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Chranime a spravujeme informace na celém svétée




Spole¢nost Iron Mountain ma za sebou jiz vice nez 50leté zkuSenosti a je | nadéle prednim poskytovatelem sluzeb spravy
dokumentt a ochrany dat pro spolecnosti na celém svété. Nasi globalni sit mizete pouzit k archivaci, zalohovani
a pristupu k tisténym i elektronickym dokumentim v zabezpeceném a cenove vyhodném prostred!.

Spolec¢nost Iron Mountain nabizi komplexni sortiment sluzeb pro spravu vSech Vasich obchodnich dokumentd.
Disponujeme  znalostmi, zkuSenostmi, globalnimi zdroji a technologiemi, které Vam pomohou dosahnout
Vasich obchodnich cild.




Jste pripraveni
na zmeény ve svété spravy dokumentd?

PODOBA SPRAVY DOKUMENTU A DEFINICE ,OBCHODNICH DOKUMENTU%, JAK JSTE JE ZNALI, SE ZMENILY. NEJEDNA
SE JIZ JEN O AKTIVNi A NEAKTIVNi SOUBORY NEBO POLOZKY, KTERE ULOZITE DO ARCHIVU NEKDE MIMO
PRACOVISTE. OBCHODNi DOKUMENTY DNES ZAHRNUJi MNOHEM SIRSi SPEKTRUM INFORMACI, KTERE PRESAHUJE

TRADICNi TYPY DOKUMENTU A STEREOTYPNIi TISTENY FORMAT.

Bez ohledu na to, zda jsou dokumenty papirové ¢i elektronické, tvori zaklad Vaseho podnikani. Kazdy dokument vytvoreny
ve Vasi spolecnosti povazujte za velmi dllezity a pokladejte jej za potencialni riziko, se kterym je nutné zachazet vhodnym
a odpovidajicim zplsobem.

Neméni se vsak jen definice a formaty obchodnich dokumentd, ale také jejich objem. Prostredi obchodnich dokumentd narlista

exponencialné o doslova miliardy tisténych dokumentl, triliony e-mailll a exabajty elektronickych zaznamd, které je vSechny
nutné spravovat.

Toto ménici se prostredi pro Vas znamena radu zcela novych pozadavkl: nové zakony a predpisy, zmény v oblasti pravnich fizeni
a prudky rozvoj technologii — nemluveé o Uschove, nékladech a pristupu.

» Shoda s legislativou a pravni rizika » Prostorova omezeni

ZpUsob spravy dokumentt ovliviiuje celé fada predpist od smémice
Evropské unie o ochrané osobnich Udajt a zakond o svobodném
pristupu k informacim, platnych v jednotlivych zemich, po zakony
USA Patriot Act, Sarbanes-Oxley a poZzadavky komise pro burzy
acenné papiry. Vztahuje se na Vés tato legislativa? Vyhowuiji Vase
postupy spravy dokumenti jejim pozadavkiim?

Kromé otazek shody se zakony mizete mit povinnost poskytnout
vSechny nélezité dokumenty v ramci procesu pravniho Setrent.
Schopnost tak ucinit je projevem Gsill a dobré vile ze strany Vast
spolecnosti. Je mozné, Ze uschovavate nepotfebné dokumenty
a nicite ty, které potrebujete?

Ochrana osobnich udaja a zabezpeéeni

Pri revizi zpisobl evidence by pro Vas mély byt prioritou zprisnéna
legislativa tykajici se ochrany osobnich Udajd a rostouci potieba
chranit obchodni tajemstvi spolecnosti. Vsechny Vase dokumenty
— bez ohledu na typ a format — by mély byt chréanény pred
neopravnénym pfistupem. To znamena, ze musi byt uschovany
na bezpecném misté. Plati to pro VAS stavajici systém spravy
dokumentt?

Obnova po havarii

Dokumenty a zélozni data mohou byt ohrozeny plsobenim
extrémnich teplot a vihkosti, ohné, vody a také prirodnich katastrof,
jako jsou zemétreseni &i zaplavy. V' jakych Klimatickych podminkéch
jsou VaSe dokumenty uschovany? Mate pripraven plan zachovant
kontinuity provozu spolec¢nosti pro pripad katastrofy?

