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w) ‘ Badatelsky rad PoStovniho muzea

Ceska posta

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Ucel

(1) Tento pracovni postup ve smyslu obecné platnych pravnich piedpisii upravuje studium sbirkovych
predméti a dokumentaénich informaci ulozenych v PoStovnim muzeu (dale jen ,,PM*) ve smyslu zdkona
¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zmén¢ nekterych dalsich zakontl, ve znéni pozdéjsich
predpist a piedpist dopliujicich.

(2)  Studium sbirkovych pfredméti a dokumenta¢nich informaci uloZzenych v PM se dale fidi ostatnimi pravnimi
predpisy o spraveé a vyuzivani majetku — napt. zakonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, zakonem ¢.

110/2019 Sbh. o ochrané osobnich udaji, a ostatnimi piedpisy zajist'ujicimi bezpe€nost SPM, vcetné
vnitfnich rozhodnuti a piikazti manazera PM, které jsou z hlediska bezpec¢nosti sbirky nutné.

1.2. Pusobnost

Pracovni postup je uren zaméstnanctim specializovaného ttvaru Postovni muzeum a dale badatelim (viz kap.
2), ktefi musi ustanoveni tohoto pracovniho postupu dodrZovat.

1.3. Prehled zmén proti predchozi verzi

Prvni verze vnitiniho predpisu.

1.4. Zkratky a pojmy

ZKRATKY

PM specializovany utvar Po§tovni muzeum

PM/1 odd. sprava sbirkového fondu PM

SPM Sbirka Postovniho muzea

POJMY

Badatel V podrr{l'nkéch PMriavdatel fJ studium sb.irkOV}v'/ch’pfedmétﬁ dvojrozrvnérnéi (2D
pisemné a obrazové piedméty) nebo trojrozmérné povahy (3D sb. pfedméty).
V podminkéach PM misto uréené pro prezencni studium 2D a 3D sbirkovych

Badatelna predméti badateli. V PM jsou ztizeny dvé badatelny, jedna v ramci knihovny

PM (Nové mlyny 1239/2, Praha 1) a druhd v ramci detaSovaného pracovisteé a
depozitaie PM (Ortenovo namésti 542/16, Praha 7).

Dle § 2 odst. 1 zakona ¢. 122/2000 Sb. je v podminkach PM jedna ,,Sbirka

. . . Postovniho muzea” (SPM), ktera byla piihlasena do Centralni evidence sbirek
Sbirka Postovniho muzea | (cEg) Ministerstva kultury CR pod &islem MP$ 002-03-18/056002 a dle se
¢leni na ,,podsbirky*.

Dle § 2 odst. 3 zakona ¢. 122/2000 Sb. je véc movita nebo soubor téchto véci,

Sbirkovy pfedmét zapsanych v SPM pod jednim inventarnim ¢islem.
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Obecna ustanoveni

Studium 2D a 3D sbirkovych pfedmétd (dale jen ,,sbirkové predméty*) je dovoleno pouze v badatelnach
Postovniho muzea. Do prostor, v nichzZ jsou sbirkové pfedméty ulozeny, nema zadatel o studium (dale jen
,,badatel*) pfistup.

Po prichodu je badatel povinen odlozit svrchni odév a zavazadla. Do badatelny nemaji pristup osoby
znecisténé, pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych a navykovych latek.

Badatel se pfi vstupu do badatelny zapise do knihy navstév, kde uvede datum navstévy, své jméno, pfijmeni
a podpis.

Pii kazdé navstéve badatelny PM vyplni badatel Badatelsky list. Badatel je povinen prokazat svou totoznost
obcanskym priikazem, cestovnim pasem, poptipad¢ jinym osobnim dokladem.

V badatelné je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat.

Névstéva badatelny je mozna v pracovnich dnech pouze po predchozi telefonické ¢i pisemné domluve se
spravcem prislusné podsbirky, resp. knihovnikem PM. Sbirkové predméty jsou badatelé povinni vratit
nejméné 30 minut pied zaviraci dobou.

Badateli mtize byt ptedloZeno ke studiu pouze takové mnozstvi sbirkovych predmétt, jez je odpovédny
kurator schopen zkontrolovat. Kurdtor je opravnén odepiit badateli ptedlozeni sbirkovych predméta
poskozenych, nezpracovanych nebo podléhajicich zvlastni ochrané.

