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WPROWADZENIE

lron Mountain Polska Sp. z 0. o. oraz Iron Mountain Polska
Services (dalej: ,Iron Mountain”) od lat doskonali standardy
dziatania by chroni¢ Panstwa Dobra. Jednym z takich
standarddéw jest proces zarzadzania autoryzacjami osdb, ktére
majg miec¢ dostep do Panstwa Dobr i prawo zamawiania ustug.

Podczas naszej wspdtpracy wielokrotnie moze zajs¢ potrzeba
nadawania nowych lub anulowania dotychczasowych
uprawnien zwigzanych z dostepem do przekazanych Iron
Mountain Débr. Do zaktualizowania takich informacji stuzy
Formularz Autoryzacyjny, ktérego wzdér stanowi zatacznik do
umowy o Swiadczenie ustug.




DEFINICJA FORMULARZA
AUTORYZACYJINEGO

Formularz Autoryzacyjny — Formularz, na ktérym wymienione sg
osoby upowaznione do dostepu do Débr Klienta oraz do
sktadania zamdwien

W jego imieniu.

Na podstawie tego formularza okreSlany jest poziom uprawnien
oraz zasob, do ktérego dana osoba moze miel dostep.

Za pomoca Formularza Autoryzacyjnego mozna nadac¢ dwa
poziomy uprawnien:

1. Uzytkownicy uprawnieni do zmiany tresci formularza,
nadawania i anulowania uprawnien innym osobom, rowniez jesli
nie sg oficjalnie umocowanymi reprezentantami Spotki
wymienionymi w rejestrach publicznych (np. KRS).

2. Pozostali uzytkownicy uprawnieni do sktadania zamdwien na
ustugi IM i dostepu do Débr, nieposiadajacy uprawnien do
nadawania i anulowania uprawnien innym osobom.




OPIS | SPOSOB WYPELNIANIA
POSZCZEGOLNYCH CZESCI
FORMULARZA AUTORYZACYJNEGO

Formularz autoryzacyjny sktada sie z czterech czesci. Prosimy o czytelne
ich wypetnienie DRUKOWANYMI LITERAMI.

Czes¢ pierwsza — wymaga uzupetnienia ponizszych danych:

Dziatajac w imieniu firmy (nazwa)* Nr Klienta/MNIP*
Adres” Telefon
Jat, niniejszym upowazniam osoby wymienione w Tabeli nr 1 do:

nadawania autoryzaciji do dostepu do Dobr oraz mozliwosci sktadania zamowien na ustugi IM jak rowniez dostepu do Dobr oraz sktadania zamowieri na ustugi IM.
Osoby wymienione w Tabeli nr 2 sa uprawnione do dostgpu do Dobr oraz skladania zamowien na ustugi IM.

UWAGA:
Wypetniony formularz jak rowniez wszelkie zmiany, skreslenia czy uzupetnienia musza by¢ przekazane w formie pisemnej do IM, adresowane na CUSTOMER SERVICE (prosimy nie adresowaé imiennie).
Wszelkie pytania prosimy kierowa¢ pod numer telefonu (22) 43 35 509 lub (22) 43 35 230 badz pod adresem e-mail fa@ironmountain.pl

Wszystkie pola oznaczone * sg obowigzkowe.

Dane organizacji, ktérej dotyczy Formularz Autoryzacyjny:

- nazwa

- nr Klienta/NIP — numer Klienta moga, Panstwo uzyskac kierujac
zapytanie na adres fa@ironmountain.pl

- adres siedziby

- telefon kontaktowy

Dane osoby zatwierdzajgcej dokument (imie i nazwisko):
Szczegdtowe informacje kto moze by¢ osobag zatwierdzajacg dokument
znajdujg sie na stronie 11 niniejszej instrukgji.




Czes¢ druga — tabela nr1 — wymaga uzupetnienia danych dla osdb,
ktére majg by¢ uprawnione do:

- nadawania/anulowania autoryzacji
- dostepu do Débr
- sktadania zamodwien na ustugi IM

Tabela nr 1 - osoby uprawnione:
- do nadawania autoryzacji do dostepu do Débr i moiliwosci skladania zaméwien na ustugi IM
- do dostepu do Débr i skladania zaméwien na ustugi IM

Nadanie dostepu do*:
Imie: | Nazwisko™ Adres e-mail* Nr telefonu Hasto / PIN | Dokumenty | Nosniki Podpis*

Wszystkie pola oznaczone * sg obowigzkowe.

