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V E D E N Í  S P I S O V N Y  

Informace Zemského archivu v Opavě pro zájemce o provozování živnosti „Vedení spisovny“. 

Vedení spisovny za účelem ukládání dokumentů existujících i zaniklých původců 
a provozování spisové služby je na základě ustanovení Přílohy č. 3 zákona č. 455/1991 
Sb., o živnostenském podnikání, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „živnostenský 
zákon“) počínaje dnem 1.1.2005 zařazeno mezi živnosti koncesované. 

Zájemci o udělení koncese k provozování živnosti „Vedení spisovny“ jsou povinni 
ve smyslu ustanovení § 50 odst. 1 až 4 živnostenského zákona podat žádost o koncesi 
místně příslušnému živnostenskému úřadu a tuto doložit doklady prokazujícími 
splnění zvláštních podmínek provozování živnosti. 

Jelikož se podle § 52 odst. 1 živnostenského zákona státní oblastní archivy1 staly 
orgánem státní správy, kterým živnostenský zákon ukládá povinnost vyjadřovat se 
k žádostem o koncesi, příslušný živnostenský úřad v rámci projednání žádosti o 
koncesi postoupí tuto k vyjádření Zemskému archivu v Opavě. Jak vyplývá z Přílohy 
č. 3 živnostenského zákona, předmětem vyjádření archivu k žádosti o koncesi jsou  
stavebně-technické a bezpečnostní podmínky prostor určených k provozování 
živnosti  „Vedení spisovny“ (dále jen „provozovna“) dle § 68 odst. 4 zákona č. 499/2004 
Sb., o archivnictví a spisové službě ve znění pozdějších předpisů. Za účelem zjištění, 
zda určené prostory splňují uvedené podmínky a umožňují tak  řádný výkon spisové 
služby, Zemský archiv v Opavě provede místní šetření na adrese provozovny žadatele 
o koncesi. Termín provedení místního šetření dohodne pověřený pracovník Zemského 
archivu v Opavě s odpovědným zástupcem žadatele o koncesi. Při provádění 
místního šetření Zemský archiv v Opavě postupuje  analogicky podle podmínek 
stanovených pro spisovny v § 68 odst. 4 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové 
službě ve znění pozdějších předpisů. Na základě skutečností zjištěných při místním 
šetření na adrese provozovny žadatele o koncesi následně Zemský archiv v Opavě 
vydá stanovisko k žádosti o koncesi a toto zašle příslušnému živnostenskému úřadu; 
stanovisko archivu je pro tento úřad závazné. Živnostenský úřad rozhodne o žádosti 
o koncesi do 60 dnů ode dne podání žádosti. 

                                                           
1 pro Moravskoslezský a Olomoucký kraj je tímto archivem Zemský archiv v Opavě (§ 48 odst. 1 písm. g/ zákona 
č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ve znění pozdějších předpisů) 



Upozornění: 

V souvislosti se skutečnostmi uvedenými v tomto metodickém listu 
upozorňujeme na nařízení vlády č. 278/2008 Sb. o obsahových náplních jednotlivých 
živností. 

V příloze č. 3 uváděného NV č. 278/2008 Sb. se v případě živnosti „Vedení 
spisovny“ jako náplň uvádí: „Zajištění odborné správy dokumentů původce, popřípadě jeho 

právních předchůdců, v rozsahu úkonů souvisejících s uchováním těchto dokumentů, výkonem 

nahlédací agendy a umožnění provedení výběru archiválií, a to ve stejném rozsahu souvisejících 

povinností, které jsou zákonem o archivnictví a spisové službě stanoveny tomuto původci.“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Přílohy: Příloha č. 3 k zákonu č. 455/1991 Sb. v platném znění 
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Příloha č. 3 k zákonu č. 455/1991 Sb. 

KONCESOVANÉ ŽIVNOSTI 

 
SKUPINA 314: Ostatní 
 
 
 

Obor 

Požadovaná odborná a jiná zvláštní 
způsobilost podle § 27 odst. 1 a 2 zá-

kona č. 455/1991 Sb., o živnostenském 
podnikání (živnostenský zákon) 

ve znění zákona č. 356/1999 Sb. a 
zákona č. 167/2004 Sb. 

Podmínky, jejichž splnění se vyžaduje 
podle § 27 odst. 3 zákona č. 455/1991 
Sb., ve znění zákona č. 356/1999 Sb. 

a zákona č. 167/2004 Sb. 

Orgán státní správy, 
který se vyjadřuje 
k žádosti o koncesi 

Poznámka 

1 2 3 4 5 

Vedení 
spisovny 

Úplné střední vzdělání nebo úplné 
střední odborné vzdělání a 3 roky 
praxe v administrativě 2 

Schválení provozovny a bez-
úhonnost všech zaměstnanců (§ 
6 odst. 2 zákona č. 455/1991 
Sb.) 

Státní oblastní archiv 
příslušný podle místa 
provozovny 

§68 odst. 1 zákona č. 
499/2004 Sb., o 
archivnictví a spisové 
službě a o změně 
některých zákonů3 

 
 
 

                                                           
2 Odborná způsobilost pro koncesované živnosti je upravena zvláštními předpisy uvedenými v příloze č. 3 

zákona nebo stanovena touto přílohou. Je-li v příloze č. 3 uvedena odborná způsobilost spočívající ve vyučení 
v oboru nebo ve středoškolském vzdělání zakončeném maturitní zkouškou, splnění podmínky vzdělání se 
prokazuje též dokladem o rekvalifikaci podle §22 odst. 1 písm. e) a dokladem o vykonání čtyřleté praxe v 
oboru. (§ 27 odst. 1 zákona č. 455/1991 Sb. v platném znění) 

3 Platné NV se nesprávně odkazuje na § 68 odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb. – správně § 68 odst. 4 


