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e-Administracja

Sprawne zarzadzanie dokumentacjg i zawarta w niej informacja jest réwnie wazne,

co zapewnienie poufnosci i bezpieczenstwa znajdujacych sie w niej danych.

Urzedy musza wdrozy¢ takie rozwigzania oraz kulture organizacyjna postepowania z dokumentacja papierowa
czy elektroniczng, ktéra zapewni skuteczny i bezpieczny do niej dostep.

Zarzadzanie tymi procesami w skali catej instytucji staje sie nie lada wyzwaniem - logistycznym i finansowym.
Przekazanie czesci proceséw pozwala wyeliminowac wiele problemow

oraz usprawnic zarzadzanie i przechowywanie informacji.

Oznacza réwniez petna kontrole nad dokumentami i staty dostep do informagji.

Archiwizacja - przechowywanie
dokumentéw papierowych -
wynajem powierzchni magazy-
nowej

Repozytoria elektroniczne -
tworzenie archiwéw
elektronicznych (system eVault)

Bezpieczne niszczenie nosnikéw

elektronicznych oraz brakowa- Elektroniczny Obieg
nie i niszczenie dokumentacji Dokumentéw i Spraw
papierowej




ARCHIWIZACJA - PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
PAPIEROWYCH - WYNAJEM POWIERZCHNI MAGAZYNOWEJ

Uwzgledniajac potrzeby sektora administracji publicznej zwigzane z zabezpieczeniem powierzchni

przeznaczonej na tworzenie archiwéw zaktadowych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych, nasza firma oferuje
ustuge wynajmu powierzchni magazynowej do przechowywania dokumentéw w formie papierowe;.

Oferujemy najwyzszy standard ustug, rygorystycznie przestrzegamy wszystkich procedur,

ktorych celem jest zapewnienie bezpieczenstwa statycznego i dynamicznego powierzonych zasoboéw.

Oferowana ustuga jest zgodna z zasadami nakreslonymi w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396, z p6zn. zm.) i zasadami Instrukcji Kancelaryjne;j.
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Udostepniamy szeroka game ustug, ktoére utatwiaja korzystanie z powierzonych zasobéw i pomagaja
szybko dotrze¢ do spraw prowadzonych przez poszczegdlne wydziaty i komoérki organizacyjne:
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porzadkowanie doku-
mentacji zgodnie z za-
sadami klasyfikowania
i kwalifikowania oraz
trybu przekazywania
materiatéw archiwal-
nych do archiwow
panstwowych

brakowanie
i niszczenie dokumen-
tow zgodnie z obowia-
zujgcymi wymogami
prawa w zaleznosci od
klasy dokumentéw

I mozliwos¢ przeglada-
nia dokumentacji na
miejscu przez osoby
do tego uprawnione
w pomieszczeniach
audytowych

skanowanie
i tworzenie repozyto-
riow elektronicznych

dokumentow
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Elektroniczna archiwizacja dokumentéw pozwala System eVault (archiwum elektroniczne) — na-

na przetworzenie dokumentéw papierowych sze autorskie rozwigzanie informatyczne - taczy
w ich wersje cyfrowe. Dzigki temu utatwia i przy- zastosowanie procesu skanowania dokumen-
spiesza dostep do dokumentéw. Funkcjonowanie téw z funkcjonalnym systemem umozliwiajacym

elektronicznego archiwum jest zgodne z Instruk-
cja Kancelaryjna a jego atrybuty sa powigzane

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA).

Przechowywanie cyfrowych wersji dokumentéw

zabezpiecza przed ryzykiem ich utraty lub znisz-

czenia — zaréwno spowodowanego ztg wolg, jak
i nieoczekiwanymi kleskami zywiotowymi: poza-

rami, powodziami, trzesieniami ziemi lub huraga- ! 1
nami. ' :

katalogowanie przetwarzanych dokumentoéw,
opisywanie ich metadanymi oraz zarzadzanie
uprawnieniami dostepu. System umozliwia okre-
$lenie rodzaju dokumentéw oraz ich wzajemnych
relacji.
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Widok wyszukiwania dokumentdw na podstawie wczesniej zdefiniowanych parametréw



KORZYSCI WYNIKAJACE Z ZASTOSOWANIA ELEKTRONICZNEGO
ARCHIWUM - REPOZYTORIUM EVAULT

uporzadkowanie i usprawnienie procesu Elektro-
nicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw dzieki jego
integracji z repozytorium archiwalnym,
zwiekszenie efektywnosci pracy poprzez poprawie-
nie obiegu informacji,

oszczednosé materiatéw biurowych wynikajaca

z minimalizacji obiegu dokumentéw papierowych,
uproszczone i bardziej efektywne zarzadzanie zaso-
bami ludzkimi,

uproszczone grupowanie dokumentéow

btyskawiczny dostep do dokumentow,
automatyczne tworzenie elektronicznego archiwum
dokumentow,

ujednolicenie oraz znakowanie dokumentéw

i spraw,

mozliwos¢ pracy grupowej na jednej kopii doku-
mentu elektronicznego,

dostep do dokumentéw niezaleznie od lokalizacji,
tworzenie wydrukéw i raportéw,

prowadzenie i tworzenie rejestrow dokumentoéw,

w obrebie prowadzonych spraw, » zapewnienie formatu zgodnego z definicja reje-
e zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ze szczegol- strow publicznych,

nym uwzglednieniem zasad okreslonych w Instrukcji ¢  zarzadzanie terminami zgodnie z JRWA,

Kancelaryjnej oraz JRWA, * wysoki poziom bezpieczenstwa i ochrony danych
¢ mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw do ktorych poprzez delegowanie uprawnien do poszczegdl-

uzytkownik posiada uprawnienia, nych dokumentoéw i pél w tych dokumentach.
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ZGODNOSC Z WYMOGAMI PRAWNYMI

System uwzglednia wymagania:

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r, Nr 14, poz. 67)

ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883) z dnia 29 sierpnia 1997 r,,
rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.

w sprawie okreslenia podstawowych warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowia-
dac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100 poz.

