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Poplatky a pokuty

V Evergreenu existuji dva typy poplatk(: automaticky se generujici (vypGijcni) poplatky a platby za
zbozi a sluzby.

OmvVv s

Automaticky generované (vypujcni) poplatky

Jsou generovany systémem a zahrnuji poplatky za pozdni vraceni (zpozdné), poplatky za ztracené
dokumenty, poplatky za zpracovani dokumentu pfi ztraté nebo poskozeni atd. Poplatky za zpozdné
jsou generovany zpravidla jednou za den (podle nastaveni systému), jakmile uplyne termin

pro vraceni dokumentd. Vysi poplatkd mdze stanovit konsorcium nebo i jednotlivé knihovny.

V okamziku, kdy je dokument oznacen jako ztraceny, mize systém také automaticky generovat
poplatky za ztraceny dokument pokryvajici naklady na porizeni nového dokumentu (odvozené od ceny
uvedené u daného exemplare) a také (podle nastaveni systému) poplatek za zpracovani.

Poplatky za zbozi / sluzby

Jsou jsou vytvareny persondlem podle aktudlni potfeby (napf. kdyz Ctenar plati za kopirovani, kupuje
si knihy apod.). Typy téchto poplatk( se predem nastavuji v administratorském rozhrani a je mozné k
nim priradit konkrétni ¢astku (napf. cenu konkrétni knihy, kterou knihovna prodava).

Rozhrani pro platby

Piehled poplatku

7 v 7

V rozhrani pro Gcty se v horni ¢asti obrazovky zobrazuje prehled dluznych poplatkd. K dispozici je
informace o celkovém dluhu, o vybranych (zaskrtnutych) poplatcich, o poplatcich, které maji byt
Ctenafi refundovany a o stavu zalohy. Vedle je zobrazeno pole pro provedeni platby.

~ Aktualni poplatky

- = Zaplatit poplatel
Dluh celkem: 75.00 PFeplatek 0.00 S — =
Vybrane polozky celkem: 75.00 Zaloha  0.00 pijato b
[™ Fiidat pozndmku  Piehled platby | Provést platbu |

| Maictovat poplatek | Historie | Erve AR Rergtte=yls  Akce pro vybrané transakce
= | celkem zaplaceno | celkova vet... | Dlusns st | Typ | Typ poplatiku | zagatek | et &slo | Nazev I Mewvyfizena platha IE‘;J
HIN S ¥ 0,00 41.00 41,00 drculation Owerdue materials 30.8.12 20:24 17345 Research methods in p... (]
2 ¥ 0,00 34.00 34.00 grocery {K) Kopirovani 31.12,12 23 23997 0.00
i
Prace se seznamem (Q) - I Oznadit viechny I Zrugit oznadeni viech | Oznadit viechny refundace I Vytisknout doldady I MoZnosti tisku potvrzeni = I
Zrusené béhem této relace: 0.00 Platba Vratit: DluZi Malctovano Zaplaceno
Wm r W L Nevyfizené: Celkem:
0.00 0.00 75.00 75.00 0.00
Pri této platbé vratit: 0.00 | | | | |

Oznadene:
[~ Misto vraceni pievést drobné na zalohu ftendfe ! 75.00 I 75.00 l 0.00
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Ve stredni Casti obrazovky se zobrazuje seznam nauctovanych plateb. V pfipadé, ze se jedna
0 automaticky generované vypuj¢ni poplatky, jsou dosud vypljc¢ené polozky oznaceny Cervené.
Evergreen umoznuje, aby Ctenar zaplatil poplatky i v pfipadé, ze zpozdné stéle nabiha.

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou zobrazena tlacitka pro nastaveni a praci se seznamem a pod nimi
prehled plateb.

Postup pri plathé

Nauctovani poplatku

v

1. Nactéte ¢tenarské konto a kliknéte na kartu ,, Uéty“ (v zavislosti na nastaveni knihovny miize
byt rozhrani pro poplatky vychozi obrazovkou pfi vstupu do ¢tenarského konta v pripadé, ze
Ctenar dluzi poplatky).

