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Megfelelni most és mindenkor




Iratkezeléssel kapcsolatos

tanacsadodi szolgaltatasok

A megfelelbséggel kapcsolatos problémak
megoldasanak bizonyitottan jarhato utja

Az irat- és informaciokezeles hatekony belsd ellendrzd rendszere

Az informéacidkezelés egyre szigorubb jogi szabalyozasa miatt a vallalatoknak az adatokhoz gyorsabban kell hozzaférniik,

az informéacidkat pedig masolatok nélkll, hatékonyan kell megosztaniuk. Az informacidékban rejl6 érték hatékony

kihasznaldsanak kulcsa a metaadatok alkalmazasa, amelyekbdl megmondhato, hogy hol vannak az iratok.

Az iratkezelés magdba foglalja az iratok telies élettartamat —
elkészitésiktél aktiv és inaktiv szakaszaikon &t azok megsemmisitéséig
vagy hosszu tavu tarolasaig. A legfontosabb cél az, hogy megfelel6ségi
vagy Uzleti célokbdl az informéciét hatékonyan ki lehessen keresni,
és csokkenjenek az iratkezelési koltségek. A helytelen iratkezelésbdl
eredd esetleges peres ligyek miatt ez az egész véllalatot érinté kérdés,
amellyel mér az igazgatdsag szintjén kell foglalkozni.

Minden szervezet torvényi kotelezettsége, hogy az irattéri folyamatait
érintd kifogastalan bels6 ellenérzé rendszerrdl tegyen tanubizonysagot,
kozUlik sokan azonban a novekvd koltségek és egy rossz rendszer
Uzemeltetésével jard esetleges jogi veszély kezelésével kiiszkddnek.

Az Iron Mountain portfolidjaban talalhaté szolgaltatasok a meglévé
folyamatokat ©sszehasonlitigk a legjobb gyakorlattal, és olyan
megoldasra tesznek javaslatot, amellyel a megfeleléség és
a koltségcsokkentés is elérhetd. Egyedi médon az Iron Mountain
iratkezelési és tanacsadoi szakértelemmel is rendelkezik, igy képes
arra, hogy a folyamatokat értékelie, egy megbizhaté irattarozasi
és mindsitési rendszert alakitson ki és vezessen be, majd azt
folyamatosan karbantartsa.

Az Iron Mountain tandcsadd szolgdltatdsai a megfelelésben és
a kockazatenyhitésben mutatkozé problémak, igy példaul a legujabb
szabélyok és el6irasok naprakész kovetésének megoldasara bevalt
modszereket, szakmai tapasztalatot és gyakorlati technologiat
biztositanak. Tobb mint 50 éves tapasztalatunkkal a vilag vezet6
szervezeteinél terveztlink és vezettiink mar be vallalati szint( irattarozd
megoldasokat, sok esetben tobb joghatdsagra kiterjedve is.

ironmountain.hu

Az On szervezeténél az 6sszes létfontossagu Uzleti informécio
kezelésére tandcsaddi szolgéltatdsunk széles valasztékat kinaljuk.
Ezma a megfelelés egyik lényeges eleme. Az irattérolasi rend
korszerUsitésének és bevezetésének éara idével megtértl, mivel
aperes Ugyekben és a hatésagi ellenérzésekben rejlé veszélyek
csOkkenése mellett az irattarolasi koltségek is alacsonyabbak.

AZ ON SZERVEZETE MEGFELEL A LEGUJABB
HATOSAGI ELOIRASOKNAK?

Az adatvédelmi torvény, az informécié szabadsagardl szold
térvény, a tarsasagi torvény, a PSZAF jogszabalyok és a Sarbanes-
Oxley Torvény miatt a megfeleld iratkezelé rendszer nélkil mar
nem lehet meglenni. Az irattéarozési rend folyamatos fellilvizsgalatra
szorul, és gondoskodni kell réla, hogy az naprakész legyen.

ON UGYANUGY KEZELI ELEKTRONIKUS IRATAIT,
MINT A PAPIR ALAPUAKAT?

A legtdbb vallalat felismerte az e-mail mint hatékony Uzleti
eszkdz jelentéségét, de kevesen tartjak kézben annak koltségeit
és kockézatait. Az elbizakodottsédg draga és karos hiba lehet,
atarolasi koltség, a leterhelt levelezé-kiszolgalokkal jarod
kovetkezmények és az abban rejlé potencidlis jogi és meg-
bizhatésagi kockazatok miatt, illetve az elektronikus leveleket
nem lehet megtalalni, amikor azokra szikség van.

LEHET, HOGY ON IS PAZAROLJA A PENZET ES
NOVELI A KOCKAZATAT AZZAL, HOGY ELEVULT
IRATOKAT ORIZGET?