Jsou Vase postupy spravy dokument( ve shodé
s veskerou novou legislativou?

Béhem rdstu jsou wytvéreny dalsi dokumenty, které zvysuji potrfebu
Ulozného prostoru — jak pro fyzické tak i pro elektronické
dokumenty. SpoleCnosti vSech velikosti se potykajis nedostatkem
prostoru v kancelarich. NérGst objemu elektronickych dat déle
zvySuje potrebu zdrojli v oblasti vypocetni techniky, ukladani dat,
siti a pracovnikd.  Zohlediuje Vas aktualni program pozadavky
budoucino rlstu?

Rizeni naklada

RUst objemu dokument’ ma viiv i na rozpocet. Fyzické dokumenty
mohou zvySovat naklady na kancelarské prostory, zatimco sprava
a ukladani elektronickych dat mohou mit viv na naklady v oblasti
hardwaru a softwaru. Oboj wzaduje lidské zdroje, které predstavujf
dalsi néklady. Kolik skutecné platite za Vas program spravy
dokumentd?

PFistup k informacim
S rastem Vaseho podniku roste i objem zpracovavanych
informaci. VaSe schopnost rychle ziskat tyto informace
7 nejriiznéjsich typl médii a umisténi mé zasadni vyznam pro Vase
kazdodenni obchodnf transakce. Budete moci v pfipadé potreby
najit pozadovany dokument?
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Sprava dokumentu: Uz jen povinna

Sprava dokumentd se v piimém dasledku pozadavk( na shodu s predpisy a legislativou presunula
do popredi zamu vedeni spolecnosti. Spolecnost Iron Mountain nabizi Uplnou fadu produktl a sluzeb,
které jsou specificky prizplsobeny Vasemu jedinecnému programu spravy tisténych a  elektronickych
dokument( a pomohou Vam lépe se na tyto zmeny pripravit.

» Poradenské sluzby » Digitalni archivace

Dnesni obchodni svét od spolecnosti wzaduje, aby pouZzivaly
spolehlivé, systematicky uplatfiované zésady spravy dokumentc.
Nasi odborni poradci posoudi Vas aktudlni program spravy
dokumentt, pomohou Vam zjistit, které dokumenty je treba
uchovavat, a wivori pro né vhodny skartacni rejstitk a spisovy plan.

Sprava dokumentu
mUzete zaclenit do programu spravy dokumentd. Spole¢nost Iron

Mountain  nabizi nejkomplexnéjsi sadu nastrojd  ur¢enych

ke ziednoduseni procesu ukladanf, pripravy a vyhledavani
dokumenttl — to vSe se zachovanim uznévanych standardd tohoto
odvetvi. Kdispozici je Vém cenové whodné Uschova papirovych
a elektronickych dokumentd v zabezpeceném prostredi, jejich
sprava online pomoci Spickowych technologii a moznost pfistupu
24 hodin denné, 7 dni' v tydnu.

Zvlastni pozornost vénovana specializovanym
odvétvim

Viytvareni dokument se v jednotlivych odvétvich ligf. Na rlizné
odvétvi se vztahujl odlisna pravidla a predpisy. Zdravotnictvi,
Ucetnictvi, pravo, pojistovnictvi a energetka — to vSe jsou obory,

jejichz  dokumenty  vyzaduji zvi&stni  pristup.  Spole¢nost

Iron Mountain nabizi komplexni fadu sluzeb zaméfenych na tato
ktera

odvétvi, jsou prizplisobena  soucasnym  pozadavkim

na spravu dokumentd.

Spolecnost Iron Mountain Vam poskytne to pravé feseni spravy dokumentd
bez ohledu na to, zda jste omezeni legislativou nebo fyzickymi prostory.