2. Pro vytvoreni poplatku klikné na tlacitko ,, Nauctovat poplatek*

=il
Soubor  Editace Hledat Vypdjtni protokel Katalogizace Akvizice Rezervace zdrojd Admin (-} Napovéda
@ vratit = | b Hedatvkatslogu - o Statusexempldfe - | b Vytvofit z8zmam MARC - M Spravovatautority b4 Nadst posledni zéznam EJ Vypnou klavesove zkratiky
1Hledat Ftendfe | 2 Ctendf: Cernifdkova, Eva 3 Ctena: Novakova, Anna Zkusebni | 4 Ctendf': Novakova, Anna | + x
1 Wory ahrvs Armea Zhuebo Obnovit | Pajéit (C) | Vypujéky l!}l Rezervace (H) " Uty (B) Editovat | Zpravy | Jiné (Q) -
1 1 0 ofo £0.00
- Aktualni poplatky
= latit
: Pieplatek 0.00 ap
Dluh celkem: 0.00 p Tl pothy s -
r N ra
Vybrané polozky celkem: 0.00 Zaloha  0.00 Piijato [
[~ Ffidat poznamku  Prehled plathy | Provést platbu I
s o
Madftovat poplatek | ! Historie | Akce pro vybrané transakce
= m zaplaceno | Celkova GEtovana Eastka | Dluzna Eastka | Tvp | Zacatek | Uet &slo | Nazev | Nevyfizena platba |E|
{3
Prace se seznamem (0} - | Oznadit viechny I Zrugit oznaceni viech | Oznadit viechny refundace I Wytisknout doklady | Moznost tisku potvrzeni ~ |
Zrusené béhem této relace: 0.00 Platba Vratit: DluZi Maliftovano Zaplaceno
W r W ’ oy Nevyfizené: Celkem:
Pri této platbé vratit: 0.00 [ooo [o00 loo oo fo0o
Ozmacené:
™ Misto vrageni pfevést drobné na zalohu étenéie Fnacens I 0.00 I 0.00 I 0.00

3. V okng, které se otevre zvolte z rozbalovaciho menu prislusny poplatek (napr Kopirovani)a
doplite cenu (neni-li pfeddefinovana).

4. K poplatku mdzete v poli ,Poznamka*“ pridat komentar. Tato poznamka se tyka nadc¢tovaného
poplatku obecné, nikoli samotné platby (poznamky k platbé viz nize).
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& priivodce naittovanim poplathu -0l =]

I Novakova, Anna Zkusebni : 042546D17F1D8B0 i

~Nadctovani poplatku
Umisteni I Knihovna
Ty ransakee. | 7,q5i / sluzby |
Typ poplatiu I (K) Kopirovani j
Castka I 5
Poznamka

Storno k Yytvorit platbu !H

Pokud se jedna o poplatek vytvoreny systémem (zpozdné apod.), poplatek je jiz vytvoren
a tudiz krok ,, nauctovani poplatku* odpada.

5. Potvrdte nadctovani poplatku kliknutim na tlacitko ,, VytvoFit platbu*.

T

Pridani poplatku k jiz existujicimu poplatku

1. V seznamu nauctovanych poplatkd kliknéte na radek s poplatkem, ke kterému chcete pridat
dalsi platbu. Kliknéte pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vyberte polozku
»Nauctovat k vybrané transakci dalsi poplatek*.

@ 1: Eva@KN-EC-PC.servus.jabok.cunicz =&l
Soubor  Editace Hledat  Vypdjéni protokel  Katalogizace  Akvizice Rezervace zdrojd Admin () MNapovéda

) pajEt - O vratit '| k4 Hiedat ftendfe - L—‘ Zobrazit posledniho étendfe |/ Registrovat tendfe - | 4 Hiedat v katalogu - ¥/ Nadist posledni zéznam 1 Status exemplafe - D Di

1Portal | 2 Hledat Etendfe 3 Ctendf: Novakova, Anitka | + -
Obnovit | Pﬁjéit{gl Vi pitjéky (1) Remace@" O Editovat | Zpravy | Jiné (g} - |
5 0/o $0.00
Dluh cellcam: 5.00 Dieplatek  0.00 e
Vybrané poloiky celkem: 5.00 Zaloha 0.00 Haotouvs -
FrEnnan 73
Pfijato l—
[~ Pridst pornsmku  Pizhied plstby | Provist plstbu

Natctovst poplatek Historie Akce pro vybrané transskes

Celkové tftovand Eistka

o —— T T ey g MaSnosh bisku pobwrzeni ™ |
ZruSené béhem této relace: 0.00 Platba Vratit: DluEi Naidtovano Zaplaceno
PFi této plathé wratit: 0.00 NevyFizend: I 7 I Celkem: g
[ Misto vriceni pfevést drobné na z8lohu &enaie =2 e fands : 2 : = : b
© | 500 5.00 0.00
l_ll_l_l_l_l— | l_I
4 13

2. V okné, které se otevre zvolte z rozbalovaciho menu pfislusny poplatek (napr Kopirovani)a
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doplnite cenu (neni-li preddefinovana).