Ha az informaciokat tul sokaig tartogatja, az ugyanakkora baj lehet,
mint ha nem elég ideig 6rizné meg. Tisztdban kell lennie azzal,
hogy az informacié életciklusa mikor jér le, és azt esetleges
megsemmisitéséig megbizhatéan és hatékonyan kell kezelnie.




SZERVEZES. FELMERES. KIALAKITAS. BEVEZETES.
KARBANTARTAS. FELULVIZSGALAT.

Az Iron Mountain tanacsadéi munkajaval olyan megbizhatd és
egyetemesen bevezetett irattarozasi rendet képesek kialakitani, amely
az irat valamennyi — e-mail, papir és elektronikus — formajara
alkalmazhaté. Tanacsaddink megtanithatjak — alkalmazottainak
afeladatokat és azt, hogy milyen kdvetkezményei vannak, ha az
iranyelveket nem tartjdk be. Segitlink tovabba rendszerének
értékelésében és vizsgalataban, hogy annak kdvetkezetes végrehajtasa
és aktualitasa biztositott legyen.
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A MEGFELELEST AKADALYOZO TENYEZOK ELEMZESE

A medfelelést akadalyozd tényezdk elemzésével a leghatékonyabban

meg tudjuk allapitani, hogy iratkezeld rendszere valéjdban mennyire

megfelel6. Ennek eredményekeént:

« Alaposan elemezzUk, hogy rendszere 6sszességében milyen
allapotban van

- Behataroljuk rendszerének hianyosségait

+ Rendszerét dsszehasonlitjuk a legjobb szakmai gyakorlattal

- Feltarjuk a kockazatot jelentd terileteket

- Felvazoljuk a hidnyossagok megszlntetéséhez sziikséges lépéseket,
és meghatarozzuk azok slirgésségi sorrendjét

IRATTARI TERV
Egy megfelel§ irattarolési rendszer megvaldsitasanak egyetlen moédja
a legUjabb jogszabalyok figyelésén és a legjobb szakmai gyakorlaton
alapulo Irattari terv.

Az Iron Mountain tanacsadoi az irdnyelvek, rendelkezések, birdsagi
hatarozatok és szakmaspecifikus tudésanyag kiterjedt, belsé
adatbazisahoz férnek hozza. Onnel szorosan egylittmiikddve —
formétol fuggetlendl — megjeldljik, hogy a jogszabalyok szerint mely
iratokat kell megtartania, és melyeket lehet megsemmisiteni.

Szakértelminkre és tudasunkra alapozva minimalisra lehet

csOkkenteni a peres Ugyekben és a kiadasokban rejl§ veszélyeket.

Az Iron Mountain képes biztositani azokat az eszkdzoket,

amelyek megszilarditiak az On rendszerét, és biztositjgk a szabalyok

betartésat. A rendszer elemei a kdvetkezok:

« Szakmaspecifikus jogszabalyfigyeléssel tamogatott vallalati szintl
irattari terv

- A szervezet 0sszes alkalmazottjgnak betanitasa

- Az irattarolasi rend intranetre feltdltétt, bongészéalapu gyljteménye

« Az Iron Mountain Connect portaljan vagy mas szolgaltatd rendszerén
keresztll kdzvetlen kapcsolddas az Irattari tervhez

AZ IRATANYAG MINOSITESE
A felel6sség és tarolasi koltség jelentésen csokkentheté a mar
meglévd iratoknal alkalmazott irattari tervvel. Az Iron Mountain sajat
technoldgidja egységesiti az iratanyagok megjeldlését és a helyes
irattari minésitést alkalmazza, igy On tudja, hogy az egyes iratoktdl
mikor szabadulhat meg. Milyen elényei vannak ennek?
- A véllalati irattarolési rendszerének megfeleléen mindsitett iratanyag
- Egységes iratanyag-megjeldlések
- A peres Ugyekhez vagy konywvizsgalathoz sziikséges iratok
megsemmisitésének felfliggesztésére irattari , kivitelek alkalmazasa
« A megsemmisithet8ségrél készitett jelentés, amely tartalmazza
az azonnal megsemmisithetd iratok felsorolésat

