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Obtinerea si mentinerea conformitatii cu normele in vigoare




Servicii de consultanta in

administrarea inregisrarilor

Calea sigura pentru a face fata provocarii
pe care o reprezinta conformitatea cu

normele in vigoare

Control intern eficient pentru administrarea Tnregistrarilor si a informatiilor

Datorita legislatiei tot mai stricte privind administrarea informatiilor, companiile au nevoie de un acces la date mai rapid, precum

si de o distribuire eficienta a informatiilor fara duplicarea acestora. A sti unde sa gasesti inregistrarile utilizand meta-date este cheia

pentru folosirea eficienta a valorii intrinsece a informatiilor.

Administrarea inregistrarilor acopera intreaga viata a unei inregistrari —
de la crearea acesteia, trecand prin perioadele sale active si inactive,
pana la distrugere sau pastrare pe termen lung. Obiectivele cheie sunt
recuperarea eficientd si in confomitate a informatiilor, precum si
minimizarea costurilor de administrare a nregistrarilor. Datorita riscului
unor litigii rezultate dintr-o incorectda administrare a fnregistrarilor,
aceasta devine o problema la nivel de companie, care necesita
recunoastere la nivel de conducere.

Conform legii, toate organizatiile trebuie s& demonstreze ca dispun de un
sistem puternic de control intern in ceea ce priveste inregistrarile si
procedurile de administrare a informatiilor, insd multe se confrunta cu
problema costurilor in crestere si consecintele legale ale utilizarii unui
program de slaba calitate.

Iron Mountain ofera o gama larga de servicii care compara procedurile
dumneavoastra cu cele mai bune practici si recomanda solutia necesara
obtinerii atat a conformitatii cat si a unor costuri reduse. Iron Mountain
este unica, avand experienta nu doar in administrarea inregistrarilor, ci si
n servicii de consultanta. Acest lucru ne permite sa evaluam procesele,
sa dezvoltdm si sa implementam un program de pastrare si clasificare
a inregistrarilor care sa fie credibil din punct de vedere legal, oferind
totodata o intretinere continua.

Servicile de Consultantd Iron Mountain ofera metodologii certificate,
experienta in industrie si tehnologie practica pentru a face fata provocarii
de a ne conforma noilor norme si reglementari si celei de areduce
riscurile. Cu peste 50 de ani de experientd, am creat si implementat
solutii de pastrare a inregistrarilor la nivel de companie pentru organizatiile
de top pe plan mondial, in numeroase cazuri din jurisdictii diferite.

www.ironmountain.ro

Oferim o gama larga de servicii de consultantd pentru administrarea
tuturor informatiilor dumneavoastra de afaceri de importanta vitala.
n contextul actual, aceasta reprezintdi o componentd esentiala
a conformitatii. Costurile de actualizare si implementare a programului de
pastrare a inregistrarilor reprezinta o investitie care se va autofinanta in
timp, prin reducerea litigiilor si gradului de expunere la normele de
reglementare, reducand totodata costurile de stocare a inregistrarilor.

ORGANIZATIA DUMNEAVOASTRA ESTE IN CONFORMITATE
CU ULTIMELE NORME DE REGLEMENTARE?

Actul  Protectiei Datelor, Actul Libertati Informationale,
Legea Companiilor, Regulile Serviciilor Financiare si Legea
Sarbanes-Oxley au transformat intr-o necesitate existenta unui
program de administrare a inregistrarilor care sa se conformeze
acestor norme. Este necesar sa revizuiti in permanenta programul
dumneavoastra de pastrare a inregistrarilor pentru a va asigura
ca este actualizat.

VA ADMINISTRATI ATAT INREGISTRARILE ELECTRONICE,
CAT SI CELE FIZICE?

Majoritatea companiilor inteleg puterea e-mailului ca unealta de
afaceri — prea putine insa sunt capabile sa controleze costurile si
riscurile ce deriva din folosirea acestuia. Costurile de stocare,
impactul serverelor de e-mail suprasolicitate si potentialele riscuri
juridice si de credibilitate izvorate din incapacitatea de a gasi
e-mailuri atunci cand sunt necesare, pot transforma complezenta
intr-o greseala costisitoare si periculoasa.