Neusporadané nebo siln€ poskozené sbirkové predméty se nepredkladaji. Vyjimku mize povolit manazer
PM po predlozeni pisemné a fadn¢ zdivodnéné zadosti. Studium takového materidlu je mozné pouze pod
dohledem spravce piislusné podsbirky.

Pii studiu se badatel tidi pokyny zaméstnance povéteného dozorem v badatelné. Pii pofizovani vypiskl a
poznamek z 2D listinnych predméti mize badatel pouzivat pouze obyc¢ejnou tuzku stfedni tvrdosti ¢i
prenosny pocita¢. Zaméstnanec povéreny dozorem v badateln€ neni povinen poskytovat badateli pomoc pfi
¢teni textd, jejich prekladani do cizich jazykl, podavani vykladu o historickych realiich souvisejicich s 2D
sbirkovymi pfedméty apod.

Pii studiu badatel sbirkové predméty co nejvice Setfi. Sbirkové predméty nelze pouzivat jako psaci
podlozky, ptimo z nich kopirovat pripisovym papirem, podtrhavat v nich, skrtat nebo do nich vpisovat
nebo je pouzivat jinym zptsobem ¢i k jinému ucelu nez je studium. Pfi studiu vSech 3D sbirkovych
predmétd a nékterych 2D sbirkovych predmétd, které urci spravece prislusné podsbirky, pouziva badatel
bavinéné rukavice.

Do sbirkovych predmétt vyzadanych badatelem miZe nahliZzet soucasné jen jedna osoba. V odivodnénych
pripadech (napt. didaktickych, pti exkurzich apod.) miize zaméstnanec povéieny dozorem povolit nahlizeni
vice osobam.

Po kazdém ukonceni nahlizeni do sbirkovych pfedméth je badatel povinen vratit sbirkové predméty
v rozsahu a stavu, v jakém byly ptedloZeny.
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(14)

(15)
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Badatel¢ jsou povinni uvadét presné citace studovanych sbirkovych predméti. Pfi jejich vyuziti ve
védeckych nebo jinych pracich se uvadi nazev instituce (Ceské posta, s. p., Postovni muzeum), popf. ndzev
sbirky (Sbirka Postovniho muzea), vyuzité muzejni podsbirky, signatury, pfirGstkova a inventarni ¢isla,
z nichz bylo Cerpano.

Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla studiem sbirkovych pfedméti ulozenych v SPM, zasle
alesponi jeden jeji exemplaf (vytisk periodika ¢i jiné publikace; Vv pfipadé rozséhlejSiho dila, které Cerpalo
ze SPM v podstatné mife, vytisk knihy) na adresu Postovniho muzea.

3. Reprografické a kopirovaci sluzby

)

(16)

17)

Poskytovani reprografickych a kopirovacich sluzeb se fidi opatfenim OP-22/2019/UVVV Cenik vstupného
a dalSich sluzeb Postovniho muzea.

V ramci jedné badatelské navs§tévy mize byt badateli vyhotoveno nejvyse 20 xerokopii. VEtsi mnozstvi
bude vyhotoveno postupné na zakladé pisemné zadosti. Kopirovany nebo fotografovany mohou byt pouze
sbirkové predméty vzniklé po roce 1850, jejichz fyzicky stav to dovoluje.

Pouziti vlastniho reprodukéniho zatizeni (digitalni fotoaparat, kopirka, skener apod.) k potizovani kopii ze
SPM podléha schvaleni manazera PM. Zadost o povoleni musi byt podana v pisemné formé spolu
suvedenim konkrétnich pozadavki. Dokumentacni kopie mohou slouzit pouze pro studijni ucely.
V piipadé jejich pouziti v publikacich ¢i jakychkoliv jinych tisténych nebo elektronickych materialech je
nutné pfedem uzaviit licencni smlouvu.

4. Zapujcovani sbirkovych predmétli mimo PM

)

(18)

(19)

Zapujcovani originald sbirkovych predmétt k nahlédnuti do jiné pamétové instituce podobného zaméfeni
(archivu, knihovny, muzea nebo védecké instituce) povoluje manazer PM vyjimecné na zakladé predchozi
pisemné zadosti, s prihlédnutim ke smyslu tcelu a okolnostem jejich vyuzivani, bezpecnosti pievozu a
zajisténi ochrany sbirkovych pfedmétt v misté do¢asného ulozeni a s ohledem na naklady s tim spojené.
Sbirkové piredméty nelze zasilat poStou, nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych podminek pievazeji
povefenym zaméstnancem (kuratorem sbirek) uréenym manazerem PM nebo vedoucim odd. PM/1.

