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SLUZBY SPRAVY
DOKUMENTU

Vzdy ve shodé s platnou legislativou




Poradenske sluzby

spravy dokumentu

Ovéreny zpusob plnéni
legislativnich pozadavku

Efektivni vnitrni kontrolni mechanismy spravy dokumentl a informaci

V disledku stéle pfisnéjsi legislativy tykajici se spravy informaci, spole¢nosti potfebuji rychlejsi pfistup k datiim

a efektivnéjsi sdileni informaci bez duplicit. Schopnost vyhledani dokumentli pomoci metadat je klicem k efektivnimu

vyuziti hodnoty obsazené v informacich.

Sprava dokument(l zahrnuje celou dobu jejich Zivotnosti — od vytvoreni
pres obdobi aktivniho ¢i neaktivniho vyuZiti aZ po zni¢eni nebo
dlouhodobou tschovu. Hlavnim cilem je efektivni vyhledavani informaci
pro obchodni Ucely ve shodé s predpisy a minimalizace naklad(i na
spravu dokumentl. Vzhledem ktomu, Ze nedostate¢na sprava
dokumentt mlze vést k soudnim sporim, jednéa se o celopodnikovou
zélezitost, ktera vyZaduje pozornost vedeni spole¢nosti.

V&echny spolecnosti musi na zakladé pravnich predpisti prokézat,
Ze maji spolehlivy systém vnitfnich kontrolnich mechanism0 pro
spravu dokumentl a informaci; pro mnohé jsou vSak problémem
rostouci néklady a potenciélni pravni potize v disledku pouZivani
nedostate¢ného programu.

Spole¢nost Iron Mountain poskytuje celou fadu sluzeb, s jejichz
pomoci porovna VaSe stavajici postupy a navrhne feSeni
zabezpedujici shodu s platnou legislativou a snizeni nakladd.
Spole¢nost Iron Mountain je jedinou spolec¢nosti, kterd méa odborné
znalosti v oblasti spravy dokumentd a zéroveri zkuenosti v oblasti
poradenstvi. To nam umoZznuje hodnotit postupy, vyvijet a realizovat
pravné spolehlivy program Uschovy a klasifikace dokument
a pribézné zajistovat jeho Gdrzbu.

Poradenské sluzby spole¢nosti Iron Mountain prinaseji ovérenou
metodiku, zkuSenosti vtomto odvétvi a praktickou technologii,
pomoci které je mozno Gelit stale vy$8im pozadavkim na dodrzovani
platné legislativy a snizovani rizik véetné dodrZovani nejnovéjsich
pravidel a predpis. Diky vice nez 50letym zkuSenostem jsme pro
predni svétové spoleCnosti navrhli a realizovali feSeni Uschovy
dokumentd, ktera ¢asto zahrnovala vice pravnich systémd.

ironmountain.cz

Nabizime celou fadu poradenskych sluzeb pro spravu véech dlileZitych
obchodnich informaci, které jsou kritické pro chod Vasi spole¢nosti.
Sprava informaci predstavuje v souCasné dobé zéaklad plnéni
legislativnich poZadavkd. Néklady na aktualizaci a realizaci programu
Uschovy dokumentd se postupné vréati v podobé sniZeni rizika soudnich
sportl a postihd ze strany regulanich organl a zéroveri snizi naklady
na uschovu dokumenta.

DODRZUJE VASE SPOLECNOST NEJNOVEJSI
LEGISLATIVNi POZADAVKY REGULACNICH ORGANU?
Z4akon o ochrané osobnich Gdajll, zakon o svobodném pristupu k
informacim, obchodni zékonik, pozadavky finanénich UGradd
a zakon Sarbanes-Oxley zpUsobily, Ze vyhovuijici program spravy
dokumentd se stal nezbytnosti a je nutné ho neustale revidovat
a ovéfovat.

ZABYVATE SE VEDLE SPRAVY FYZICKYCH
DOKUMENTU, TAKE SPRAVOU ELETRONICKYCH DAT?
VétSina spole¢nosti si uvédomuije vyznam e-mailu jako obchodniho
nastroje, ale jen malo z nich ma pod kontrolou jeho naklady
a rizika. Naklady na Uschovu, disledky pretizenych e-mailovych
serverl a pravni rizika a hrozba ztraty divéryhodnosti vyplyvajici
z neschopnosti  najit poZadované e-maily mohou promeénit
spokojenost v drahou chybu zplsobuijici velké $kody.