IROSITI BANI SI VA MAJORATI RISCURILE PASTRAND
INREGISTRARI VECHI?

Pastrarea informatiilor un timp prea indelungat poate fi la fel
de problematicd cum este si pastrarea lor un timp prea scurt.
Trebuie sa stiti cand o informatie a depasit ciclul de viata si sa
o manipulati in mod corect si eficient pana la distrugerea acesteia.




ORGANIZATI. EVALUATI. DEZVOLTATI. IMPLEMENTATI.
MENTINETI. REVIZUITI.

Consultantii Iron Mountain pot dezvolta un program de pastrare
a inregistrarilor, credibil din punct de vedere juridic si implementat
universal, care sa fie aplicabil inregistrarilor in toate formatele: e-mail,
hartie, electronic. Consultantii nostri pot oferi instruire angajatilor
dumneavoastra in ceea ce priveste responsabilitatile si consecintele
nerespectarii directivelor. De asemenea, va ajutam sa evaluati si auditafi
programul dumneavoastra pentru a va asigura ca este aplicat in mod
corespunzator si actualizat.
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ANALIZA DECALAJULUI DE CONFORMITATE

A INREGISTRARILOR

Analiza noastra de decalaj este calea cea mai eficientd pentru a stabili in
ce masura programul dumneavoastra de administrare a inregistrarilor se
conformeaza normelor. Aceasta va:

Oferi o analiza profunda a starii generale a programului
dumneavoastra

Identifica decalajele din programul dumneavoastra

Compara programul dumneavoastra cu cele mai bune tehnici

din domeniu

Identifica domeniile de risc

Evidentia si prioritiza pasii necesari in vederea inlaturarii decalajului

PROGRAMUL DE PASTRARE A INREGISTRARILOR

Un plan de pastrare a inregistrarilor bazat pe ultimele cercetari juridice si
cele mai bune tehnici din domeniu este singura cale de a obtine un
program de pastrare a inregistrarilor in conformitate cu normele n vigoare.

Consultantii Iron Mountain au acces la o vasta baza de date proprie de
directive legislative, reglementari, hotarari judecatoresti si cunostinte
specifice domeniului. Vom lucra in stréansa colaborare cu dumneavoastra
pentru a identifica inregistrarile — indiferent de format — care trebuie
pastrate din motive legislative si cele care pot fi distruse.

Bazandu-ne pe experienta si cunostinte am ales cea mai buna modalitate
de a reduce expunerea la litigii si costuri. Iron Mountain poate oferi
mijloacele care sa puna in aplicare programul dumneavoastra, asigurand
totodata certitudinea ca acesta se conformeaza normelor. Elementele
programului cuprind:
« Un plan de pastrare a inregistrarilor la nivel de companie, sustinut de
o cercetare juridica specifica domeniului de activitate al organizatiei
« Instruirea angajatilor din intreaga organizatie
« Un depozit ce incorporeaza un browser pentru programul
dumneavoastra de pastrare, disponibil pe intranetul dumneavoastra
« Conexiune online a planului dumneavoastra de pastrare
a nregistrarilor prin portalul Iron Mountain Connect sau
printr-un sistem al unei terte parti

CLASIFICAREA INVENTARULUI DE INREGISTRARI
Raspunderea si costurile de stocare pot fi reduse in mod semnificativ prin
aplicarea unui plan de pastrare asupra inregistrarilor existente. Tehnologia
proprie a Iron Mountain standardizeaza descrierile inventarului de
inregistrari, aplicand apoi clasificarea corecta in vederea pastrarii. Astfel
veti sti cand fiecare inregistrare este eligibila pentru indepartare. Dintre
beneficii, mentionam:
« Clasificarea inventarului de inregistrari conform planului de pastrare
a inregistrarilor companiei
« Descrieri standardizate ale inventarului de inregistrari
« Prin aplicarea programului de pastrare, inregistrarile necesare in caz
de litigii sau audit nu vor fi distruse
« Un raport de eligibilitate pentru distrugere care afiseaza inregistrarile
eligibile pentru a fi inldturate imediat