3. K poplatku mlzete v poli ,,Poznamka“ pridat komentar. Tato pozndmka se tyka nalGc¢tovaného
poplatku obecné, nikoli samotné platby (poznamky k platbé viz nize).

4. Potvrdte nauctovani poplatku kliknutim na tlacitko ,, Vytvorit platbu“.

Provedeni platby

Pri placeni se Ctenari zapiSe jako ,zaplacena” takova Castka, ktera odpovida vysi poplatkd, které jsou
pfi jejim provedeni vybrané zaskrtnutim (oznaceni fadku kurzorem nema vliv na vybér poplatku pro
zaplaceni).

Pri vstupu do rozhrani pro platby jsou automaticky vybrany (zaskrtnuty) vSechny poplatky (tuto volbu
Ize zménit v rozhrani pro lokdIni administraci v ,,Nastaveni knihovny*).

1. Pfed provedenim platby vyberte zplsob platby a podle potreby zaskrtnéte volbu pro pridani
poznamky.

2. Poté napiste Castku prijatou v hotovosti do pole ,, PFijato* a kliknéte na tlacitko ,, Provést
platbu“.

POZOR! Do pole ,, Prijato” se nezapisuje vySe dluzného poplatku, ale castka, kterou ctenar
predava knihovnikovi (napr. pokud ¢tenar ma platit 25 K¢ a plati stokorunovou
bankovkou, zapiSeme do pole ,, Prijato* c¢astku , 100“).

Zpusoby platby

Evergreen nabizi moznost platby v hotovosti, Sekem, platebni kartou nebo platby ze zalohy ¢tenare.
Platbu je mozné provést také zbozim (napf. ndhradu ztracené knihy jinou knihou) nebo praci (napf.
vykonanim prace v knihovné aj). Poplatky je navic mozné prominout (vit nize).

Poznamka k plathé

K platbé je mozné pripojit poznamku zaskrtnutim pole ,, PFidat poznamku*. Pole z(stava zaskrtnuté
(i pfi dalsi relaci), dokud se volba nezrusi. Tato poznamka se tyka provedeni platby, nikoliv poplatku
jako takového.

7 v

Zaplaceni ¢asti poplatku

Evergreen umoznuje i platbu pouze ¢asti poplatkd (bud pouze vybranych poplatkd nebo i ¢asti
poplatku). Placeni se tyka vzdy téch poplatkd, které jsou aktualné vybrané zaskrtnutim (oznaceni
radku kurzorem nema vliv na vybér platby). Pri vstupu do rozhrani pro platby jsou automaticky
vybrany (zaskrtnuty) vSechny poplatky (tuto volbu Ize zménit v rozhrani pro lokalni administraci
v ,Nastaveni knihovny* ).

Pokud chce Ctenar zaplatit pouze vybrany poplatek, zruste vybér ostatnich plateb a provedte platbu.
K vybéru poplatkll nebo naopak ke zruseni vybéru je mozné vyuzit tla¢itko ,,0znacit véechny* nebo
»Zrusit oznaceni vsech” ve spodni ¢asti seznamu plateb.

https://eg-wiki.osvobozena-knihovna.cz/ Printed on 2024/05/21 14:39



2024/05/21 14:39 5/8 Poplatky a pokuty

Zobrazeni prehledu platby

Pokud chceme zobrazit ¢astku, kterou ma c¢tenar pri platbé dostat nazpét, mdzeme vyuzit funkci
prehled platby.

 Vyplite pole ,,PFijato* a kliknéte na tlacitko ,,PFehled platby* ve spodni Casti obrazovky.
 Informace o tom, jakou ¢astku ma Ctenar pfi platbé dostat nazpét, se zobrazuje ve spodni Casti
obrazovky po vyplnéni pole PFijato a kliknuti na ,Prehled platby.
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Pfevedeni zustatku platby na zalohu

Zaskrtnutim policka ,,Misto vraceni prevést drobné na zalohu ctenare* v prehledu platby se
vytvori v Ctenadrové konté zaloha v pfislusné vysi.

Zalohu Ize poté vyuzit pro platbu: pfi platbé postupujte jako obvykle, jen misto ,,Hotovost* vyberte
zpUsob platby ,,Ze zalohy*.

Tisk dokladu o platbé

Tisk dokladl o platbé je mozné nastavit v pravém dolnim rohu obrazovky. Lze nastavit zda tisknout,
kolik kopii potvrzeni se ma tisknout, zda se doklad tiskne automatikcy nebo se zobrazi okno pro vybér
tiskaren.

