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Vypocet doby ulozeni

Flexibilni design aplikace Iron Mountain Connect Records Management
zajisti, Ze vaSe organizace:

« Bude uchovavat zaznamy ve spolecnosti Iron Mountain po spravnou dobu.

« Skartuje spravné zaznamy vcas.

« Bude efektivné spravovat program uloZeni, snizi rizika a ndklady spojené
s nedostateCnym nebo naopak nadmérné dlouhym obdobim ulozeni zaznama.



Moznosti ulozeni

Jak budou fungovat pole Kod zaznamu a pole data skartace, si zvolite z
nasledujicich moznosti:

« Vypocet doby ulozeni se neprovadi: Kod zaznamu a datum skartace, které
jste zadali, maji pouze informacni charakter a nebudou se provadét zadné
automatickeé vypocty.

» Vypocet obdobi uchovani se provadi: Systém Iron Mountain Connect
Records Management Ize nastavit, aby vypocCet obdobi uchovani provadél
nasledovné:

- Automaticky vypocet od Data nastaveni: Systém automaticky vypocita
dobu uloZeni pro vdechny boxy vytvofené PO nasmlouvani sluzeb ulozeni.

« Automaticky vypocet pro vSechny boxy: Systém automaticky vypocita
dobu ulozeni pro vSechny nové i stavajici boxy.

* Ruéni prepis automatickych vypoctl: Vase spoleCnost ma moznost
automaticke vypocty rucné prepsat tak, aby vyhovovaly vyjimkam.



Kody zaznamu

Kody zdznamu podporuji zasady pro ulozeni automatickym vypoctem
doby, po kterou se zaznam uchovava.

Kody zaznamu se definuji na urovni podniku, zakaznika nebo oddéleni.

Kody zaznamu Ize pouzivat s kddy blokovani. Blokovani Ize uplatnit na
kod zaznamu.



Vypocet doby ulozeni

Pomoci tohoto privodce se naudite:
« Prifadit kody zaznamu boxu nebo slozce
» Odebrat kédy zaznamu z boxu nebo slozky

« Zobrazit kody zaznamu pfifazené boxu nebo slozce




# uvop REDISKO ZAZNA w

Vyzvednuti, pfidat zaznamy «|  Seznam poloZek k vyzvednuti (Pfidat zdznamy)

Seznam polozek k vyzvednuti (Pfidat zaznamy)

Pfiddvejie a upravujte podrobné informace u zdznami a vyl
kogiku objednavky k vyzvednuti.

Pfidat box Pfidat slozku Zpétné ulogit box

Akce w  Vybrat zakaznika

Pfidat a upravit podrobné informace o zaznamech,
které budou uloZeny ve spolefnosti lron Mountain

Typ zaznamu

666353000

Vyberte polozku Seznam polozek
k vyzvednuti (Pfidat zaznamy).

Vyberte polozku Vyzvednuti, Pridat

Zaznamy.

Vyhledat, vyzvednout
Vyzvednuti, pridat zaznamy

Objednat dodavky

Pomoci navigacnilisty vlevo se muzete
presouvat mezi riznymi funk€énimi
oblastmi Iron Mountain Connect Records
Sprdva Management.

Sledovat objednavky

® o C ojo
» d3 ole objednavku na sluZby trezoru nebo pouze na sloZky, Kliiknéte na moznost Kok pro poloZky k vyzvednuti a piesunete se na obrazovku Polozky
SETIGEE IS = o Ermre—
2 DIO PO
Oddélen waw - 7 z
ovVeno bo = Pokud chcete priradit kod zadznamu ke I
= wor STAVAJICIMU boxu (ktery se jiz nachazi ve |
= spolecnosti Iron Mountain), vyberte nalevé |
RO998 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 1 naVigaéni listé moznost Vyhled at, Vyhled ani ]
boz rvarenouse] e (postup nalezeni umisténi boxu najdete ]
T eV pravodci pro Vyhledavani) a poté |
s sserouse a2 0ZEViraci nabidky Akce zvolte Upravit. |
Otevie se obrazovka s podrobnostmi o boxu
B04 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [1 6. , waw - P |
a vy muzete v krocich 3-7 priradit kod |
zaznamu.

