DORADENSKE

Vzdy v sulade s platnou legislativou




Poradenské sluzby v oblasti

spravy dokumentov

Overeny sp0Osob plnenia
legislativhych poziadaviek

Efektivne interné riadenie spravy dokumentov a informacii

Kvéli ¢oraz prisnejSej legislative v oblasti spravy informacii potrebuju spolo€nosti rychlejsi pristup k datam a efektivne

zdielanie informacii bez akejkolvek duplicity. Vyhladavanie dokumentov pomocou metadat je podstatou efektivneho

a vyhodného vyuzivania hodnét obsiahnutych v informaciach.

Sprava dokumentov sa tyka ich celkovej Zivotnosti — od ich vytvorenia,
cez aktivne a neaktivne obdobia, aZ po ich likvidaciu alebo dihodobu
Uschovu. Hlavnymi cielmi su efektivne vyhladavanie informacii pre
obchodné Ucely a splnenie legislativnych poZiadaviek a minimalizacia
nakladov na spravu dokumentov. Kvoli moznosti vzniku pravnych
sporov vyplyvajicej z nedostatocnej spravy dokumentov sa tento
problém stava celopodnikovym a vyZaduje rozhodnutia na Grovni
spravnej rady.

Platna legislativa vyZaduje, aby vSetky organizacie mali primerany
interny kontrolny systém procesov stvisiacich so spravou dokumentov
ainformacii. Mnohé z nich v8ak musia zapasit so zvySujucimi
sa nakladmi a potencidlnymi pravnymi doésledkami vyplyvajacimi
z pouzivania nevyhovujuceho systému.

Spolo¢nost Iron Mountain ponutka Siroku Skalu sluzieb, ktoré porovnaju
existujice procesy s najlepSimi postupmi a odporucia rieSenie
zabezpecujuce sulad s platnou legislativou a zniZenie nakladov.
Iron Mountain je jedina spolo¢nost, ktora ma odborné znalosti v oblasti
spravy dokumentov a zaroven skisenosti s poradenstvom v tejto
oblasti. To ndam umozriuje hodnotit procesy, vyvijat a realizovat pravne
spolahlivé programy na Uschovu a klasifikaciu dokumentov a neskor
poskytovat aj priebeznl starostlivost o dokumenty.

Poradenské sluzby spolo¢nosti Iron Mountain prina$aju overend
metodiku, skusenosti v tomto odvetvi a praktickl technoldgiu,
pomocou ktorej mozno Celit Coraz narocnejsim vyzvam v oblasti
dodrziavania platnej legislativy a znizovania rizik, pricom neustéle
sleduju a riadia sa najnovsimi predpismi a nariadeniami. PoGas nasej
viac nez 50-ro¢nej €innosti sme navrhli a realizovali rieSenia Uschovy
dokumentov na celopodnikovej Urovni pre najvyznamnejsie svetové
organizécie, v mnohych pripadoch aj v ramci viacerych jurisdikcii.

ironmountain.sk

Pontkame Sirokd Skalu poradenskych sluzieb pre spravu vSetkych
informécif, ktoré su kritické pre chod vasej organizécie. V stcasnosti to
predstavuje zéklad pre spinenie legislativnych poziadaviek. Néklady na
aktualiz&ciu a realizaciu programu Uschovy dokumentov sa po ¢ase vratia
tak, Ze eliminuju moznost vzniku pravnych sporov a postihov regulacnymi
organmi a zaroven znizia ndklady na uskladnenie dokumentov.

DODRZIAVA VASA ORGANIZACIA AKTUALNE
POZIADAVKY REGULAGNYCH ORGANOV?

Zakon o ochrane Udajov, zadkon o slobodnom pristupe
k informaciam, zakon o spoloénostiach, poziadavky finanénych
Uradov a zdkon zo Sarbanes-Oxley sposobili, Ze vyhovujuci
program spravy dokumentov sa stal nevyhnutnostou. Je potrebné,
aby ste neustdle kontrolovali svoj program Uschovy dokumentov
a zabezpedili jeho aktualizaciu.

SPRAVUJETE VYTLACENE, AKO AJ ELEKTRONICKE
DOKUMENTY?

Vacsina spolo¢nosti pochopila moznosti e-mailu ako obchodného
nastroja — mélo z nich v8ak vie, ako zvladat néklady a rizika.
Naklady na uchovanie, dosledky pretazenych e-mailovych
serverov. a mozné rizikd v oblasti prava a doveryhodnosti
vyplyvajice z nemoznosti najst e-mailové spravy vtedy, ked ich
potrebujete, mézu zmenit vasSu spokojnost na chybu spdsobujlicu
naklady a skody.

