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Udelejte si poradek
v dokumentech a usetrete

Kazda firma potrebuje archiv. Slouzi k Uschové dokumentd a jejich
bezpe&nému ulozeni. Archivace zaruéi prehled a Usporu nakladd. Ucetni
zaverky, faktury, pracovni smlouvy a jiné dulezité firemni dokumenty
potrebuji mit své misto, kde je v pripadée potreby rychle najdete.

S ulozenim a spravou archivu jsou spojeny nezanedbatelné naklady.

Jak skladovat dokumenty, abyste je méli kdykoliv po ruce a zaroven setrili
mzdoveé a skladoveé naklady?

Pripravili jsme pro vas jednoduchého prdvodce, ktery vas seznami
s moznostmi archivace dokumentu.



Dokumenty se ve firmé shromazd'uji. U¢etni dokumenty, klientské smlouvy, HR dokumentace. Vétsinu dokumentd
je potreba uschovavat 10 let, ale nékteré, napriklad Mzdové listy, dokonce az 45 let.

MATE NASLEDUJICI MOZNOSTI ULOZENI DOKUMENTU:

1) MIMO KANCELAR — OUTSOURCING
2) VE VLASTNICH SKLADECH - IN HOUSE/ V PRONAJATEM SKLADE

Kdyz se podivate do vykazu mési¢nich vydajd, zjistite, Zze se nejedna vibec o malé polozky. Rada firem tak res
dilema: Skladovat dokumenty ve vlastnich prostorach a obirat se tak o misto, které by Slo vyuzit ucelngji?
Nebo si pronajmout externi skladové prostory a prijmout tak nemalé vydaje s tim spojené? Navic, sprava
firemnich archivu vyzaduje i odborné znalosti a dodrzovani legislativnich pozadavkd.

Kromé nakladd na sklad potrebujete zaméstnat i skladnika. Naklady na spravu dokumentace vas stoji nejen metry

Ctverecni, ale i ¢as straveny vyhledavanim a manazersky potencial. Pravé nim plytvate na Udrzbu dokument(
Vv pozadovaném stavu.

KALKULATOR NAKLADU

Pojd'me si porovnat jednotlivé moznosti v kalkulacce ndkladl a popsat si jejich vyhody a nevyhody.

Druh nakladd Naklady na s!(l.ado‘yénl' ve Nfiklady p’i‘i - o i
vlastni firmé outsourcingovaném reseni Porovnani nakladu

5 o o ) 5 na prikladu stfednée
Mevtry Ctveredni, které zabira 25 m 25m velké firmy:
vase dokumentace
Cena za pronajem m? 180 K&/m? 93 K&/m2 > pocet sanond: 1250
kancelarskych prostort (cena se méni s objemem)
. S o > 50 sanonu s sitkou
Cas straveny vyhledavanim 2h 8 cm zabird v kancelafi
dokumentace meésicné Fiblizne 1 m?

480 K& priblizne Tm
Naklady na hodinu 250 K&
vyhledavani (40 000 K¢ brutto = 250 K&/hod) > pocet vyhledavani
za meésic: 12
Celkové mési¢ni vydaje 5 000 K& 2 805 K&

Mési¢ni Uspora 2195 K¢
Roc¢ni Uspora 26 340 K¢
Uspora 44 %

BEZPECNOST NA PRVNIM MISTE

Ve firemnich archivech obsahuji dokumenty divérné informace. Udrzet jejich obéh ve firmé pod kontrolou
a zabranit Uniku informaci vibec neni snadné. Pravé bezpecnost patfi k hlavnim ddvoddm, pro¢ se firmy
rozhoduji svéfit uskladnéni a spravu svych dokumentd profesionaldm.




POROVNEJME SI VYHODY A NEVYHODY
JEDNOTLIVYCH RESENI

SKLADOVANIi DOKUMENTU

OUTSOURCINGOVE RESENI SKLADOVANI

VWhody

1. Cena
Levnéjsi reseni nez pronajem kancelarskych prostor.

2. Bezpecnost

Chrani dokumenty proti pfirodnim Zivlidm
¢i neopravnénym pristuptm.

3. Zabezpeceni

Na 99,9 % je zajisténo, ze se dokumentim nic
nestane v dusledku zmény jakykoliv vnéjsich
¢i vnitfnich podminek.

4. Uspora ¢asu

Ten, kdo dokument potrebuje, ho nemusi jit fyzicky
vyhledat. Udéla to dodavatel za vas.

5. Uspora mzdovych naklad(

Firma nemusi platit zaméstnance, ktery vyhledava,
zaklada a zapisuje dokumenty.

6. Poradek v dokumentech

Presun dokumentl do spisovny je vynikajici
prilezitost udélat v dokumentech revizi
a poradek.

K dispozici je informacni software
pro prehled dokumentu.

Nevyhody

1. Externi dodavatel

Kdyz potrebujete dokumenty, musite komunikovat
s dodavatelem a pozadavek resit na dalku
telefonicky nebo online.

Pokud dokument potfebujete urgentne, vétsinou
jeho vyhledani a oskenovani trva do 4 hodin.

2. Vstupni investice
Vznikaji naklady z hlediska ulozeni dokumentd.

Proces tridéni, evidence, ukladani dokumentd
muze byt na zacatku c¢asové narocny, nez se celd
dokumentace presune do spisovny.

3. Vyhledani krabice nebo dokumentu
je zpoplatnéno

| kdyz se jedna zpravidla o jednotky desitek korun,
pri inhouse rfeseni je casto tato polozka
neviditelna a skryva se v beznéem pracovnim case.