Pokud chcete priradit kod zdznamu k novému
boxu, ktery se JIZ NACHAZI V SEZNAMU
POLOZEK K VYZVEDNUTI, z rozeviraci
nabidky Akce na obrazovce Seznam polozek
k vyzvednuti vyberte moznost Upravit. Otevie
se obrazovka s podrobnostmi o boxu a vy
muzete v krocich 3-7 pfiradit kod zaznamu.




Prirazeni kodu zaznamu novému boxu

Vitejte Message Test PROFIL ] W= CESTINA {CESKA REPUBLIKA) ~ PODPORA *  ODHLASIT
A IRON MOUNTAIN®

A uvop STREDISKO ZAZNAMOD ©

Vybrat typ boxu

|$ Standard File Box
0

[ 1 cubic feef)/405 8 5mmH (0.030 cubic metres)

IP Printout Box 4

Vyberte typ boxu.

OmmH (0.010 cubic metres)

rabice na trubky
1.1 cubic f;




Prirazeni kodu zaznamu novému boxu
- _me—ees

Vitejte Message Test PROFIL = CESTINA (CESKA REPUBLIKA) *  PODPORA " ODHLASIT
A IRON MOUNTAIN®

# uvop STREDISKO ZAZNAMD &

Vyberte zdkaznika.

Pomoci odkazu
Prizpusobeni usetrite
€as straveny zadavanim
dat tim, ze béhem relace

_ Novy box O Zaviit®X
PODROBNOSTI BOXU SOUBORY

6 Zadejte podrobné informace o této sloZce. Zamknéte pole, aby bylo moZné uchovat nebo znovu poufit »Piizplisobeni

zadana data podobné jake pomoci Sablony. *Povinné pole Zad évén |’ d ats | J ej
“Zakaznik *Divize boxu (zamknout) *Oddéleni boxu (zamknout) = o z
Zadejte podrobnosti RUSRUSSRItS:
boxu . které budou “Earovy kd SKP (zamknoul) 0d data (zamknout)
SIOUiit k Vyh I ed é'Vé'n I’ a ':;::‘:Z:glékamika (zamknout) Do data (zamknout) i Upozorﬁ ujeme’ ie n eI Ze

sledovani tohoto boxu. B ménit umisténi poli
Reference 1 (zamknout) VZtahUjiCiCh se k dobé
Hlavni popig (zamknout) U |Oie n i.

Vedlejéi popis (zamknout)

Vase interni zasady
uloZeni a zplisob,
jakym je nastavena
aplikace Iron Mountain
Connect Records

Kdd zaznamu Ukazatel likvidace Kdd blokace

Datum vhodnosti ke skartaci

Management uréuiji,
jaka pole se zobrazi a - -
zda se vypoéty doby ﬁ K!lkneteona vthedav/ac k9du
ulozeni provedou zaznamu a vyberte kod zaznamu

automaticky. ze seznamu.




Prirazeni kodu zaznamu novému boxu

BE—

Vitejte Message Test PROFIL == CESTINA (CESKA REPUBLIKA) *  PODPORA v ODHLASIT
A TRON MOUNTAIN®
STREDISKO ZAZNAMO 2 |
Kody zadznamu se
definuji na arovni
podniku, zakaznika
nebo oddéleni. )
. Zobrazi se pouze
’ akiivnf kody zaznamu.
';:l;ene a pouZijte kod zaznamu. Pro& nemohu nalézt mij kod zaznamu? “
Uroven [ Kod zaznamu Nézev kédu zaznamu Obdobi vhodnosti ke skartaci Akce
[zt 20 2.6 fza0sts 20 3 pot ot v ffzacene 2o 3 poé o |
Customer FIN FINANCIEEL Medefinovano
8 Customer RC 05 LU 5 ROKOV Medefinovano
Customer RC 10 LU 10 ROKOV Medefinovano
Vy berte p‘ﬁs lus ny kod Customer RC A0 LU 10 ROKQY Nedefinovno

Customer S05 LU 5 ROKOV HNedefinovane

zaznamu nebo snizte
pocet zobrazenych
kédl zaznama pomoci
nékterého poli s filtry.
Po vybéru budete
vraceni na obrazovku
s podrobnostmi boxu.

