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Upracte si dokumenty
a setrite naklady

Kazda firma potrebuje archiv. Sluzi na uskladnenie dokumentov a ich
bezpecneé ulozenie. A to nielen z hladiska prehladu, ale aj bezpecnosti
a Setrenia nakladov. U¢tovné zavierky, faktury, pracovné zmluvy a iné
dolezité firemneé dokumenty pre danove Ucely potrebuju mat' svoje
vlastneé miesto. S tym suvisia aj dodatocné naklady spojené

s archivaciou.

Ako teda skladovat dokumenty tak, aby ste ich mali kedykolvek
po ruke a zaroven setrili mzdove aj skladové naklady? Mame pre vas
informacie, ktoré vas s témou archivacie dokumentov zoznamia.



MATE TRI MOZNOSTI:

1. ULOZENIE DOKUMENTOV MIMO PRACOVISKA - OUTSOURCING
2. IN HOUSE - VO VLASTNOM SKLADE
3.V PRENAJATOM SKLADE

Dokumenty sa vo firme kopia. U¢tovné dokumenty, klientské zmluvy, HR dokumentécia. Va¢sinu
dokumentov treba uchovavat 10 rokov. Mzdové listy az 50 rokov!

Ked' sa pozriete do vykazu mesacnych vydavkovy, zistite, ze vobec nejde o nizke polozky, ¢o sa
tyka prendjmu externych skladovych priestorov. Ak pouzivate vlastné, tie taktiez zaberaju
miesto, ktoré by sa dalo vyuzit aj inym spbdsobom. Okrem toho si sprava firemnych archivov
vyzaduje aj odborné znalosti a dodrziavanie legislativnych poziadaviek.

Podme si porovnat' jednotlivé moznosti v kalkulacke ndkladov a popisat si ich vyhody a
nevyhody.

KALKULATOR NAKLADOV POROVNANIE NAKLADOV NA PRIKLADE
STREDNE VELKEJ STAVEBNEJ FIRMY:
Okrem nakladov na sklad potrebujete

zamestnavat aj skladnika. Naklady na spravu 5> pocet sanonov: 1250
dokumentacie vas stoja nielen metre > pocet vyhladavani za mesiac: 12
Stvorcové, ale aj Cas straveny vyhladavanim > 50 sandnov s hrubkou 8 cm zabera
a manazeérsky potencial. Prave nim plytvate v kancelarii priblizne 1 m?

na udrzanie dokumentov v poZzadovanom

stave.

Vydavky pri skladovan( Vydavky pri

vo viastnej firme outsourcingovom rieSen(

Metre Stvorcové, ktoré zabera 25 m? 25 m?
vasa dokumentacia

Cena za prendjom m? 7 €/m? 3,64 €/m?2
kancelarskych priestorov (meni'sa s objemom)
Cas straveny vyhladavanim 2h
dokumentéacie mesacne
1910 €
Néklady na hodinu 13 € '
vyhladavania (1550 € brutto = 13 €/hod)
Celkové mesa&né vydavky 201 €/mesiac 110,64 €/mesiac
Uspora oproti skladovaniu 108435 € -4496 %

vo vlastnej firme




BEZPECNOST NA PRVOM MIESTE

Vo firemnych archivoch obsahuju dokumenty cenné informacie. Udrzat' ich obeh vo firme pod
kontrolou a zabranit' Uniku informacii vobec nie je lahké. Prave bezpecnost patri k druhému
najcastejsiemu faktoru, ktory ovplyvnuje rozhodnutie firiem pre externé archivovanie

dokumentowv.

POROVNAJME S| VYHODY A NEVYHODY
SKLADOVANIA DOKUMENTOV
JEDNOTLIVYCH RIESENI!

Vyhody outsourcingového
rieSenia

1. Cena

Lacnejsie riesenie ako prenajom
kancelarskych priestorov.

2. Bezpecnost’

Chrani dokumenty proti prirodnym Ziviom
I neopravnenym pristupom.

3. Starostlivost’

Na 99,9 % je zaistené, ze sa dokumentom nic
nestane v dosledku zmeny akychkolvek
vonkajsich ¢i vnutornych podmienok.

4. Uspora casu

Ten, kto dokument potrebuje, ho musi ist’
fyzicky vyhladat'. To zabera firme cas.

5. Uspora mzdovych nakladov

Firma ma aj mzdové naklady na
zamestnanca, ktory ich vyhladava, zaklada
a zapisuje.

6. Prehladnost’
K dispozicii je informacny softver na prehlad
dokumentow.

K dispozicii je informacny softvér na prehlad
dokumentov.

Nevyhody outsourcingového
rieSenia

1. Externy dodavatel

Ak potrebujete dokumenty, je potrebné
komunikovat' s dodavatelom a poziadavku
riesit' na dialku telefonicky alebo online.

Ak potrebujete dokument urgetne vacsinou
jeho vyhladanie a oskenovanie trva

do 4 hodin.

2. Vstupna investicia

Vznikaju naklady z hladiska ulozenia
dokumentov. Proces triedenia, evidencie
a ukladania dokumentov pri prvotnom
prevoze mobze byt na zaciatku casovo
narocny v zavislosti od stavu v akom

sa nachadza.