1024),

(Dz. U. nr 64, poz. 565) z dnia 17 lutego 2005 r.
mentow elektronicznych

dokumentami elektronicznymi

poz. 1396), z pdzn. zm.

PAPIEROWEJ
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W celu zapewnienia kompleksowej obstugi sektora
publicznego Iron Mountain moze opracowac plan
niszczenia dokumentacji niearchiwalnej. Doku-
mentacja niearchiwalna, znajdujaca sie w zaso-
bach archiwéw zaktadowych organoéw i jednostek
organizacyjnych, podlega brakowaniu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396, z pé6zn. zm.)
oraz rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z doku-
mentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowa-
nia oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych.

BEZPIECZNE NISZCZENIE NOSNIKOW ELEKTRONICZNYCH
ORAZ BRAKOWANIE | NISZCZENIE DOKUMENTACII
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ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

rozporzadzenia MSWiA z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury doku-
rozporzadzenia MSWiA z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
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Procesowi brakowania podlegaja dokumenty, kto-
rych okres przechowywania - okreslony w wykazie
akt lub innym kwalifikatorze dokumentacji — minat
lub jezeli stracity praktyczne znaczenie dla potrzeb
danego podmiotu.

W przypadku uzyskania zgody na niszczenie doku-
mentoéw przez kierownikéw organoéw i jednostek
organizacyjnych od dyrektora wtasciwego Archi-
wum Panstwowego oraz po sporzadzeniu proto-
kotu przez komisje, Iron Mountain moze dokonac
procesu niszczenia okreslonej dokumentacji zgod-
nie z zasadami okre$lonymi w normie DIN 32757 -
w zaleznosci od ich klasy tajnosci.
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KLASA
TAJNOSCI DOKUMENTY

WYMAGANIA

materiaty ogdlne,
korespondencja

dtugos¢ nielimitowana,
powierzchnia ogétem < 2000 mm

szatkowanie paskowe max 12 mm

korespondencja wewnetrzna

dtugos¢ nielimitowana,
powierzchnia ogétem < 800 mm

szatkowanie paskowe max 6 mm

materiaty poufne

powierzchnia ogétem < 594 mm,
szeroko$¢ paska < 4 mm, dtugosé < 80 mm
powierzchnia ogétem < 320 mm

szatkowanie paskowe max 2 mm,
szatkowanie paskowo-odcinkowe
max 4 x 60 mm

materiaty tajne

szerokos¢ paska < 2 mm, dtugos¢ < 15 mm
powierzchnia ogétem < 30 mm

szatkowanie paskowo-odcinkowe
max 2 x 15 mm

materiaty scisle tajne,
najwyzszego utajnienia

dtugos¢ < 13 mm,
powierzchnia ogétem < 10 mm

szatkowanie paskowo-odcinkowe
max 0,8 x 12 mm
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Oprocz niszczenia dokumentacji papierowej niearchiwalnej, firma Iron Mountain jest w stanie niszczy¢ dyski
komputerowe, kasety z tasmga, kasety wideo, ptyty CD i DVD. Proces niszczenia tych materiatéw jest obwaro-
wany szczegoélnymi zasadami bezpieczenstwa, m. in poprzez scistg kontrole obiegu dokumentu oraz kontrole

uprawnien dostepu do niego. Specjalny certyfikat potwierdza, ze dany materiat faktycznie zostat zniszczony.
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JESTESMY JEDYNA POLSKA FIRMA BEDACA CZEONKIEM
NAID - NATIONAL ASSOCIATION FOR INFORMATION DE-
STRUCTION - KRAJOWEGO STOWARZYSZENIA NISZCZE-
NIA INFORMACJI Z SIEDZIBA GEOWNA W USA.
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PARTNER, KTOREMU MOZESZ ZAUFAC
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ELEKTRONICZNY OBIEG DOKUMENTOW | SPRAW
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Elektroniczne archiwum eVault moze zostac zintegrowane z istniejagcym obiegiem dokumen-
toéw. Integracja moze odbyc sie z systemami EODIS posadowionymi na platformach komercyj-
nych, miedzy innymi takich jak IBM (LotusNotes) czy rozwigzaniach opartych na platformie
Open Source, jak i rowniez zamodelowanych w technologii Microsoft i www (przegladarko-
wej).
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ZADZWON DO NAS.

/’ Odwiedz nas na www.ironmountain.pl
lub zadzwon 0 801 800 02

Iron Mountain Polska Sp. z o.0.
ul. Regulska 2, Reguty k/Warszawy

05-820 Piastow » IRON MOUNTAIN
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