Informace pro zájemce o provozování koncesované živnosti 

„VEDENÍ SPISOVNY“

Pokud podnikatel chce provozovat koncesovanou živnost „Vedení spisovny“, musí být splněny následující kroky. 

1/ Podnikatel požádá o udělení koncese místně příslušný živnostenský úřad a k  žádosti přiloží doklady prokazující splněné vzdělávání a odpovídající praxi v administrativě, jak je uvedeno v příloze č. 3 (koncesované živnosti) zákona č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání (živnostenský zákon), ve znění pozdějších předpisů.  Podmínkou provozování živnosti je pak schválení provozovny a bezúhonnost všech zaměstnanců. 

2/ Živnostenský úřad v rámci projednání žádosti o koncesi tuto předloží k posouzení splnění podmínek uvedených v  § 68 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „archivní zákon“),  příslušnému státnímu oblastnímu archivu podle místa provozovny, 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 s podnikatelem  termín, ve kterém provedou archiváři oddělení předarchivní péče a ochrany archiválií (dále jen „zaměstnanci MZA“)  v provozovně místní šetření. Zaměstnanci MZA postupují v souladu s  § 68 odst. 4 archivního zákona, kterým se specifikují podklady pro vydání stanoviska ve věci provozování koncesované živosti „Vedení spisovny“.

Budova, v níž je umístěna spisovna, musí splňovat tyto podmínky:

· prostory pro ukládání dokumentů nesmí být ohroženy povodněmi (prokazuje se snímkem příslušné části územního plánu obce, pokud se spisovna nachází v blízkosti vodního toku vyjádřením příslušného povodí),
· musí pro ni být zpracována požární dokumentace a musí být vybavena ručními hasicími přístroji; v prostorách pro ukládání dokumentů musí být umístěny pouze práškové hasicí přístroje (prokazuje se kopiemi kolaudačního protokolu, kopiemi požární preventivní prohlídky, kopiemi revizních zpráv ručních hasicích přístrojů), 
· prostory pro ukládání dokumentů musí být zabezpečeny proti škodlivému působení přírodních vlivů a jevů vyvolaných činností člověka, a to zejména proti průniku vody, páry, dešťové a splaškové kanalizace, nebezpečných chemických a biologických látek nebo působení fyzikálních jevů a proti nadměrné prašnosti, které by mohly vést k poškození nebo zničení dokumentů 
· (prokazuje se snímkem příslušné části územního plánu obce, výpisem ze stavební dokumentace),
· prostory pro ukládání dokumentů musí být vybaveny regály pro ukládání dokumentů,
· prostory pro ukládání dokumentů musí být zajištěny proti vstupu nepovolané osoby
(prokazuje se příslušnými atesty).
Pozn.: prostory spisovny musí být zajištěny ochranným mechanickým nebo elektronickým  zabezpečovacím zařízením proti přístupu nepovolaných osob a proti násilnému vniknutí. V rámci zajištění bezpečnosti musí být mechanická nebo elektronická zabezpečovací zařízení umísťovaná na okna a dveře na plášti budovy do výše druhého nadzemního podlaží nebo vyššího podlaží, do něhož by bylo možné vniknout z vodorovných prvků konstrukce budovy. Za mechanická zabezpečovací zařízení se považují zařízení vytvářející překážku, kterou je třeba překonat při vniknutí do chráněných prostor, tj. mříže, okenice, nerozbitná skla, bezpečnostní nalepovací fólie, bezpečnostní zámky apod. Za elektronická zabezpečovací zařízení se považují systémy vyrozumění o vniknutí do chráněných prostor, tj. různé typy elektronických zabezpečovacích zařízení, kamerové systémy, akustické poplašné systémy apod..
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 zaznamenáváno v plánu uložení dokumentů a tento plán byl po každé změně v umístění uložených dokumentů aktualizován,
· ve spisovně bylo zajištěno přirozené nebo umělé větrání k udržování stanovené teploty a relativní vlhkosti vzduchu a prostory byly opatřeny přístroji k měření těchto hodnot,
· nosnost podlah ve spisovně by měla být z bezpečnostních důvodů minimálně:
a) 10 kN.m2 při použití stabilních regálů,

b) 12 kN.m2 při použití posuvných regálů.

4/ na základě zjištěných skutečností v provozovně podnikatele 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 zaměstnance MZA o poskytnutí metodické pomoci v dané záležitosti.