Sablona pro tisk doklad{l se nastavuje v administratorském rozhrani ,,Nastaveni pracovni stanice*
- ,, Tiskové Sablony pro vypisy a potvrzeni“ (nebo polozka ,Sablony vypisii a potvrzeni“

ve vstupni strdnce portalu). Nastaveni tiskovych Sablon je vazano na konkrétni pracovni stanici,
je vSak mozné vyuzit importu jiz hotovych Sablon.

Ruseni nauctovanych poplatku.

Zrusenim se poplatek zcela smaze z historie ¢tenarskych poplatk{. Tuto volbu je vhodné aplikovat,
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pokud by poplatek naltctovan nepravem. Poplatek mlze zrusit pouze zaméstnanec s prislusnym
opravnénim.

Pfi ruseni poplatkl je dlleZité pamatovat na to, Ze kazdy poplatek se miZe skladdat z vice poplatkd.
Napr. pokud se v prehledu nauctovanych poplatkl zobrazuje poplatek za zpozdné konkrétni knihy za
pét dnl pricemz poplatek za zpozdné ¢ini 1 k¢ za den, je v prehledu poplatkl zobrazen jako jeden
poplatek 5 K¢ za zpozdné. Sklada se vSak z péti poplatkl (jeden poplatek za kazdy dne zpozdéni)
SloZeny poplatek mdze vzniknout také pokud pridame k né&jakému existujicimu poplatku dalsi
poplatek (viz vyse).

ZrusSeni poplatku jako celku

1. Kliknéte pravym tlacitkem na prislusSném radku.
2. Z kontextové nabidky vyberte polozku v seznamu poplatkd (,,Zrusit véechny poplatky*).

| | Obnovit | Pjéit | Vi pljéky (I | Rezervace (H | Editovat | Zpra | Jiné (0} 7 |
Nowikovs, Anitka jcit (€} | Vypajcky (I} (H} LACll E pravy 9}
L | = oo 5 0,00
Dluh celkem: 25.00 Pieplatek 0.00 Zaplatit
s polod Ikem: 25.00 Zaloha 0.00 pi=ob plathy
Vybrané polozky cel Z b plat HotowE ¥
BRete  [om
[~ piidst porndmku  Pizhled plstby | Proviat plstbu |
% Nalftovat poplatek Historie

Akece pro wybrané transakoe

Celkova Uctovana Cistka

£, o Dlugns Eistka D £ Ieet | nazew Mevyiizens platha | B2
e el ===
1 2 25.0 HOREY. 1 Zobrazit v katalogu

Zobrazit detaily exemplire

Zrusit viechny platby

Vrstit
i Natittovat k vybrané transakei datéi poplatek
Podrobnosti
Préce se seznamem (O) * Ozmnait viechny |  Zrust oznafeniviech |  Ozmadit viechny refundace |  Vytisknout doklady | Mainast tisku potvrzeni = |
ZruSené béhem této relace: 4.00 Platha Vratit: Drbugi Naldtovéno  Zaplaceno
PFi této plathé wratit: 0.00 NevyFizend: I 0.00 I 0.00 Celkem: 35.00 25.00 0.00
[” Misto vraceni pfevést drobné na z8lohu &enaie e : : :
* | 25.00 25.00 0.00
3. V dialogovém okné potvrdte zruseni poplatku.
@) zrusit viechny poplatky -0l =|

~ Zrusit vSechny poplathoy
Opravdu choete zrusit vEschny poplatky na oty 270467

Anc Ne Zkopirovat Zpravu |

Pokud byl béhem relace zrusen néjaky poplatek, je uveden ve spodni Casti obrazovky v prehledu
plateb vlevo (Zrusené béhem této relace).

Pozor! Pokud je jako celek zrusen poplatek, ktery se sklada z vice dil¢ich poplatkd a jeden nebo vice
z nich uz byly zaplaceny (napf. byla zaplacena ¢ast nabihajiciho zpozdného za nékteré dni), zrusi se
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poplatek jako celek, tj. véetné téch dil¢ich poplatkd, které uz byly zaplaceny. To zp(lsobi, Ze v konté
Ctenare vznikne preplatek.