SERVICII PENTRU PROGRAME DE INREGISTRARI
ELECTRONICE
Serviciile noastre pentru programe de inregistrari electronice abordeaza
dilema modului de aplicare a normelor de pastrare a inregistrarilor in
cazul inregistrarilor electronice. Aceste servicii pot reduce semnificativ
costurile de stocare a inregistrarilor electronice, ajutandu-va sa raspundeti
mai eficient la cererile de dezvaluire. Aici sunt incluse:
« Procedurile si politica de pastrare a inregistrarilor electronice
« Aplicarea planului dumneavoastra de pastrare a inregistrarilor

in cazul inregistrarilor electronice
« Selectarea si implementarea solutiilor tehnologiei de administrare

a Tnregistrarilor
« Instruirea angajatilor cu privire la politica inregistrarilor electronice

Servicii de Consultanta in Administrarea inregistrarilor




MENTENANTA PERMANENTA A PROGRAMULUI
Serviciile de mentenanta asigura certitudinea ca programuldumneavoastra
va ramane in conformitate si se va alinia la noile legi, reglementari
si norme comerciale. Consultantii Iron Mountain vor lucra alaturi de
dumneavoastra, pentru ca actualizarile programului dumneavoastra sa
fie comunicate si implementate la timp. Serviciile includ:
« Actualizarea cercetarilor juridice
« Restructurarea planului de pastrare a inregistrarilor
« Actualizarea procedurilor si politicii de pastrare a inregistrarilor
« Instruirea noilor angajati
« Actualizarea regulata a site-ului de intranet
 Audituri privind conformitatea programului si sprijin

la aplicarea acestuia

SOLUTII COMPLETE

Serviciile extinse de consultanta ale Iron Mountain va vor ajuta sa
abordati intreaga gama de necesitati, de la evaluarea si dezvoltarea
programului la implementare si mentenanta. Nici un alt furnizor nu ofera
o astfel de varietate de resurse, experienta si servicii pentru a va ajuta sa
reduceti costurile de stocare si riscurile de afaceri in ceea ce priveste
inregistrarile electronice si fizice pe tot parcursul ciclului de viata
al informatiei.

DESPRE IRON MOUNTAIN

Iron Mountain este liderul mondial in ceea ce priveste furnizarea
de inregistrari externalizate si serviciile de administrare a informatiilor.
Misiunea companiei este aceea de a proteja informatiile clientilor si de
a le permite sa realizeze o administrare a informatiilor in conformitate cu
normele in vigoare, oferind o continuitate a operatiunilor legate de
informatii si tehnologii eficiente.

Iron Mountain ofera servicii de administrare a inregistrarilor atat pentru
medii de stocare fizice cat si pentru medii de stocare digitale, servicii de
sprijin pentru recuperarea in caz de dezastre, servicii de externalizare
a proceselor legate de documente si servicii de consultanta. Aceste servicii
faciliteaza eficientizarea afacerilor si gestionarea riscurilor legate de
conformitatea cu prevederile legale si de reglementare, de protectie
a informatiilor vitale si de continuitate a afacerii.

Norme de reglementare

Regulile Serviciilor Financiare

Presupun, in general ca inregistrarile sa fie pastrate in ordine
corespunzatoare, iar in cazuri speciale, ca firmele sa puna

la dispozitie informatiile in vederea inspectarii de catre
Autoritatile Financiare in termen de 48 de ore de la notificare.

Actul Protectiei Datelor

Cuprinde 'prevederi sau reglementari privind procesarea
informatiilor legate de persoane, inclusiv obtinerea, detinerea si
dezvaluirea unor astfel de informatii'.

Actul Libertatii Informationale
Ofera organismelor publice un termen de 30 de zile lucratoare
pentru a raspunde solicitarilor de informatii din partea publicului.

Legea Companiilor (Audit, Investigatii si intreprinderi
Comunitare)

A primit aprobarea Curtii Regale in octombrie 2004 si contine

o serie de masuri ce sporesc responsabilitatile directorilor

si puterile auditorilor in ceea ce priveste auditul companiilor.

Legea Sarbanes-Oxley

Protejeaza investitorii prin imbunatatirea acuratetei si sigurantei
dezvaluirilor facute de companii. Aceasta priveste toate filialele
societatilor cu sediul central in S.U.A.
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