1. Imie i Nazwisko osoby, ktdrej chcecie Panstwo nadac¢ uprawnienia do
nadawania/anulowania kolejnych autoryzacji oraz dostep do Ddébr i
mozliwos¢ sktadania zamdwien na ustugi IM.

Osoba ta bedzie mogta nadawadé/anulowaé uprawnienia w ramach cate;
organizacji. Nie jest mozliwe ograniczenie nadawania/anulowania
uprawnien do czesci zasobu.

2. Adres e-mail — adres, z ktérego dana osoba bedzie przesytad
zamowienia do M.

3. Nr telefonu — numer kontaktowy do osoby otrzymujgcej uprawnienia.
4. Hasto/PIN — jezeli chcecie Panstwo skorzystac z mozliwosci
postugiwania sie hastem/PINem w tym polu nalezy je poda¢, pamietajac,
ze bedzie wéwczas wymagane podanie go przy kazdym zamdwieniu
ztozonym przez uzytkownika.

5. Nadanie dostepu do: dokumenty/noséniki — nalezy oznaczy¢, do jakich
Dobr powinien zosta¢ nadany dostep.

6. Podpis — wzor podpisu, ktérym dana osoba bedzie postugiwata sie
podczas zatwierdzania Formularzy Autoryzacyjnych.




Czesc¢ trzecia - tabela nr 2 - wymaga uzupetnienia danych dla osdb,
ktére majg by¢ uprawnione do:

- dostepu do Débr
- sktadania zamdwien na ustugi IM.

Tabela nr 2 - osoby uprawnicne do dostepu do Dobr oraz skfadania zamoéwien na ustugi IM

Dostep do dokumentdw:
wszystkich, czedci (okreslic)*
Imie | Nazwisko ™ Adres e-mail* Nr telefonu Hasio / PIN__| D ty | Nosniki Wszystkie Dziat Anulacja Uwagi

MNadanie dostepu do*

Podpis

Wszystkie pola oznaczone * sg obowigzkowe.

1. Imie i Nazwisko osoby, ktéra chcecie Panstwo uprawnic¢ do dostepu do
Débr i sktadania zamdwien na ustugi IM.

2. Adres e-mail — adres, z ktérego dana osoba bedzie przesytac
zamowienia do IM.

3. Nr telefonu — numer kontaktowy do osoby otrzymujacej uprawnienia.
4. Hasto/PIN — jezeli chcecie Panstwo skorzystac z mozliwosci
postugiwania sie hastem/PINem w tym polu nalezy je poda¢, pamictajac,
ze bedzie wéwczas wymagane podanie go przy kazdym zamdwieniu
ztozonym przez uzytkownika.

5. Nadanie dostepu do: dokumenty/nosniki - nalezy oznaczy¢, do jakiego
zasobu powinien zostac nadany dostep.

6. Dostep do dokumentow: wszystkich, czesci (okresli¢) - nalezy okreslic,
jakiego zasobu bedg dotyczyty nadawane dostepy, czy catosci zasobu
czy dokumentacji danego dziatu/dziatéw (nalezy wskazac ten dziat/
dziaty).

Jezeli chcg Panstwo:

1. Dodac uprawnienia autoryzacyjne do zasobu, ktéry jest juz
przechowywany, a w systemie IM odzwierciedlona jest Panstwa
struktura, nalezy w kolumnie Dziat okresli¢, do jakiego zasobu
powinien zostac nadany dostep. Jezeli dostep ma dotyczyc catosci
zasobu nalezy w czesci Dostep do dokumentdéw zaznaczy¢c X w
kolumnie Wszystkie.

2. Dokonac zmiany uprawnien autoryzacyjnych danej osoby,
rozszerzajac jej uprawnienia z czesci na catosc zasobu, nalezy w
czesci Dostep do dokumentdw zaznaczyc X w kolumnie Wszystkie.




3. Dokonad zmiany uprawnien autoryzacyjnych danej osoby, ograniczajac jej

uprawnienia z catosci do czesci zasobu, nalezy anulowacl
dotychczasowe uprawnienia tej osoby (szczegdty w punkcie 7
na stronie 8), a nastepnie zdefiniowac od nowa zakres dostepu.

