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Výpočet doby uložení 

Flexibilní design aplikace Iron Mountain Connect Records Management  
 
zajistí, že vaše organizace: 
 
• Bude uchovávat záznamy ve  společnosti Iron Mountain po správnou dobu. 
 
• Skartuje správné záznamy včas.  

 
• Bude efektivně spravovat program uložení, sníží rizika a náklady spojené 

s nedostatečným nebo naopak nadměrně dlouhým obdobím uložení záznamů.  
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Možnosti uložení 

Jak budou fungovat pole Kód záznamu a pole data skartace, si zvolíte z 
následujících možností: 

• Výpočet doby uložení se neprovádí: Kód záznamu a datum skartace, které 
jste zadali, mají pouze informační charakter a nebudou se provádět žádné 
automatické výpočty.  

• Výpočet období uchování se provádí: Systém Iron Mountain Connect 
Records Management lze nastavit, aby výpočet období uchování prováděl 
následovně:  

• Automatický výpočet od Data nastavení: Systém automaticky vypočítá 
dobu uložení pro všechny boxy vytvořené PO nasmlouvání služeb uložení.  

• Automatický výpočet pro všechny boxy: Systém automaticky vypočítá 
dobu uložení pro všechny nové i stávající boxy.  

• Ruční přepis automatických výpočtů: Vaše společnost má možnost 
automatické výpočty ručně přepsat tak, aby vyhovovaly výjimkám.  
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Kódy záznamu 

Kódy záznamu podporují zásady pro uložení automatickým výpočtem 
doby, po kterou se záznam uchovává.  

Kódy záznamu se definují na úrovni podniku, zákazníka nebo oddělení.  

Kódy záznamu lze používat s kódy blokování. Blokování lze uplatnit na 
kód záznamu.  
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Výpočet doby uložení 

 
Pomocí tohoto průvodce se naučíte: 

• Přiřadit kódy záznamu boxu nebo složce 

• Odebrat kódy záznamu z boxu nebo složky 

• Zobrazit kódy záznamu přiřazené boxu nebo složce 
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Přiřazení kódu záznamu novému boxu 

Pokud chcete přiřadit kód záznamu ke 

STÁVAJÍCÍMU boxu (který se již nachází ve 

společnosti Iron Mountain), vyberte na levé 

navigační liště možnost Vyhledat, Vyhledání 

(postup nalezení umístění boxu najdete 

v průvodci pro Vyhledávání) a poté 

z rozevírací nabídky Akce zvolte Upravit. 

Otevře se obrazovka s podrobnostmi o boxu 

a vy můžete v krocích 3–7 přiřadit kód 

záznamu.  

i 

Pokud chcete přiřadit kód záznamu k novému 

boxu, který se JIŽ NACHÁZÍ V SEZNAMU 

POLOŽEK K VYZVEDNUTÍ, z rozevírací 

nabídky Akce na obrazovce Seznam položek 

k vyzvednutí vyberte možnost Upravit. Otevře 

se obrazovka s podrobnostmi o boxu a vy 

můžete v krocích 3–7 přiřadit kód záznamu.  

i 
 

Vyberte položku Vyzvednutí, Přidat 

Záznamy.  

 

Pomocí navigačnílišty vlevo se můžete 

přesouvat mezi různými funkčními 

oblastmi Iron Mountain Connect Records 

Management. 
. 

1 

Vytvořte nový box. Klikněte na 

možnost Přidat box.  
 

Další informace naleznete 

v příručce pro postup 

Vytvoření nového boxu.  

3 

Vyberte položku Seznam položek 

k vyzvednutí (Přidat záznamy).  
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Přiřazení kódu záznamu novému boxu 

Vyberte typ boxu.  
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Přiřazení kódu záznamu novému boxu 

Pomocí odkazu 
Přizpůsobení ušetříte 
čas strávený zadáváním 
dat tím, že během relace 
zadávání dat si jej 
přizpůsobíte. 

 

Upozorňujeme, že nelze 
měnit umístění polí 
vztahujících se k době 
uložení.  

i 

Zadejte podrobnosti 

boxu, které budou 

sloužit k vyhledávání a 

sledování tohoto boxu. 
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Klikněte na vyhledávač kódu 

záznamů a vyberte kód záznamu 

ze seznamu.  

   

7 

Vaše interní zásady 

uložení a způsob, 

jakým je nastavena 

aplikace Iron Mountain 

Connect Records 

Management určují, 

jaká pole se zobrazí a 

zda se výpočty doby 

uložení provedou 

automaticky.  

i 

Vyberte zákazníka. 
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Přiřazení kódu záznamu novému boxu 

Vyberte příslušný kód 

záznamu nebo snižte 

počet zobrazených 

kódů záznamů pomocí 

některého polí s filtry. 