Priklad: Ctenar zaplati zpozdné za 10 dni(pfi zpozdném 1 K¢& za den) , ale nevrati dluzny dokument.
Po dvou dnech mu na konté nabéhne zpozdné za dalsi 2 dny. V prehledu poplatkd se za nevraceny
dokument zobrazuje vySe dluzného poplatku jako 2 K¢. Pokud bychom v této chvili poplatek zrusili
jako celek, tj. volbou ,Zrusit vSechny platby“, nezrusily by se poue 2 K¢, které dosud nebyly
zaplaceny, nybrz vSechny jednodenni poplatky vazané na tento konkrétni dokument, tj. celkem 12 K¢.
Protoze Ctenar jiz zaplatil 10 K¢, téchto 10 K¢ by se zobrazilo jako preplatek na konté Ctenare.

ZrusSeni dilc¢i slozky poplatku

1. Kliknéte pravym tlacitkem na prislusném rfadku s poplatkem, jehoz dilCi ¢ast chcete zrusit.
2. Z kontextové nabidky vyberte polozku v seznamu poplatkl (, Podrobnost*).

| | Obnovit | Pijéit (C] | Vi pljdky (1 | Rezervace (H |- Editovat | Zpra | Jiné (0} -
Hovalkovs, Anicka jéit (C} | Vypojcky (1} (H} ty (B} E pravy =]
| | 5 0/0 £ 0.00
Diuh celkem: 25.00 Preplatek 0.00 Zaplatit
Vybrané polozky celkem: 25.00 Zaloha 0.00 Zpiisob platby [ = e
= [ove
Pfijato I 0.00

[ Phdstpomémku  Prehied pistby | Provést pistbu

V|| Maictovat poplatek Historie Akee pro vybrané transakes

Celkem zaplacenc Celkova dctovans Eastka Dlufna éastka

34.03 I704E,
Zobrazit v katzlogu

Zobrazit detaily exemplife

Zrusit wiechny platby

WVratit

Natétovat k vybrané transzkdi dali poplatek

Podrobnosti

Pt e ) | | omeit v | bt etk | et wiecbeny rebankie | | Wik W racrhi bt pbvers = |
ZruZené béhem této relace: 4.00 Platha Vratit: DluEi Matétovéno Zaplaceno
PFi této plathé wratit: 0.00 NewvyFizené: | 0.00 I 0.00 Celkem: I 25,00 I 2500 I 0.00

[~ Misto wrigeni prevest drobné na zélohu Eendre

TRz B B | 000

3. Otevre se okno z rozpisem dil¢ich sloZzek poplatku, z nichz se sklada pfislusny poplatek jako
celek

4. Zvolte dil¢i slozku/slozky poplatku, které chcete zrusit a kliknéte na tlacitko ,,Zrusit vybrané
poplatky*
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Novakova, Anicka : 042546D17F1D80

- Summary
KN : Knihowna
Cislo transakece # 27046 Celkem naiétovéno 25.00
Typ grocery Celkem zaplaceno 0.00
Zacatek 20.2.13 21:03 Dluzna casthka 25.00
Ulconéeni ProdlouZeni?

) 0,&“
E._I Ky | Poznimka | Typ poplztku | zruseno | Castha ]

1 20213 21:03 (T) Testovac plzths N 17.00

2 20213103 (T) Testovaci pizthe Yes .00

202,13 22:00 {T) Testovaci platba

Price se seznamem (O] ™ | Upravit poznamku | Zrust vybrang poplatky |

 Platby

& | Ky | Persanil | Poznimks | Pracovni stanice | Zpfsob platby | Gastka | &=

Prace s= seznamem (O] * |

5. V dialogovém okné potvrdte zruSeni poplatku.

Odpusténi platby

Odpusténi je vhodné pouzit v pfipadech, kdy byl ¢tendfi natctovan néjaky poplatek opravnéné, ale z
néjakého dlvodu jej chceme odpustit.

V seznamu plateb vyberte pozadovany poplatek

V pravém hornim rohu rozhrani pro platby zvolte jako ,,Zpisob platby“ moznost Hotové
Vyplnte pozadovanou Castku a kliknéte na tlacitko Zaplatit.

Pokud chcete, midZete k prominuté platbé pridat poznamku (zaskrtnéte pole PFidat poznamku;
poté, co kliknete na tlacitko zaplatit, objevi se vyskakovaci okno pro zadani poznamky).

Ll

Na rozdil od zruseni poplatku z{stava odpustény poplatek v historii G¢tu v prehledu plateb , tj. zpétné
je mozné dohledat napf. ze Ctenar dluzil zpozdné, ale Ucet byl vyrovnan prominutim platby

Odpustit poplatek mlze pouze zaméstnanec s prislusnym opravnénim.
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