Oprécz nadania uprawnien autoryzacyjnych do obecnego zasobu moga
Panstwo utworzy¢ nowe MPKi (miejsce powstawania kosztdw), ktore
pozwolg na odzwierciedlenie struktury Panstwa organizacji w naszym
systemie. MPKi mogg odpowiadad dziatom, dla ktdrych archiwizujg,
Panstwo swéj zasdb.

Aby utworzy¢ nowy MPK, w kolumnie Dziat, przy nazwisku osoby, ktdra
bedzie upowazniona do dostepu do tego zasobu nalezy wpisac nazwe
dziatu.

Wypetnienie tej kolumny bedzie skutkowato utworzeniem MPKu w
systemie IM, a co za tym idzie osoba wymieniona na Formularzu
Autoryzacyjnym bedzie posiadata dostep tylko do zasobu, ktory
zostanie zarejestrowany na ten dziat, bez dostepu do dokumentdw juz
zarchiwizowanych na innych MPKach.

Po utworzeniu MPKdw istnieje mozliwos¢ przyporzadkowania juz
zarchiwizowanego zasobu zgodnie z utworzonymi MPKami.

Aby tego dokonac nalezy:

krok 1: za pomocg Formularza Autoryzacyjnego utworzy¢ nowe MPKi
krok 2: ztozy¢ zlecenie na spis zawartosci zarchiwizowanego zasobu na
adres baza@ironmountain.pl

krok 3: przestac zlecenie podziatu zasobu na poszczegdlne MPK na adres
baza@ironmountain.pl

/. Anulacja — zaznaczy¢ X w przypadku potrzeby cofniecia uprawnien dla
danej osoby. Cofniecie uprawnien bedzie dotyczyto dziatu/dziatéw
wskazanych w danej linii formularza.

8. Uwagi — dotyczy np. zmiany nazwiska, szerzej opisane na stronie 10.

9. Podpis — pole nieobowigzkowe — ztozenie podpisu w tym polu jest
konieczne wdowczas, kiedy beda, Panstwo chcieli ztozyé zamdwienie w
inny sposdb niz za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Jednoczesdnie przypominamy, ze nieuzupetnienie wszystkich
koniecznych danych moze skutkowal opdznieniem w realizacji
ustug. Realizacja ustugi rozpocznie sie dopiero wdwczas, kiedy
otrzymamy komplet danych.




Czes¢ czwarta — okresla, jakie dziatania ma podjac IM wobec wczesniegj
przekazanych Formularzy Autoryzacyjnych.

Do wyboru sg trzy warianty, z ktorych prosimy wybrac tylko jeden:

|:| formularz zastepuje wszystkie dotychczasowe formularze dostepu cate] organizacji®™
|:| formularz zastepuje wszystkie dotychczasowe formularze dostepu danego dziatu™

D formularz jest uaktualnieniem dotychczasowych formularzy dostepu™

Pierwszy prosimy zaznaczyc, jezeli tylko osoby wymienione na formularzu
powinny posiadac uprawnienia do catosci zasobu. Wszystkie wczesniej
nadane uprawnienia zostana anulowane.

Drugi prosimy zaznaczyc¢, jezeli zmiana dotyczy tylko uprawnien w obrebie
danego dziatu. Wszystkie wczesniej nadane uprawnienia do dostepu do
tego zasobu zostana anulowane.

Trzeci prosimy zaznaczyc, jezeli wczesniej nadane uprawnienia pozostaja
obowiazujace.

Jezeli zadna z powyzszych opcji nie zostanie zaznaczona, wowczas
przekazany Formularz traktujemy tylko jako uaktualnienie danych oséb na
nim wymienionych. Wczesniej nadane uprawnienia pozostaja bez zmian.

Ostatnim etapem jest zatwierdzenie Formularza Autoryzacyjnego przez
osobe wskazana jako osoba dziatajaca w imieniu organizacji.

Podpis Osoby Upowaznionegj DATA




WARTO WIEDZIEC

1. Jezeli osoba upowazniona do dostepu do Débr zmienita nazwisko,
konieczne jest zgtoszenie tej zmiany za posrednictwem Formularza
Autoryzacyjnego. Z punktu widzenia systemu, zmiana nazwiska
wymusza nadanie uprawnien od poczatku.