Pii zaptjéovani sbirkovych pfedméti je PM povino vystavit vypujéiteli pfedavaci protokol obsahujici: a)
presny soupis zaptjcovanych sbirkovych predmétl; b) ucel vypujcky; c) datum vyptjcky a lhiitu vraceni
sbirkovych predméti; d) sidlo vypiijcCitele a jméno, ptijmeni a adresu trvalého pobytu jim povérené osoby;
e) vlastnoru¢ni podpis vypujcitele nebo jim povéiené osoby a ufedni razitko vypujcitele.

Pii vraceni sbirkovych pfedméti zkontroluje povéfeny zameéstnanec PM (zpravidla kurator piislusné
podsbirky) Gplnost a stav vracenych sbirkovych pfedméti podle piedavaciho protokolu a ptipoji datum,
své jméno a podpis. V pripad¢ zjisténych zavad poridi protokolarni zapis doplnény fotografickou
dokumentaci, ktery rovnéz opatii datem a svym jménem a podpisem.
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5. Vyuzivani knihovny PM

Badatel mize vyuzivat ¢asopisecké a knizni publikace z knihovny PM v ramci svého studijniho tématu a v jeho
rozsahu. Zasady vyuzivani fondu knihovny PM se tidi pracovni postupem PP-3/2021/UVVV Knihovni fad
knihovny Postovniho muzea.

6.

)

(2)
®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Evidence badatelli a postup pfi prezencni zapujcce sbirkovych
predméta a publikaci

Tato kapitola upravuje pistup badatelti ke sbirkovym pfedmétim SPM a publikacim z knihovniho fondu
knihovny PM a jejich povinnosti a prava souvisejici S nav§tévou knihovny a badatelny v nasledujicich dvou
objektech:

a) PM Nové mlyny 1239/2, Praha 1,
b) PM Ortenovo namésti 542/16, Praha 7.
Ugelem téchto pravidel je zajistit bezpe&nost a uchranit celistvost SPM a fondu knihovny PM.

Sbirkové predméty jsou badatelim ptedkladany ke studiu na zaklad€é zadosti, ktera musi byt ucinéna
koresponden¢ni formou (klasicky dopis, e-mail) nebo po telefonické domluvé. Termin badatelské navstévy
je stanoven na zakladé dohody. Zadost musi obsahovat uéel navitévy a specifikaci predmétu badani, véetné
druhu pozadovanych sbirkovych predméti.

Kazdy badatel je povinen po piichodu do badatelny PM uginit vlastnoru¢né zapis do knihy badatelskych
navstév a vyplnit Badatelsky list, v némz specifikuje ucel badani. Zarovei je povinen prokazat se prikazem
totoznosti (obcansky pritkaz, cestovni doklad).

Opravnény zamestnanec PM (kurator sbirek nebo knihovnik) vyda badateli pfislusné sbirkové predméty ¢i
publikace k prezen¢nimu studiu. Vydané piedméty zapiSe do Zaznamu o vydani a vraceni sbirkovych
predmeétid a publikaci (dale jen ,,Zaznam®), ktery je nedilnou soucasti Badatelského listu. Badatel ptevzeti
potvrdi do Zaznamu svym podpisem.

Badatel studuje predméty vzdy v pFitomnosti alespoii jednoho opravnéného zaméstnance PM, ktery dohlizi
na fadné dodrZovani pravidel prezen¢niho studia.

Badatel je povinen odlozit svrchnik a pfiru¢ni zavazadlo mimo dosah a prostor mista vyhrazeného ke studiu.
Za tyto predméty PM neruci.

Badatelé mohou mit na stole psaci potfeby, volné listy papiru a poznamkovy sesit. Tyto pomicky nesméji
byt ulozeny v deskach. Pienosny pocita¢ nesmi byt umistén v tasSce nebo jiném obalu. Vlastni material
(napf. pro komparaci) musi byt pfedem piedlozen opravnénému zaméstnanci.

