Zadny jiny poplatek nez za ztracenou
knihu, je tento poplatek automaticky oznacen a neni nutné rusit oznaceni ostatnich ani
oznacovat platbu za ztraceny dokument)

6. Zkontrolujte v poznamce, jaky zpUlsob nahrady ztraceného dokumentu byl dohodnut s vedouci

knihovny a je zde i informace o tom, jestli cena nahradni knihy odpovida cené knihy ztracené.
Pokud Ctenar nahrazuje ztracenou knihu stejnym titulem, v pozndmce neni nic uvedeno.

Nahrada ztracené jednotky stejnou knihou nebo knihou ve stejné cené

e whe

Jako zpUsob platby nejdrive vyberte platbu ,,Hotové*

Do pole ,Prijato* napiSte Castku za zpracovani ztracené knihy (60 K<) a provedte platbu.
Ctenéfi predejte potvrzeni o zaplaceni poplatku za zpracovani nové knihy

Poté jako zpUsob platby vyberte platbu ,, Vécna nahrada“

Do pole ,,Prijato* napiste Castku, ktera Vam zbyla po odecteni 60 K¢ (méla by to byt cena
knihy) a provedte platbu

Ctenéfi pfedejte potvrzeni o zaplaceni ztracené knihy (na potvrzeni bude jako zp(sob platby
uvedena veécna nahrada).

Nahrada ztracené jednotky knihou v cené zahrnujici poplatek za zpracovani ztracené knihy

Pokud je cena nahradni knihy vyssi, je do celkové ceny ndhrady zapocitam i poplatek za zpracovani
ztracené knihy

1.
2.

Jako zplsob platby vyberte ,,Vécna nahrada“
Do pole ,,PFijato* napisSte Castku, celkovou ¢astku, ktera byla Ctenafi automaticky nauctovana
za ztracenou knihu (tj. cena knihy vCetné poplatku 60 K¢) a provedte platbu

. Ctendfi pfedejte potvrzeni o zaplaceni ztracené knihy (na potvrzeni bude jako zplsob platby

uvedena vécna nahrada).

Smazani poznamek tykajicich se nahrady ve ctenarském konté

Pokud je ve ¢tenarském konté uvedena poznamka ke zplsobu nahrady, pozndmku archivujte, aby se
nadale nezobrazovala.

Dalsi mozné situace souvisejici se ztratou

e Pokud ctendr tvrdi, ze knihu vratil, ale ve fondu neni, datum vraceni posuneme o0 mésic

dopredu, do té doby by se méla nesrovnalost vyresit. V pfipadé, ze ¢tendr knihu nenajde a trva
na tom, Ze ji vratil, posuneme termin vraceni na dobu po letnich prazdninach, kdy se provadi
kontrola regall. Jestlize ani poté knihu ve fondu nenajdeme, ma se za to, Ze ji ¢tenar nevratil a
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je po ném vyzadovana nahrada ztracené knihy.

« Ctenar si pujcuje knihu, ktera je oznaéena jako ztracena jinym étenafem a ten za ni
dluzi poplatek za zatraceno knihu (v rozhrani ,F5“ ma kniha status ,lost"): knihu pUj¢ime,
carovy kod knihy poSleme vedouci knihovny, kterd nesrovnalost doresi

o Ctenar si pujéuje knihu, ktera je ozna¢ena jako nezvéstna (pfipadné ma jiny
nestadnardni status, napr. vyfazeno apod.) a nejsou u ni zadné jiné poznamky - plj¢ime Ctenafi
obvyklym zplsobem, jen ve vyskakovacim okné nejdrive potvrdime, Ze chceme v akci
(pUjcovani) pokracovat.
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