3. Vyhladanie krabice alebo dokumentu je
spoplatnené

Aj ked sa jedna z pravidla o eurové polozky

priinhouse rieseni je casto tato polozka
neviditelna a skyta v beznom pracovnom
case.




Vyhody skladovania
v priestoroch kancelarie

1. Vzdy k dispozicii

Malé firmy maju vsetky dokumenty vzdy po
ruke. AZ 3 % dokumentov je vo firme
nespravne zalozenych a 7,5 % dokumentov
sa vo firme navzdy strati. Aj napriek tomu
tdto moznost' firmy vyuzivaju

2. Zodpovedna osoba

Pre vacsie firmy plati, ze mézu zamestnat’
Cloveka, ktory bude zodpovedny za archivaciu
a bude sa o dokumenty starat’. Taktiez tento
zamestnanec zodpoveda za ich presné
ulozenie. Mensie firmy si tento typ
zamestnanca nemozu dovolit.

3. Takmer bez nakladov

Kedykolvek mé&ze mat firma dokument

k dispozicii.A to bez dodatocnych nakladov
na prenajom skladu alebo nakladov na mzdu
skladnika, ak to nie je nevyhnutné.

4. Vyuzitie vlastnych priestorov

Nema potrebu vyuzivat ani outsourcingove
rieSenie ani prenajom externého skladu.

V ramci firmy ide o jednorazovu investiciu
do zariadenia skladu a jeho zabezpecenia.

Nevyhody skladovania
v priestoroch kancelarie

1. Strata dokumentov

Ak vo firme nie je zodpovedna osoba, firma
nema istotu, ze sa dokumenty nestratia.
Obera sa o moznost' presunut riziko straty
na dodavatela.

2. Poskodenie dokumentov

Ci uz je to prirodny Zivel, prasknuté
vodovodné potrubie, alebo iné nepriaznivé
vplyvy, v doésledku ktorych sa dokumenty
znicia. Aj prehlad v dokumentoch sa velmi
rychlo strati.

3. Neopravneny pristup

Hrozi, ze sa k citlivym informaciam dostane
Clovek, ktory nema pravo prist’ do styku

s konkrétnymi dokumentami. M6zu uniknut’
déverné informacie o mzdovych
podmienkach alebo obchodnych zmluvach
s partnermi.

4. Nesplnené Uradné povinnosti

Ak firma nedodrziava legislativu, hrozia jej pri
danovom audite neprijemnosti, upomienky,
pokuty a iné sankcie.

5. Zbytocneé zaberanie priestoru v
kancelariach

Dokumenty zaberaju miesto a zabuda sa na
pravidelné skartovanie nepotrebnych
dokumentow.

/4



Vyhody skladovania
v prenajatom sklade

1. Vyber najlacnejsich skladov

Aj sklady dokazu mat' rozlicné podmienky.
Kazda firma si mbze vybrat|, na zaklade
akych kritérii sa bude rozhodovat'.

2. Moznost' vybrat' si miesto

Cim dalej od centra mesta, tym budu ceny
za prenajom nizsie. Vzdialenost rozhoduje
aj do tej miery, ako Casto potrebuju
zamestnanci dané dokumenty vyuzivat'

3. Sprava dokumentov v ramci firmy

Kedykolvek s dokumenty k dispozicii.
Ak je firma stredne velka, urcite ma
vyCleneného konkrétnho zamestnanca
na spravu dokumentov. Ten ma prehlad
o celej agende.

4. Obidenie outsourcingového riesenia

Nie je vynimkou, Ze vocli outsourcingovému
rieSeniu maju niektoré firmy vyhrady. Ide

o druhu firmu, ktord méze byt vnimana

s urcitou davkou nedobvery.

Nevyhody skladovania
v prenajatom sklade

1. Naklady na prenajom skladovych priestorov

lde o nemalé fixné naklady za prenajom,
prevadzku, udrzbu, kamerovy system,
bezpecnost.

2. Naklady na udrzbu

SU spojené aj so starostlivostou o prenajaty
priestor. Je potrebné zohladnit’ aj cestovanie.

3. Vybavenie skladu

Pri vacsich skladoch je potrebné pocitat aj

s pomerne drahym regalovym systémom, ktory
treba pravidelne kontrolovat pre BOZP.

4. Zabezpecenie skladu

Treba zabezpecdit alarm, poziarne hlasice,
zamedzit vldmaniu.

5. Pristup archivu pre vsetkych zamestnancov
Hrozi riziko Uniku informacii. Pri strate
dokumentu je takmer nemozné urcit’
zodpovednu osobu.

6. Zbytocné hromadenie dokumentov

Ak sa o archiv nikto nestarg, hromadia

sa dokumenty, ktoré sa mohli dat' uz davno
skartovat.

Ak je pre vas vyhodné outsourcingove skladovanie dokumentoy, radi Vam
poskytneme viac detailov na osobnom alebo telefonickom stretnuti.

Odporucame vidiet nase spickovo vybavené sklady s modernymi technologiami.

Kontaktujte ma spravou na LinkedIne alebo +421249 106 900!

Dokumenty v bezpecli a usetrene naklady az do vysky 44% IRON

MOUNTAIN®