Béhem jedné badatelské navstévy muze byt vydan ke studiu pouze pfiméteny pocet sbirkovych predmétt
nebo publikaci. O poctu rozhoduje opravnény zameéstnanec. Predméty museji byt z diivodu kontroly
vraceny nejpozdéji 30 min. pied poledni prestavkou, resp. 30 min. pied zaviraci dobou knihovny c¢i
badatelny.
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(10) Opravnény zaméstnanec PM zapujcené predméty pii vraceni zkontroluje a potvrdi jejich uplnost svym
podpisem Vv Zaznamu. Ptipadné zjisténé rozdily budou bezodkladné feSeny protokolarni formou za
pritomnosti badatele, ptipadné oznameny Policii CR.

(11) Opravnény zaméstnanec ma pravo odmitnout vydani pozadovanych sbirkovych pfedmétd, pokud jsou

poskozené, nezpracované v muzejni evidenci, mimofadné cenné nebo vyzaduji zvlastni zachézeni v z4jmu
jejich trvalého uchovani.

7. Prechodna a zavérecna ustanoveni

Porusi-li badatel nekterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych timto pracovnim postupem, miize mu byt studium
v badatelnach a knihovné PM odepieno, popiipadé udéleny souhlas odvolan.
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Cenik vstupného a dalSich sluzeb PoStovniho muzea

1. Poplatky za vstup do expozic, na doprovodné akce a za vyuZiti knihovny

1.1 Zakladni vstupné do expozice PM Praha 50 K¢
1.2 Zakladni vstupné do expozice PM Vyssi Brod 100 K¢
1.3 SniZené vstupné do expozice PM Praha a knihovny PM 20 K¢

Deéti 6-15 let

Studenti 15-26 let po predloZeni studijniho pritkazu
Seniori nad 65 let

Badatelé do knihovny PM (Nové mlyny 1239/1, Praha 1)

1.4 Snizené vstupné do expozice PM Vyssi Brod 50 K¢
Deti 6-15 let

Studenti 15-26 let po predlozeni studijniho pritkazu
Seniori nad 65 let

1.5 Vstup zdarma
Deti do 6 let v doprovodu rodicii
Dospeéla osoba doprovazejici Skolni skupinu
Drzitelé karet ICOM, AMG a Svazu muzei na Slovensku
Zaméstnanci Ceské posty, s. p. po predlozeni prikazu zaméstnance
Drzitelé pritkazu pro osoby se zdravotnim postizenim (TP, ZTP, ZTP/P)

1.6 Doprovodné akce

Komentované prohlidky, prednasky 50 K¢
Programy pro predskolni skupiny 20 K¢
Programy pro Skolni skupiny 50 K¢
Vytvarné dilny dle narocnosti, délky trvani a potrebného materialu 50-200 K¢

(presna cena se uvadi v aktualitach na webovych strankdach PM)

2. Reprografické a kopirovaci sluzby*

2.1 Cernobilé xerokopie z fondu knihovny:

a) format A4 jednostranné 5 (10) K¢/1 list
b) format A3 jednostranné 8 (16) K¢/l list
c) format A4 oboustranné 8 (16) K&/ list
d) format A3 oboustranné 12 (24) K&/ list

Sazby v zavorkach uvedené v odstavci 2.1 plati u knihovnich dokumentti vydanych v letech 1801-1949.

! Vsechny ceny za reprografické a kopirovaci sluzby jsou uvedeny bez DPH 21 %.
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2.2 Cernobilé xerokopie materialéi muzejni nebo archivni povahy?:

a) format A4 jednostranné 10 K¢&/1 list
b) format A3 jednostranné 15 K¢&/1 list
c¢) format A4 oboustrann¢ 15 K¢&/1 list
d) format A3 oboustranné 20 K¢/1 list

2.3 Digitalni kopirovani

a) skenovani do formatu A4 60 K¢/1 list
b) skenovani do formatu A3 80 K¢&/1 list
(po predchozi domluve)

c) skenovani znamkového materialu v rozliseni nad 1200 dpi 30 K&/1 ks

(1 ks = jakykoliv samostatny ks znamkového ¢i predznamkového materialu o velikosti do formdtu A4,
napr. znamka, dopisnice, znamkovy arsik, arch znamek apod.)

d) skenovani nad format A3 po castech 500,- K¢

(jednordzovy manipulacni poplatek)

e) vyhledani a ptiprava materiald pro skenovani 150 K&/30 min. vykonu
f) reSerse 300,- K¢/1 hod. vykonu

(reserse = zjisteni pozadovanych informaci na zdkladé vyhleddavani sbirkovych predmétii, doprovodné
dokumentace a dalsich odbornych zdrojii)

Sbirkové predméty a knihovni dokumenty vydané do roku 1800 se ani neskenuji, ani nexeroxuji.