ZBYTOCNE MINATE PENIAZE A ZVYSUJETE RIZIKA
TYM, ZE UCHOVAVATE ZASTARALE DOKUMENTY?
Uchovavanie informacii prilis dihy ¢as moéze byt takym istym
problémom ako ich neuchovavanie dostatoéne diht dobu.
Je potrebné vediet, kedy uplynul Zivotny cyklus informacie,
a spravovat ju spolahlivym a efektivnym spoésobom az do
jej likvidacie.




ORGANIZACIA. HODNOTENIE. VYVOJ. REALIZACIA.
UDRZBA. KONTROLA.

Konzultanti spolo¢nosti Iron Mountain  mézu vyvinut pravne
spolahlivy a univerzalne realizovatelny program Uschovy dokumentov
akéhokolvek formatu — e-mailov, papierovych a elektronickych
dokumentov. Nasi konzultanti mézu vasim zamestnancom poskytnut
Skolenie o zodpovednosti a dosledkoch nedodrziavania smernic.
Okrem toho mdézZzeme pomoct aj pri hodnoteni a audite vasho
programu, aby sa zabezpecila jeho désledna realizacia a aktualizacia.
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CREATION AND
ORGANISATION

RECORDS

[.UIol3)  DISPOSITION LIFE CYCLE
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ANALYZA DODRZIAVANIA, RESPEKTIVE

NEDODRZIAVANIA LEGISLATIVY

Nasa diferencnd analyza predstavuje najefektivnejsi spdsob zistenia,

nakolko v&$ program spravy dokumentov spifia poZiadavky platnej

legislativy. Ulohou tejto analyzy je:

« Poskytn(t hibkovy rozbor celkového stavu vagho programu

- Identifikovat medzery vo vasom programe

- Porovnat vas program s najlepsimi postupmi v odvetvi

« Odhalit rizikové oblasti

+ Nacrtnut a stanovit prioritu postupu potrebného na odstranenie
tychto medzier

PROGRAM USCHOVY DOKUMENTOV

Casovy plan Gschovy dokumentov zaloZeny na najnovéich prieskumoch
platnej legislativy a najlepsich postupoch je jediny spdsob, ktory
zabezpedi sulad programu Uschovy dokumentov s platnou legislativou.

Konzultanti spolo¢nosti Iron Mountain maju pristup do nasej rozsiahlej
databazy pravnych smernic, predpisov, sudnych rozhodnuti a inych
poznatkov Specifickych pre toto odvetvie. Budeme s vami Uzko
spolupracovat, aby sme mohli urcit, ktoré dokumenty — bez ohladu
naich format — je potrebné z pravneho hladiska uchovat a ktoré
mozno zlikvidovat.

Vyuzivanie nasich skusenosti a znalosti je tym najlepSim spdsobom,
ako znizit riziko vzniku pravnych sporov a nakladov. Spolo¢nost
Iron Mountain mdZe poskytnut nastroje, ktoré zlepsia vas program
a zabezpecia jeho dodrziavanie. Program obsahuije tieto prvky:
« Celopodnikovy ¢asovy plan Uschovy dokumentov vychadzajuci
z prieskumu legislativy platnej v danom odvetvi
- Skolenia zamestnancov v ramci celej organizacie
« Elektronicku Uschovriu dokumentov v ramci programu nacitand
na vas intranet a pristupnu cez webovy prehliadac.
« On-line konektivitu ¢asového planu Uschovy dokumentov cez portal
Iron Mountain Connect alebo cez systém tretej strany.

INVENTARNA KLASIFIKACIA DOKUMENTOV
Naklady na zakonnu zodpovednost a uskladnenie mozZno vyrazne
znizit aplikéciou ¢asového planu Uschovy existujicich dokumentov.
Patentovana technolégia spolo¢nosti Iron Mountain  pouziva
Standardizovany inventarny popis dokumentov a spravnu klasifikaciu
uschovy. Takto viete, kedy maju byt jednotlivé dokumenty zlikvidované.
Jej vyhody su:
« Inventar dokumentov klasifikovany podla podnikového ¢asového
pléanu Uschovy dokumentov
- Standardizovany inventarny popis dokumentov
« Aplikécia znemozriujuca likvidaciu dokumentov potrebnych
pre pravne spory alebo audit
« Generovanie sprav so zoznamami dokumentov,
ktoré uz mozno zlikvidovat

SLUZBY ZAMERANE NA ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Nase sluzby zamerané na elektronické zaznamy pomahaju riesit

problémy tykajuce sa poziadaviek na Uschovu dokumentov

v elektronickej forme. Tieto sluzby moézu vyrazne znizit néklady na

ukladanie elektronickych dokumentov a zefektivnit ich vyhladéavanie.