Soucasna definice dokument( zahmuije elektronickou postu, rychlé
zpravy a daldf elektronické dokumenty. MlZzeme Vam pomoci
archivovat Vase elektronické zaznamy a pouzivat osveédcené
principy u v8ech digitalnich formétd, coz Vam umozni snizit provozni

naklady, zwsit produktivitu a dosahnout shody s legislativou.

Bezpecna skartace

Ochrana osobnich Udajll a jejich zabezpeceni patii k hlavnim
otazkém shody s legislativou. Pouziete-li sluzby spolecnosti Iron
bezpecné a zcela skartovany. Nabizime nékolik sluzeb bezpecné
skartace a likvidace dokumenttl, pasek a dalsich médii.
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Ochrana Vasi minulosti, zachovani Vasi budoucnosti

S velikou péci ochranujete své osobni dokumenty jako napiiklad zavéti, pravni listiny a pojistky. Pro¢ stejnym zptisobem nechranit
i obchodni dokumenty? Spolecnost Iron Mountain rozumi Vasi potiebé ochrany a zachovani dokumenttl. Nabizime fesenf ukladan(
dokumenttl, které vyzaduiji klimatizované prostredi s fizenou teplotou, vinkosti, proudénim vzduchu a nizkou prasnosti, stejné jako
rozsahla bezpecnostni a ochranné opatreni v budové zakaznika.

» Nezbytné obchodni dokumenty » Zabavni média

Nezbytné dokumenty jsou srdcem a dusi Vasi spolednosti.
Tyto nenahraditeiné dokumenty — ndjemni smlouvy, obchodni
smiouvy, viastnické listy, vzorce, zdrojové kédy, plany, licence a dalsi
dokumenty — jsou nezbytné k zachovani kontinuity provozu
spole¢nosti a wzaduijl zviastni péci a archivaci. Vysoce zabezpetené,
Klimatizované trezory spolec¢nosti Iron Mountain jsou dokonalym

mistem kjejich Uschove.

Odbomici spole¢nosti Iron Mountain na film a zvuk rozumi rliznym
typlm médii a znaji jejich jedineéné pozadavky na uklédant
aochranu. NaSe trezory na fimova a zvukova média poskytuij
Spickovou ochranu proti Skodlivym  Ucink@im  vnéjsiho  prostied.
Kromé ukladani spolecnost Iron Mountain nabizi i celou fadu sluzeb,
které uspokojf Vase potieby, véetné kontroly fimd a pasek, cistén,
kopirovani, obnovovani a restaurovani.

Bez dat neni mozna obnova

Prirodni pohromy a katastrofy nelze predvidat. Snizte riziko ztraty dat a prenechte ¢ast odpovédnosti divérynodnému partnerovi,
jakym je spolecnost Iron Mountain — predni poskytovatel komplexnich feseni ochrany nosict dat, obnovy po havari
a vSestrannych sluzeb ochrany dusevnino viastnictvi.

» Bezpeéna uschova médii » Ochrana dusevniho vlastnictvi

WuZifte naSich zkuSenosti k fyzické dopravé, ochrané a Uschove
Vasich cennych dat mimo Vasi spolecnost. Casovy rozvrh

vyzvednuti, dodéni a vymény pasek prizplsobime potrebéam Vast

spole¢nosti, S Vasimi typy médil a postupy zalohovani pracujieme
s vyuzitim  strukturovaného, presné stanoveného procesu
a poskytuieme okamzity pfistup k datdm a jejich véasnému
obnoveni pro pfipad havarie nebo jen k archivaci dat mimo budovu.
Podpora obnovy po havarii

Budte pfipraveni — pred havérii, béhem ni i po ni. Dramaticky snizte
obchodni rizika plynouci z chybéjicich, nedostatecnych nebo

nevyzkousenych pland obnowy v pripadé havarie. Vyuzite znalosti

a odbornych zkusenosti spole¢nosti Iron Mountain, které Vam
pomohou pii plénovani mimoradnych opatieni a obnovy po havari,
jeho testovani a analyze postupl obnovy a zajisténi pracovnikd
v pripadé potreby.