Digitalni reprodukce (skeny) se poskytuji v barvé s barevnou hloubkou 24 bitd (true color),
v zékladnim rozliSeni 300 dpi, ve formatu JPG, PDF/A, TIFF, PNG, bez grafickych tprav.

3. Souhlas s jednorazovym uzitim reprodukce

3.1 Pouziti reprodukei pro ucely védeckeé zdarma
(védecké a odborné casopisy, sborniky, samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav)
3.2 Poplatek za pouziti reprodukci pro komercni ucely smluvni cena
(obrazove publikace, televizni porady, filmy, webové stranky, pohlednice, kalendare, propagacni
materialy apod.)

4. Pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni

4.1 Pouziti vlastniho reprodukéniho zatizeni (digitalni fotoaparat, skener, kopirka apod.)
k potizovani reprodukci sbirkovych predmétd a knihovnich dokumentt (dale jen ,,reprodukce®) podléha
schvaleni manazera PM nebo jeho zastupce. Zadost o povoleni musi byt podéna v pisemné formé spolu
s konkrétnim odiivodnénim a zaslana bud’ elektronickou (postovni.muzeum@cpost.cz), nebo klasickou
postou (Ceské posta, s.p., Postovni muzeum, Nové mlyny 1239/2, 110 00 Praha 1).

4.2 Pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni neni zpoplatnéno a je dovoleno pouze k potizovani reprodukei,
které slouzi ke studijnim ucelim a nebudou dale Siteny ani jakkoliv uvetejiiovany.

5. Zadost o zhotoveni reprodukci a zpiisob ihrady

2 Dokumentarni materialy Gfedni i netifedni povahy, podléhajici evidenci a ochran& podle zdkona &. 499/2004 Sb. anebo
zakona €. 122/2000 Sb.
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w) Badatelsky rad PoStovniho muzea

Ceska posta

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

~——

Zadatel o zhotoveni reprodukci podava zadost vzdy pisemné s odivodnénim, kjakym uéelim
reprodukce vyuZije. Kontaktni tdaje jsou totozné s témi uvedenymi v odstavci 4.1.

Kurator sbirek nebo knihovnik (déle jen ,,povéteny zaméstananec*) na zdkladé platného ceniku vypocita
cenu zakazky véetn€ 21 % DPH a formou zak4zkového listu ji odesle zadateli k vyjadieni. Pokud Zzadatel
cenu zakazky pisemnou formou odsouhlasi, povéteny zaméstnanec zhotovi pozadované reprodukce a
ptipravi licen¢ni smlouvu.

Povéfeni zaméstnanci mohou odepfit reprodukei sbirkovych predméti a knihovnich dokumentd, které:
a) jsou poskozené, nebo by u nich mohlo dojit k poskozeni;
b) jsou vyjimeéné historické, umélecké, femeslné, filatelistické, sbératelské ¢i jiné hodnoty a
jejich reprodukovani a Sifeni neni v z4jmu PM;
C) nejsou zpracovany.

Vyjimku z odstavce 5.3 udéluje v odtivodnénych pripadech manazer PM.

Digitalni reprodukce, které budou jakymkoliv zplGsobem uvefejnény, se poskytuji pouze
prostfednictvim licen¢ni smlouvy. V ptipadé, ze zadatel ve své pisemné zadosti uvede, Ze reprodukce
pouzije pouze ke studijnim uceltim, licen¢ni smlouva se neuzavira.

Konecna cena sluzby se uvadi v ¢eskych korunach (K¢) a v ptipad€ zahrani¢niho zadatele je prevedena
na eura (EUR) podle aktualniho kursu v den dokoné&eni pozadované sluzby. Zadatel zaplati kone¢nou
cenu sluzby véetné 21 % DPH bezhotovostné na bankovni tiéet Ceské posty, s. p. (dale jen ,,zhotovitel*)
uvedeny na faktufe.

Reprodukované materialy jsou poskytnuty zadateli az poté, co poveéreny zaméstnanec, ktery zadost
vytizuje, overi, Ze finan¢ni Castka za objednanou sluzbu dosla na ucet zhotovitele.
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