Medzi ich funkcie patri:

- Politika a postupy pri Uschove elektronickych dokumentov.

« Aplikécia Casového planu Uschovy dokumentov na elektronické
dokumenty.

- Whber a realizacia technologického rieSenia spravy dokumentov.

- Skolenie zamestnancov v oblasti politiky elektronickych dokumentov.

Poradenské sluzby v oblasti spravy dokumentov




PRIEBEZNA AKTUALIZACIA PROGRAMU

Aktualizagny servis zabezpeci, Ze vas program Uschovy dokumentov
bude vzdy v sulade s novymi zakonmi, predpismi a poziadavkami
na podnikatelsku ¢innost. Konzultanti spolo¢nosti Iron Mountain budu
s vami spolupracovat, aby aktualizacie vasho su¢asného programu
boli dobre komunikované a realizované podla planu. Tieto sluzby
zahifaju:

« Prieskum najnovsej legislativy

« Restrukturalizaciu ¢asového planu Uschovy dokumentov

« Aktualizaciu politiky a postupov pri Uschove dokumentov

- Skolenie novych zamestnancov

+ Pravidelné aktualizacie intranetovej stranky

+ Audity suladu programu s legislativou a podporu pri ich vykonavani

KOMPLETNE RIESENIA

Komplexné poradenskeé sluzby spolo¢nosti Iron Mountain vam pomdézu
pri rieSeni celkovych potrieb — od vyvoja a posudenia programu, az po
jeho realizaciu a udrzbu. Ziadny iny dodavatel neponuka takyto rozsah
prostriedkov, skisenosti a sluzieb, ktoré vam pomoézu znizit obchodné
riziké a néklady na Uschovu elektronickych a vytlacenych dokumentov,
a to pocas celej Zivotnosti informacii.

O SPOLOCNOSTI IRON MOUNTAIN

Iron Mountain je popredna spolo¢nost na svete poskytujica sluzby
externej spravy dokumentov a informdcii. Poslanim spolo¢nosti
je chranit informacie svojich zakaznikov a prostrednictvom efektivnych
technoldgii a pracovnych postupov im umoznit dosiahnut spravu
informacif v sulade s prislusnou legislativou.

Spolo¢nost Iron Mountain ponuka spravu dokumentov vo vytlacenej
aj digitélnej forme, podporu pri obnove dat po havarii systémov,
externé spracovanie dokumentov a poradenské sluzby. Tieto sluzby
pomahaju spolo¢nostiam zvySovat ich efektivnost a riadit rizika
spojené s dodrziavanim legislativy a regulacnych predpisov, ochranou
Zivotne ddlezitych informacii a kontinuitou prevadzky.

Regulacné poziadavky

« Poziadavky finan¢nych Uradov
Vo vSeobecnosti maju spolo¢nosti udrziavat dokumenty
v dobrom stave a v $pecifickych pripadoch musia mat
informacie k dispozicii pre ich kontrolu finanénymi tradmi
do 48 hodin po oznameni.

Zakon o ochrane Udajov

Upravuije a reguluje podmienky spracovania informacif
tykajucich sa osbb, vratane ziskavania, Uschovy, pouzivania
alebo poskytovania takychto informacii tretim stranam.

Zakon o slobodnom pristupe k informaciam
Podla tohto zakona musia verejné organy do 10 pracovnych
dni zareagovat na Ziadosti obyvatelov o poskytnutie informacii.

Zakon o spolo¢nostiach (audit, kontrola a pravo

na podnikanie)

Bol schvaleny v oktébri roku 2004 a upravuje povinnosti
riaditelov a pravomoci auditorov, tykajuce sa auditov
spolo¢nosti.

Zakon zo Sarbanes-Oxley
Chrani investorov tym, Ze zvySuje presnost a spolahlivost
podnikového poskytovania informécii.

A [RONMOUNTAIN'
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831 06 Bratislava

Slovenska republika

Spoloc¢nost Iron Mountain pdsobi na hlavnych trhoch celého sveta a slizi tisicom zakaznikov v Slovenskej republike, Eurdpe, USA, Kanade a Latinskej Amerike.
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