2. Jezeli domena w adresie mailowym ulegta zmianie, konieczne jest
zgtoszenie tej zmiany poprzez wypetnienie Formularza
Autoryzacyjnego, wskazujgc nowy adres mailowy dla kazdej
autoryzowanej osoby. Niedokonanie zmiany moze skutkowac odmowsg,
przyjecia zlecenia.

3. Jezeli osoba uprawniona nie jest juz Panstwa pracownikiem, konieczne
jest zgtoszenie tego faktu za pomocg Formularza Autoryzacyjnego i
anulowanie uprawnien tej osobie.

4. Wszelkie zapytania dotyczace uprawnien autoryzacyjnych nalezy
kierowac na adres mailowy fa@ironmountain.pl




NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

CZY AKTUALIZACJA LISTY OSOB AUTORYZOWANYCH POWINNA BYC W FORMIE
ANEKSU?

Nie. Zmian dokonuje sie na podstawie aktualizacji Formularza Autoryzacyjnego, ktérego
wzoér stanowi zatgcznik do umowy.

KTO MOZE ZATWIERDZIC FORMULARZ AUTORYZACYJNY?

Formularz Autoryzacyjny zatwierdza:

- osoba, ktéra zostata wczesniej zgtoszona za pomoca Formularza Autoryzacyjnego jako
osoba upowazniona do nadawania autoryzacji,

- osoba umocowana do reprezentowania spotki zgodnie z przepisami prawa, np.
widniejgca w KRS,

- osoba posiadajaca petnomocnictwo do reprezentacji spdtki (petnomocnictwo powinno
zawierad informacje o mozliwosci udzielania dalszych petnomocnictw).

CZY NASTAPI AKTUALIZACJA UPRAWNIEN AUTORYZACYJINYCH NA PODSTAWIE
SKANU FORMULARZA AUTORYZACYJNEGO?

Nie. Zgodnie z umowag, zawarta miedzy Pahstwem a IM, formularze oraz ich aktualizacja
powinny by¢ przekazywane w formie pisemnej. Jezeli wyrazajg Panstwo zgode na
aktualizacje uprawnien autoryzacyjnych na podstawie skanu dokumentu (tj. bez
okazywania IM oryginatu dokumentu) prosimy o wczesniejszy kontakt pod adresem
customercare@ironmountain.pl w celu przygotowania stosowych zmian do Umowy.

KIEDY OSOBY WYMIENIONE NA ZAKTUALIZOWANYM FORMULARZU
AUTORYZACYJNYM BEDA MOGtY KORZYSTAC Z UStUG IM?

Doktadamy staran, aby informacje uzyskane od Panstwa zostaty jak najszybciej
odzwierciedlone w systemie IM, nie pdzniej niz 2 dni robocze od momentu ich otrzymania
przez

M.

W JAKI SPOSOB MOZNA SPRAWDZIC KTO AKTUALNIE POSIADA DOSTEP DO DOBR?

Aby uzyskacd informacje na temat osdb, ktére aktualnie posiadajg dostep do Ddbr,
prosimy skierowad zapytanie na adres: fa@ironmountain.pl




CUSTOMER SERVICE - KONTAKT

JESTESMY ZESPOtEM ZAJMUJACYM SIE PANSTWA
CODZIENNA OBStUGA W ZAKRESIE:

ZAMOWIEN KLIENTA ZARZADZANIA ROZLICZENIAMI

Jezeli interesujg Panstwo
zagadnienia zwigzane z
rozliczeniami (faktury i/lub
zataczniki) — zapraszamy do
kontaktu z Zespotem Rozliczen
pod adresem:

Jesli chcecie Panstwo ztozyc¢
zamowienie, uzyskac informacje
o statusie jego realizacji badz
zarchiwizowanych przez nas
dokumentach, prosimy o
kontakt z Zespotem Zamowien

pod adresem: fv@ironmountain.pl

orders@ironmountain.pl

DOSTEPOW DO KOORDYNACJI
DOKUMENTOW PROCESOW
JAKOSCIOWYCH

Jesli chcielibyscie Panstwo
zmodyfikowac liste osob
uprawnionych do zamawiania
naszych ustug, prosimy o
kontakt pod adresem:

Na zgtoszenie wszelkich
kwestii zwiazanych z jakoscig
realizowanych ustug odpowie

Panstwu Koordynator ds.
fa@ironmountain.pl Obstugi Reklamacji pod
adresem:

bok@ironmountain.pl

IRON
MOUNTAIN®