PLYTVATE PENEZI A ZVYSUJETE RIZIKA TiM,

ZE UCHOVAVATE NEPLATNE DOKUMENTY?

Prilis dlouhd doba Uschovy dokumentl mize byt stejné
problematické jako jejich nedostateéné dlouha Uschova. Je treba
védét, kdy informace pozbyvaji platnosti a jak je efektivné
a divéryhodné spravovat az do kone¢né likvidace.




ORGANIZACE. HODNOCENI. VYVOJ. REALIZACE.
UDRZBA. KONTROLA.

Poradci spole¢nosti Iron Mountain mohou vypracovat préavné spolehlivy
a v8eobecné implementovany program Uschovy zéznamd, ktery lze
pouzit na zaznamy v jakékoliv formé - e-mailové, papirové
a elektronické. Nasi poradci mohou vyskolit Vase zaméstnance
v problematice odpovédnosti a dlsledkd nedodrZzovani pokynd.
Pomuizeme Vam také vyhodnotit VA$ program, provést jeho audit
a zajistit, aby byl dUsledné prosazovan a byl vzdy aktualni.
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ANALYZA NEDOSTATKU V ZAJISTOVANi SHODY

S LEGISLATIVOU

Na8e analyza nedostatk(l pfedstavuje nejucingjsi zplsob, jak zjistit,
do jaké miry Vas program spravy dokumentl skute¢né spliuje
poZzadavky platné legislativy. Sklada se z:

- provedeni hloubkové analyzy celkového stavu programu,

« identifikace nedostatkd programu,

« srovnani programu s nejlepsi praxi v oboru,

- Zji$téni rizikovych oblasti,

« navrhu a ureni poradi krok nezbytnych k odstranéni nedostatku.

SKARTACNIi REJSTRIK A SPISOVY PLAN
Skartacni rejstiik a spisovy plan zalozeny na nejnovéjsich prizkumech

platné legislativy a nejlepsich postupl je zplsob, ktery zabezpedi

shodu celkového programu Gschovy dokument( s platnou legislativou.

Poradci spole¢nosti Iron Mountain maji pfistup k nasi rozsahlé
databézi pravnich smérnic, predpisl, soudnich rozhodnuti a jinych
poznatk(l specifickych pro toto odvétvi. Budeme sVami Uzce
spolupracovat pri zjistovani, které zdéznamy — bez ohledu na format —
je tfeba z pravniho hlediska uchovat a které je mozné zlikvidovat.

Vyuziti nadich odbornych zkusenosti a znalosti je nejlepsim zplsobem,
jak snizit riziko soudnich sporl a nakladd. Spole¢nost Iron Mountain
mdZe poskytnout nastroje k prosazovani programu, ktery zlepsi vas
program a zabezpedi jeho dodrzovani. Program obsahuije tyto prvky:
- celopodnikovy skartacni rejstiik a spisovy plan vychazejici
z prizkumu legislativy platné pro dané odvétvi,
« 8koleni zaméstnanct v ramci celé spolecnosti
« elektronickou verzi Skartacniho rejstiiku a spisového planu
v rémci programu uloZenou na vas intranet a pfistupnou pres
webovy prohlizec,
« Pripojeni skarta¢niho rejstriku a spisového planu online
prostfednictvim portalu Iron Mountain Connect nebo systému
jiného dodavatele.

KLASIFIKACE SOUPISU DOKUMENTU
Néklady na zédkonnou odpovédnost a Uschovu je mozné vyrazné snizit
zavedenim skartacniho rejstiiku dokument i na stavajici dokumenty.
Patentovana technologie spole¢nosti Iron Mountain pouzZiva
standardizovany inventéarni popis dokument( a spravnou Klasifikaci
uschovy. Takto vzdy vite, kdy maji byt jednotlivé dokumenty
zlikvidované. Vyhody zahrnuiji:
- inventarni seznam dokumentt klasifikovanych podle podnikového
Skarta¢niho rejstiiku a spisového planu,
- standardizovany inventarni popis dokumentd,
- zadrZeni, tj. pozastaveni likvidace uschovanych dokumentd,
které jsou potfebné k soudnimu jednani nebo auditu,
- skartacni zprava, ktera uvadi dokumenty, které Ize ihned
Zlikvidovat.

SLUZBY ZAMERENE NA ELEKTRONICKE DOKUMENTY

NaSe sluzby zaméfené na elektornické zaznamy feSi otazku,

jak aplikovat pozadavky skarta¢niho planu na elektronické zaznamy.