Po výběru budete 

vráceni na obrazovku 

s podrobnostmi boxu.  

8 

Zobrazí se pouze 

aktivní kódy záznamu.  

i 

Kódy záznamu se 

definují na úrovni 

podniku, zákazníka 

nebo oddělení.  

i 

Období vhodnosti ke skartaci určuje dobu, po 

kterou bude box uložen, než bude možné jej 

skartovat. 

• Trvalé: Skartace je natrvalo odložena 

• Nedefinované: Datum skartace není stanoven 

• Vypočítané: Vzorec výpočtu je integrovaný do 

kódu záznamu a automaticky vypočítá období 

vhodnosti ke skartaci (datum skartace) 

i 



Přiřazení kódu záznamu novému boxu 

Zobrazí se kód 

záznamu a přiřazené 

období vhodnosti ke 

skartaci (datum 

skartace) 

9 

V případě potřeby aktualizuje Ukauatel 

likvidace nebo Datum vhodnosti ke 

skartaci. 

• Datum vhodnosti ke skartaci: Datum, kdy 

se uložený záznam stane vhodným ke 

skartaci  

• Ukazatel likvidace: doba, po kterou bude 

box uložen, než bude možné ho 

skartovat:  

• Neurčité 

• Trvalé 

• Nedefinováno 

Uložte box. 

11 
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Odebrání kódu záznamu z nového boxu 

Kliknutím na křížek (x) 

v pravé části pole Kód 

záznamu položku 

odeberete. 

1 

Pokud je kód záznamu 

požadované (povinné) 

pole, nelze je ponechat 

prázdné. Zadejte jiný 

kód záznamu nebo 

klikněte na vyhledávač 

kódů záznamu a 

vyberte kód ze 

seznamu.  
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Přiřazení kódu záznamu k nové složce 

Vyberte položku Vyzvednutí, Přidat 

Záznamy. Postupujte podle kroků 1–4 

popsaných v průvodci pro Vytvoření 

nové složky nebo z rozevírací nabídky 

Akce na pravé straně  položky složky, 

která se již nachází v seznamu položek 

k vyzvednutí, vyberte možnost Upravit. 

1 

Chcete-li přiřadit nebo aktualizovat kód 

záznamu u STÁVAJÍCÍ složky, která se již 

nachází ve společnosti Iron Mountain, 

vyberte na levé navigační liště možnost 

Vyhledat, Vyhledání. Postup vyhledání složky 

naleznete v průvodci Vyhledáváním. Poté 

z rozevírací nabídky Akce zvolte možnost 

Upravit. Otevře se obrazovka s podrobnostmi 

o složce a vy můžete v krocích tohoto 

průvodce 3–7 přiřadit nebo aktualizovat kód 

záznamu.  

i 



Přiřazení kódu záznamu k nové složce 

Pomocí odkazu 
Přizpůsobení ušetříte 
čas strávený zadáváním 
dat tím, že během relace 
zadávání dat si 
přizpůsobíte zobrazení. 

 

Upozorňujeme, že nelze 
měnit umístění polí 
vztahujících se k době 
uložení.  

i 

Zadejte podrobnosti 

složky, které budou 

sloužit k vyhledávání a 

sledování této složky. 

2 

 

Klikněte na vyhledávač kódu 

záznamů a vyberte kód ze seznamu.  
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Přiřazení kódu záznamu k nové složce 

Vyberte příslušný kód 

záznamu nebo snižte 

počet zobrazených 

kódů záznamů pomocí 

některého pole s filtry. 

Budete vráceni na 

obrazovku 

s podrobnostmi složky.  

4 

Zobrazí se pouze 

aktivní kódy záznamu.  

i 

Kódy záznamu se 

definují na úrovni 

podniku, zákazníka 

nebo oddělení.  

i 



Přiřazení kódu záznamu k nové složce 

Zobrazí se vybraný 

kód záznamu. 

5 

Zadejte datum vhodnosti ke skartaci. 

Jedná se o datum, po kterém bude 

možné složku skartovat 

6 

Uložte složku. 

7 

Protože složky se skartují jako 

součást celého boxu, kód 

záznamu a datum vhodnosti ke 

skartaci, které zadáte, mají pouze 

informační charakter; neaktivují 

oznámení ani skartaci.  

i 



Odebrání kódu záznamu z nové složky 

Pole kód záznamu a skartace 

mají pro organizace informační 

charakter a nevypočítává se 

v nich doba uložení.  

i 

Kliknutím na křížek (x) 

v pravé části pole Kód 

záznamu položku 

odeberete. 

1 

Pokud je Kód záznamu  

požadované pole, nelze jej 

nechat prázdné. Zadejte jiný 

kód záznamu nebo klikněte 

na vyhledávač kódů záznamu 

a vyberte kód ze seznamu.  

2 