Omezte riziko vwvoje a licencovani technologil bezpec¢nou Uschovou
zdrojového koédu a dalsiho dusevnino viastnictvi do Uschowy u treti
strany. At jste uZivatel nebo technologii vyviite, né$ tym odbomiki
Vam pomdze stanovit, jak snizit rizika pfi licencovani technologif
a chrénit Vase dusevni viastnictvi.
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Kontrola, dUslednost
a pristup prostrednictvim technologii

Dnesnif obchodnf prostiedf vyZaduje presné informace a rychlou reakci, Odpovédnost v oblasti spravy dokumentt se presunula
do oblasti zviadani aktuélnich legislativnich pozadavk( a jejich aplikace do programu spravy dokumentd a informaci.

Déle potfebujete:

» STALOU KONTROLU NAD DOKUMENTY A ZACHOVANI JEJICH SPRAVNOSTI » OCHRANU OSOBNICH UDAJU, ZABEZPECENi A DUVERNOST

» EFEKTIVNi PRISTUP K DOKUMENTUM V REALNEM CASE » SNADNO POUZITELNE UZIVATELSKE ROZHRANi SPOJUJICi VSECHNY

» ZPUSOB, JAK AUDITOVAT A PROSAZOVAT ZASADY A POSTUPY TYTO FUNKCE

Od svého partnera pro spravu dokumentt ocekavate zajisténi vSech téchto potfeb — a mnohem vice.

Se spolec¢nosti Iron Mountain mate vSe pod kontrolou. Nase technologicka feSeni Vam umozni spravovat rozsahlé inventami
databaze, vyspélé indexovani a také sledovat prepravu Vasich zasilek prfimo od Vaseho stolu. Mdzeme Vam pomoci dosahnout
systematicnosti snadnym zaclenénim standardnich, celopodnikovych skartacnich rejstiiki a spisovych plant a zasad Uschovy
dokumentt do kazdodenni praxe. Nase technologicka reseni Vam také umoznt:

»  ZAJISTIT PRESNOST DATV RAMCI VASEHO PROGRAMU PROSTREDNICTVIM » GENEROVAT VLASTNi OBJEDNAVKY ONLINE A ZJISTOVAT UCETNI
PRIZPUSOBITELNYCH MECHANISMU KONTROLY KVALITY DAT A FAKTURACNI UDAJE
> UDRZOVAT PROGRAMV DOBREM STAVU A RIDIT NAKLADY NA USCHOVU » VYTVARET A STAHOVAT KOMPLEXNi ZPRAVY VEDENI

DOKUMENTU IDENTIFIKACI A REVIZEMI DOKUMENTU, KTERE LZE SKARTOVAT.

> SYSTEMATICKY VYDAVAT, KONTROLOVAT A POSKYTOVAT DOKUMENTY PRO
PROBIHAJICIi €I HROZICi SOUDNi SPORY

A jesté vice. To vSe bezpecné, presné a rychle.

VSechny aspekty nasi komplexni nabidky sluzeb jsou podporovany silnou technologickou infrastrukturou. Odbornici spolec¢nosti
Iron Mountain na informacni technologie neustéle vyvijeji nova rfeseni zalozena na Vasich pozadavcich na spravu dokumentd.




Profesionalové v oblasti spravy dokumentl
k Vasim sluzbam

Sprava Vasich obchodnich dokumentd v soucasné dobée klade mnohem wySsi poZzadavky nez dive. VyZzaduje prinejmensim
planovani, odbormé znalosti, zkusenosti a zdroje — od skenovani ¢arovych kodl pres vypisovani popisnych informaci,
archivaci dokumentt a zadani objednévky a2 po ziskani informaci, kdy? je potiebujete. Sirokd nabidka produkt a sluzeb a
gpickové technologie jsou plisobivé, znamenajf véak pro VAs jen velmi malo, pokud za nimi nestojl wiikajic! sluzby. Cim se tedy
spole¢nost Iron Mountain odliSuje od ostatnich? Jednoduse feceno, svymi lidmi.