ELEKTRONIKUS IRATTARI TERVVEL

KAPCSOLATOS SZOLGALTATASOK
Elektronikus irattarolasi renddel kapcsolatos szolgaltatasunk arra
a probléméra megoldés, hogy hogyan lehet az irattarolasi szemben
tamasztott kovetelményeket az elektronikus iratokra is alkalmazni.
Ezek a szolgdltatasok drasztikusan csokkenthetik az elektronikus
iratok tarolasi koltségeit — és segitik Ont, hogy gyorsabban reagélhasson
a kerestetésekre. Jellemzdi a kdvetkezék:
- Elektronikus irattarolasi irdnyelv és szabélyzat
- Irattérolési rendszerének alkalmazasa az elektronikus iratokra
- Az iratkezelés technikai megoldasanak kivalasztasa és bevezetése
« Az elektronikus iratokra vonatkozé irdnyelvek oktatasa

az alkalmazottaknak

Iratkezeléssel kapcsolatos tanacsadé szolgaltatasok




FOLYAMATOS RENDSZERKARBANTARTAS

A karbantartési szolgaltatasok biztositjak az On irattéri rendjének

megfeleléségét és azt, hogy az mindenkor igazodjon a térvényekhez,

rendelkezésekhez és Uzleti kovetelményekhez. Az Iron Mountain

tandcsadoi  egylttmikodnek Onnel az aktudlis rend megfeleld

megismertetésében és hataridére térténd bevezetésében.

A szolgaltatasok kozé a kovetkezdk tartoznak:

« Rendszeres jogszabalyfigyelés

- Az irattérolas rendszer atalakitasa

« Az irattarolas iranyelv és szabdlyzat aktualizalasa

+ Az (j alkalmazottak betanitasa

« Az intranetes oldalak rendszeres frissitése

« A rendszer megfelelésének vizsgalata és végrehajtasanak
tdmogatésa

KOMPLETT MEGOLDASOK

Az Iron Mountain komplex tanicsadé szolgéltatdsa segiti az On
igényeinek telies korl kielégitését a rendszer felmérésétél annak
kialakitasan keresztil a bevezetésig és karbantartasig. llyen mennyiségi
er6forrést, tapasztalatot és szolgaltatast rajtunk kivil més szolgaltatd
nem nyuijt, ezzel segitjik a tarolasi koltségek és az elektronikus, illetve
a papir iratokban rejlé Uzleti kockazatok csokkentését — az informéacio
telies életciklusa alatt.

AZ IRON MOUNTAINROL

Az Iron Mountain a vilag vezet6 szolgdltatéja az irattarozasban és
iratkezelsében. A véllalat filozofidja az Ugyfelek informacidinak
védelme és az, hogy hatékony informéaciés munkafolyamatok
és technologidk biztositasaval segitse OGket a megfeleld
informacidkezelés megvaldsitasaban.

Az Iron Mountain mind fizikai, mind elektronikus adathordozokra
iratkezel®, katasztrofa-helyredllitast tdmogatd valamint irattarolasi
szolgaltatast és tanacsadast nydjt. E szolgaltatasok a hatékonysag
névelésében és a térvényi és hatdsagi megfeleléssel kapcsolatos
kockazatok kezelésében, a létfontossagu informéciok és az
Uzletfolytonossag védelmében segitik a vallalkozasokat.

Hatosagl eldirasok

- Pénziigyi feliigyeletre vonatkozé PSZAF jogszabalyok
Altalaban elirjak, hogy az iratokat megfeleléen kell
nyilvantartani, egyes esetekben pedig azt, hogy a cégek
a felszolitast kovetd 48 dran belll az informaciokat
bocséassak a pénzugyi felligyelet rendelkezésére.

Adatvédelmi térvény

Rendelkezik ,a maganszemélyekre vonatkoz6 informéciok
szolgaltatasanak vagy feldolgozasanak szabalyozasaral,
beleértve az informaciok megszerzését, kezelését,
felnasznalasat vagy nyilvanossagra hozatalat".

Az informacié szabadsagarol sz616 térvény

20 munkanapot ad a kdztestlleteknek arra, hogy a véllalatok
tagjaitol és maganszemélyektdl érkezé informacio-kéréseket
megvalaszoljak.

.

Tarsasagi (kényvvizsgalé, nyomozé és kobzhasznu
vallalatokrol sz6l16) térvény

2004 oktéberében szentesitették, és egy olyan
intézkedéssorozatot tartalmaz, amelyek a véllalati
kénywvizsgélatok tekintetében megerdsiti az igazgatok
kotelességeit és a konyvvizsgaldk jogkorét.

Sarbanes-Oxley Térvény

A véllalati adatszolgéaltatasok pontossaganak és
megbizhatésaganak javitasaval védi a befektetoket.
Az USA-ban székhellyel rendelkezé anyavallalatok
Osszes leanyvallalata érintett benne.

A IRON MOUNTAIN*

Tlzolto u. 59. lll. Emelet
Budapest
1094, Hungary

Az Iron Mountain a vilag minden fontos piacan miikadik, tébb ezer tigyfelet szolgal ki az Egyestilt Kirdlysagban, Eurépaban, az Egyestilt Allamokban, Kanadaban és Latin-Amerikaban.

Tovéabbi részletekért keresse fel honlapunkat az aldbbi cimen: www.ironmountain.hu
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