SKLADOVANI[V PROSTORACH KANCELARE

Whody

1. Vzdy k dispozici
Malé firmy maji na prvni pohled vzdy po ruce.

Ale podle nasich zkusenosti jsou az 3 % dokumentl
je ve firmé nespravné zalozenych a 7,5 % dokumentl
se ve firmeé navzdy ztrati.

2. Zodpovédna osoba

Pro vétsi firmy plati, ze mohou zaméstnat ¢lovéka,
ktery bude zodpovédny za archivaci a bude se
o dokumenty starat.

Tento zameéstnanec také zodpovida za jejich presné
ulozeni a snadnou dohledatelnost. Mensi firmy si
takového zaméstnance nemohou dovolit a do jejich
archivu tak ma nekontrolovany pfistup vice
zaméstnancu.

3. Bez dodatecnych nakladu

Kdykoliv mize mit firma dokument k dispozici.
A to bez dodatecnych nakladd na prondjem skladu
anebo na mzdu skladnika, pokud to neni nutné.

4. Vyuziti vlastnich prostorC

Jestlize ma firma nevyuzity vlastni sklad, neplati
prondjem dalsich prostord. Nema potfebu vyuZzivat
ani outsourcingové feseni ani pronajem externiho
skladu.

| vlastni sklad by ale mél byt zafizeny a zabezpeceny.
To vsak predstavuje jednordzovou investici, kterou
fada firem podcenuje.

Nevyhody

1. Ztrata dokumentu
Kdyz ve firmé neni zodpovédna osoba za archivaci,

tak firma nema jistotu, ze se nedopatrenim
dokumenty neztrati.

Pokud si vSak i nadale archivuje firma dokumenty
sama na vlastni odpovédnost, obird se 0 moznost
presunout riziko ztraty na dodavatele.

2. Posgkozeni dokument(

At uz se jedna o pfirodni Zivel, prasknuté vodovodni
potrubi, anebo jiné nepfiznivé vlivy, hrozi nenavratné
zniceni dokumentd.

3. Neopravnény pristup

V urcitych momentech hrozi, Ze se k citlivym
informacim dostane ¢lovék, ktery neméa pravo prijit
do styku s konkrétnimi dokumenty.

Stejné tak hrozi, Ze uniknou ddavérné informace
ohledné mzdovych podminek ¢i obchodnich smluv
S partnery.

4. Nesplneéné Uredni povinnosti

Kdyz firma nedodrzuje legislativu, hrozi ji pfi danovém
auditu nepfijemnosti, upominky, pokuty a jiné sankce.

5. Zbytecné zabirani mista v kancelafich

Dokumenty zabiraji misto a ¢asto se zapomina
na pravidelné skartovani nepotrebnych dokumentu.




SKLADOVANIV PRONAJATEM SKLADE

Whody

1. Vybér nejlevnéjsich skladu
| sklady mUzou mit rozdilné podminky.

Kazda firma si mlze vybrat, na zakladé jakych kritérif
se bude rozhodovat.

2. Moznost vybrat si misto
Zalezi, kde se pronajaty prostor nachazi.

Cim dale od centra mésta, tim nizséi ceny za prondjem
budou. Vzdalenost rozhoduje i do té miry, jak Casto
potrebujici zameéstnanci dané dokumenty vyuzivat.

3. Sprava dokumentd v rdmci firmy
Kdykoliv jsou dokumenty k dispozici.

Stredné velka spole¢nost ma vyclenéného
konkrétniho zaméstnance na spravu dokumentu.
Ten ma o celé agendeé prehled.

4. Obejiti outsourcingového rfeseni
Vaci outsourcingovému feseni maji nékteré firmy
vyhrady.

Skladovani citlivych dokumentl u cizi firmy vyZzaduje
velkou miru ddvéry a je tfeba najit seridzniho
partnera s profesionalnim pristupem.

Nevyhody

1. Naklady na pronajem skladovych prostor(

Jde o nemalé fixni naklady na pronajem, provoz,
udrzbu, kamerovy systém, bezpecnost.

2. Naklady na udrzbu

Je treba pocitat s naklady na péci o pronajaty
prostor. Rovnéz je tfeba zohlednit naklady na
cestovani.

3. Vybaveni skladu

V pfipadé vétsich skladd je nutné pocitat s pomérné
financné narocnym regalovym systémem, ktery je
potreba pravidelné kontrolovat z pohledu BOZP.

4. Zabezpeceni skladu

Je treba zabezpedit alarm, pozarni hlasice,
zabezpeceni proti vniknuti, které byva casto slabée
a nedostatecne.

5. Pristup archivu pro vSechny zaméstnance

Stejné jako v pfipadé interniho sklady, i tady hrozi
unik informaci. Pri ztraté dokumentu je témér
nemozné urcit zodpovednou osobu.

6. Zbytecné hromadéni dokumentt

Pokud se o archiv nikdo nestard, hromadi se
dokumenty, které se mohly davno skartovat
a misto toho zabiraji v prostorach zbytecné misto.

Chcete mit dokumenty v bezpeci a usetrit naklady az do vyse 44 %?

Jsme profesionalové na outsourcing archivace dokumentd. Domluvte si s nami
nezavaznou telefonickou nebo osobni schizku, kde s vami radi probereme vice detaild,

pripadne pripravime presnejsi kalkulaci.

Kontaktujte nas

ZBYNEK MIKES | BUSINESS DEVELOPMENT MANAGER

e-mail: zbynek.mikes@ironmountain.com
tel.: +420 605 209 922
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