Schopnost spolecnosti Iron Mountain profesionalng a efektivné plnit Vase pozadavky na spravu dokumentt je primym vysledkem
prace naseho tymu odbornikd, kteff jsou odhodlani zarucit Vasi spokojenost a porozumét potiebam Vasi spolecnosti. Poradci
s odbornymi znalostmi, prételsti a vyskoleni zastupci sluzeb zakaznikim, zkuseni manazeri pro vyznamné zakazniky, nepretrzita
technicka podpora a zdvorili fidici tvori jen ¢ast ze stovek pracovniki, kteff jsou Vam kazdy den k sluzbam.

Spolec¢nost Iron Mountain peclivé provéfuje kazdého zaméstnance a poskytuje pfisné teoretické i praktické Skolent.
Nase pracovniky vedeme k dodrzovani ochrany osobnich Udajl, zabezpeceni a divemosti na nejvyssi Urovni. Najimame také
odborniky v nékolika oborech, jako je napfiklad poradenstvi a technologie, a zarucujeme tak presnost a spolehlivost.

Nase globalni zdroje a mistni sluzby néam umoznuji Vam poskytovat nepretrzitou podporu téemito zptisoby:

» POSOUZENIM VASICH STAVAJICICH ZPUSOBU EVIDENCE » SKOLENIM PRO VAS A VASE ZAMESTNANCE TYKAJICi SE POUZIVANi

» TVORBY INDIVIDUALNIHO RESENi SPRAVY VASICH DOKUMENTU TECHNOLOGIE SPRAVY DOKUMENTU IRON MOUNTAIN

> PREDVIDANIM VASICH POTREB A POSKYTOVANIM PROAKTIVNICH RESENi > POMOCI PRI SNIZOVANI VASICH NAKLADU A ZVYSOVANI PRODUKTIVITY

P " PR = PE— > iDANI S
» POSKYTOVANIM INFORMACI O AKTUALNI LEGISLATIVE, KTERA MUZE OVLIVNIT ODPOVIDANIM NA VASE DOTAZY A NEJASNOSTI

VAS PROGRAM

Nagim cllem je vybudovat s Vami trvaly, vzajemné prospédny vztah. Cinime tak ziskanim Vagi divéry a uznéni.

Budete-li potfebovat vyzvednout dokumenty nebo vysvétlit nas systém online, staci zatelefonovat — jsme Vam k dispozici
24 hodin denng, 7 dniv tydnu. Jsme tu pro Vas, kdykoliv potrebujete.

Spole¢nost Iron Mountain dokaze uspokojit prakticky vSechny Vase potfeby
v oblasti spravy dokumentd bez ohledu na velikost Vasi spolecnosti, obor,
ve kterém plsobite, ¢i nosiCe dat, které pouZivate. NaSe sluzby jsou zalozeny
na $pickové technologii odpovidajici svétovym standardlim a systematickym
operacim. Pomoci nasich internetovych systéma a flexibilnich moZnosti
dodavky budou VaSe dokumenty snadno dostupné, kdykoli je budete
potfebovat.
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Chranime a spravujeme informace na celém svete

Spolecnost Iron Mountain (NYSE: IRM) je dGvéryhodnym partnerem pro spolecnosti na celém svété, ktery poskytuje externi
sluzby spravy dokumentt a informaci. Spolecnost byla zalozena v roce 1951 a v soucasné dobé poskytuje své sluzby vice
nez 160 000 zakaznikam v Ceské republice. Velké Britanii, Evropé a Severni a Latinské Americe. Dal&i informace naleznete

na adrese www.ironmountain.cz.

A IRON MOUN"DAJN® Iron Mountain Ceska republika s.r.o.

Zahradni 105

252 61 Jenec

Ceska republika
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www.ironmountain.cz

© 2006 Iron Mountain Incorporated. VSechna prava vyhrazena. Iron Mountain a logo hory jsou registrované ochranné znémky

a Iron Mountain Connect je ochranna znamka spolecnosti Iron Mountain Incorporated. Véechny dalsi ochranné znamky jsou majetkem piislugnych viastnik(i. CZ-RM-BR-100-04-001