Tato sluzba mlze vyrazné snizit naklady na ukladani elektronickych

dokumentli a pomlze Vam efektivngji reagovat na pozadavky

vyhledavani. Zahrnuje:

- plén a postupy vyfazovani elektronickych dokumentd,

- aplikaci skartac¢niho rejstriku a planu na elektronické dokumenty,

« vybér a realizace technologického feseni spravy dokument,

« 8koleni zaméstnancl v oblasti zdsad programu pro elektronické
dokumenty.

Poradenské sluzby spravy dokumentd




PRUBEZNA AKTUALIZACE PROGRAMU

Program aktualizace zabezpedi, aby program Uschovy dokumentd
byl stdle v souladu s novymi zadkony a predpisy a odpovidal
obchodnim pozadavkim. Poradci spole¢nosti Iron Mountain s Vami
budou spolupracovat, aby aktualizace stavajiciho programu byly fadné
oznameny a v&as realizovany. Tato sluzba zahrnuje:

« prizkum nejnovéjsich zmén v legislative,

restrukturalizaci skartacniho rejstiiku a planu,

aktualizace politiky a postup( pfi Uschové dokumentd,

Skoleni novych zaméstnanct,

pravidelné aktualizace intranetové stranky,

audity shody programu s legislativou a podporu pfi jejich
vykonavanich.

KOMPLEXNi RESENi

Komplexni poradenské sluzby spolecnosti Iron Mountain Vam
pomohou pri feSeni celkovych potfeb — od vyvoje a posouzeni
programu, a# po jeho realizaci a Udrzbu. Zadny jiny poskytovatel
nenabizi takovy rozsah prostfedkd, zkuSenosti a sluzeb, které Vam
pomohou snizit obchodni rizika a naklady na Uschovu elektronickych
a fyzickych dokumentd, a to pocelou dobu Zivotnosti informaci.

O SPOLECNOSTI IRON MOUNTAIN

Spole¢nost Iron Mountain je prednim svétovym poskytovatelem
externich sluzeb spravy dokumentd a informaci. Poslanim spole¢nosti
je chréanit informace svych zékaznikdl a prostrednictvim efektivnich
technologii a pracovnich postupd jim umoznit dosahnout spravy
informaci v souladu s prislusnou legislativou.

Spole¢nost Iron Mountain nabizi spravu dokumentl ve fyzické
i digitalni formé, podporu pfi obnové dat po havarii systémd, externi
zpracovani dokumentC a poradenské sluzby. Tyto sluzby pomahayji
spoleénostem zvySovat jejich efektivitu a Fidit rizika spojena
s dodrzovanim legislativy a zakonnych predpisti, ochranou Zivotné
dilezitych informaci a kontinuitou provozu.

Zakonné pozadavky:

Pozadavky finanénich uradu

V8eobecné maji spole¢nosti uchovavat dokumenty v dobrém
stavu a v urcitych pripadech musi mit informace k dispozici
pro kontrolu finanénimi nebo dariovymi Urady do 48 hodin
od oznameni tohoto poZadavku.

Zakon o ochrané osobnich Gdaju

Upravuje a reguluje podminky zpracovani osobnich tdajd
jednotlivych osob véetné jejich ziskavani, ischovy, pouzivani
anebo poskytovani takovychto Udajd tretim stranam.

Zakon o svobodném pfistupu k informacim
Podle tohoto zakona musi verejné organy do 30 pracovnich
dnf zareagovat na Zadosti obyvatel o poskytnuti informaci.

Zakon o spolec¢nostech (Audit,
na podnikani)

Byl schvéleny v fijnu 2004 a upravuje povinnosti feditelli
a pravomoci auditor(, tykajici se auditdl spole¢nosti.

kontrola a pravo

Zakon Sarbanes-Oxley
Chréani investory zvysenim presnosti a spolehlivosti informaci
zverejiovanych spolecnostmi.
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Ceska republika

Spoleénost Iron Mountain ptisobi na prednich trzich na celém svété a poskytuje své sluzby tisictim zakaznik(i v Ceské republice, Velké Britanii, Evropé, USA,

Kanadeé a Latinské Americe.
Dalsi informace naleznete na adrese www.ironmountain.cz

© 2006 Iron Mountain Incorporated. V8echna prava vyhrazena. Iron Mountain a logo hory jsou registrované ochranné znamky spole¢nosti Iron Mountain Incorporated.

V&echny dalsi ochranné znamky jsou majetkem pfisludnych viastnik.

CZ-CON-001

+420 233900 638 | www.ironmountain.cz



