Informace pro zájemce o provozování koncesované živnosti 

„VEDENÍ SPISOVNY“

Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů, ve znění pozdějších právních předpisů (dále jen „archivní zákon“), který vstoupil v účinnost dnem 1. 1. 2005, novelizoval mj. zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „živnostenský zákon“). Změna se týká zejména nově reglementované koncesované živnosti „Vedení spisovny“ a nemožnosti předmět činnosti „Péče o spisový materiál“ nadále provozovat v rámci ohlašovací živnosti volné „Služby v oblasti administrativní správy a služby organizačně hospodářské povahy“ (případně před 1. 1. 2001 v rámci jinak formulovaného předmětu podnikání živnosti volné), jak tomu bylo do účinnosti nového archivního zákona. Podnikatelům, kteří získali živnostenská oprávnění k provozování soukromých spisoven před 1. 1. 2005 tato oprávnění dle  § 90 odst. 1 archivního zákona uplynutím 1 roku ode dne nabytí jeho účinnosti, tj. k 1. 1. 2006 zanikla, pokud nepožádali o udělení koncese a jejich žádost nebyla zamítnuta. 

Pokud podnikatel chce provozovat koncesovanou živnost „Vedení spisovny“, musí být naplněny tyto kroky: 

1/ podnikatel požádá o udělení koncese místně příslušný živnostenský úřad a k  žádosti přiloží doklady prokazující splněné úplné střední nebo úplné střední odborné vzdělání a 3 roky praxe v administrativě. Podmínkou provozování živnosti je pak schválení provozovny a bezúhonnost všech zaměstnanců (požadováno přílohou č. 3 živnostenského zákona - Koncesované živnosti, skupina 314),

2/ živnostenský úřad v rámci projednání žádosti o koncesi tuto předloží podle místa provozovny  k posouzení splnění stavebně technických a bezpečnostních podmínek příslušnému státnímu oblastnímu archivu, kterým je v případě Jihomoravského kraje, Zlínského kraje a kraje Vysočina Moravský zemský archiv v Brně, 

3/ na základě žádosti živnostenského úřadu dohodne Moravský zemský archiv v Brně se spisovnou termín, ve kterém provedou archivní inspektoři v provozovně místní šetření. Archivní inspektoři postupují v souladu s  § 61 odst. 2 a 4 archivního zákona a Pokynem ředitele odboru archivní správy MVČR čj. AS-113/Ř-2005, kterým se specifikují podklady pro rozhodnutí o akreditaci nebo pro prokázání podmínek stanovených § 61 archivního zákona.

Během šetření se sleduje:

· budova spisovny nesmí být umístěna v oblastech ohrožených záplavami a ve startovacích a přistávacích koridorech letišť, což spisovna prokazuje: 

· snímkem příslušné části územního plánu obce, 

· pokud se spisovna nachází v blízkosti vodního toku vyjádřením příslušného povodí, 

· pokud se spisovna nachází v blízkosti letiště vyjádřením Úřadu pro civilní letectví,

· budova spisovny musí být situována mimo oblasti plynného a prašného znečištění, což spisovna prokazuje: 

· snímkem příslušné části územního plánu obce,

· v prostorech  pro umístění dokumentů nesmí vést vodovodní, teplovodní, parovodní a plynová potrubí a dešťová a splašková kanalizace,

· prostory pro umístění dokumentů musí být umístěny nad hladinou spodní vody, což v případě nejasností spisovna prokazuje:

· výpisem ze stavební dokumentace, 

· ve spisovně musí být zajištěno přirozené nebo umělé větrání k udržování stanovené teploty a relativní vlhkosti vzduchu a prostory musí být opatřeny přístroji k měření těchto hodnot:

· spisovna předloží záznamy o naměřených hodnotách,

· prostory k uložení dokumentů s magnetickým záznamem musí být chráněny před účinky elektromagnetického pole, což spisovna prokazuje:

· výpisem ze stavební dokumentace,

· spisovna musí mít zpracovánu bezpečnostní dokumentaci, jejíž součástí musí být opatření proti vniknutí nepovolaných osob, 

· v rámci zajištění bezpečnosti musí být mechanická a elektronická zabezpečovací zařízení umísťovaná na okna a dveře do výše druhého nadzemního podlaží a prostory bez přístupu veřejnosti musí být zajištěny ochranným mechanickým nebo elektronickým  zabezpečovacím zařízením proti přístupu nepovolaných osob a proti násilnému vniknutí,

· spisovna musí mít zpracovánu požární dokumentaci, musí být vybavena elektronickou požární signalizací a ručními hasicími přístroji a v prostorách pro uložení dokumentů mohou být pouze práškové hasicí přístroje, což spisovna prokazuje:

· kopiemi kolaudačního protokolu,

· kopiemi preventivní prohlídky,

· kopiemi revizních zpráv ručních hasicích přístrojů.

Dále se doporučuje, aby:

· prostory byly rozděleny na prostory s přístupem veřejnosti a prostory bez přístupu veřejnosti, 

· v prostorách s přístupem veřejnosti bylo zřízeno místo určené k nahlížení do dokumentů, 

· uložení dokumentů bylo zaznamenáno v plánu uložení dokumentů a tento plán byl po každé změně v umístění uložených dokumentů aktualizován.

4/ na základě zjištěných skutečností v provozovně žadatele o udělení koncese „Vedení spisovny“ vydá Moravský zemský archiv v Brně stanovisko do 30 dnů od doručení žádosti  živnostenskému úřadu, jenž žádost archivu zaslal. Stanoviskem archivu je živnostenský úřad vázán. 

Každý zájemce o udělení koncese „Vedení spisovny“ může požádat pracovníky Oddělení pro předarchivní péči, ochranu a prezentaci archiválií o poskytnutí metodické pomoci v dané záležitosti. 