Department ADMIN ADMINISTRATIE Medefinovano

Obdobi vhodnosti ke skartaci uréuje dobu, po

kterou bude box ulozen, nez bude mozné jej

skartovat.

e N e O™ « Trvalé: Skartace je natrvalo odlozena

* Nedefinované: Datum skartace neni stanoven

» Vypocitané: Vzorec vypoctu je integrovany do
kdédu zdznamu a automaticky vypocita obdobi
vhodnosti ke skartaci (datum skartace)



Prirazeni kodu zaznamu novému boxu

Vitejte Message Test PROFIL W= CESTINA (CESKA REPUBLIKA) ~ PODPORA *  ODHLASIT
A [RON MOUNTAIN®

A uvop STREDISKO ZAZNAMD ©

PODROBNOSTI BOXU SOUBORY

Zadejte podrobné informace o této sloZce. Zamknéte pole, aby bylo mozZné uchovat nebo znovu pouZit »Prizpisobent
zadand data podobné jako pomoci &ablony. *Povinné pole
“Zakaznik *Divize boxu (zamknout) *Oddéleni boxu (zamknout)
9 +*Carovy kéd SKP (zamknout) Od data (zamknout)
s 7
Zobrazi se kod T I
o 07 o *Cislo boxu zakaznika (zamknout) Do data (zamknout)
zdznamu a piitazené —
Obdobl’ VhOanSti ke Reference 1 (zamknout)
S k artaC I (d at u m Hlavni popis (zamknout]
wvrs v v . o
skartace) V pfipadé potieby aktualizuje Ukauatel
Vedlejdi popis (zamknout)

likvidace nebo Datum vhodnosti ke
Ko ziznamy kst thvidace sabiksgs skartaci.
— » Datum vhodnosti ke skartaci: Datum, kdy
| se ulozeny zaznam stane vhodnym ke
skartaci
+ Ukazatel likvidace: doba, po kterou bude

box ulozen, nez bude mozné ho

11

Ulozte box. skartovat:
* Neurcité
« Trvalé

 Nedefinovano




Odebrani kodu zaznamu z nového boxu

e

Vitejte Message Test PROFIL == CESTINA (CESKA REPUBLIKA) *  PODPORA *  ODHLASIT
A IRON MOUNTAIN®

# uvop STREDISKO ZAZNAMO ©

. Upravit novy box 456 @ Zaviit®X

PODROBNOSTI BOXU SQUEBORY

Upravte informace o boxu. *Povinné pole

*Zakaznik *Divize boxu *Qddéleni boxu
RO889 [RON MOUNTAIN ROMANIATEST]| v | | 9904 [CUSTOMER SERVICE] ¥ | 990401 [CUSTOMER SERVICE] e

Carovy kéd SKP 0d data

“Cislo boxu zakaznika Do data

B
1 Reference 1

Kliknutim na k¥izek (x) e

Pa—— . z Vedlejsi popis i A A
Vépfna;/; CaStll p'?(le Kod Pokud je kéd zdznamu
zaz u polozku

K6d zznamu Ukazatl ivissce ; pozadované (povinné)
odeberete. o — pole, nelze je ponechat
prazdné. Zadejte jiny
koéd zdznamu nebo
kliknéte na vyhledavac¢
kédll zaznamu a
vyberte kéd ze
seznamu.




Prirazeni kdodu zaznamu k nove slozce

Vitejte Message Test PROFIL === CESTINA {CESKA REPUBLIKA) * PODPORA * ODHLASIT
A Rox MouNTAN

A uvoD STREDISKO ZAZNAMO 2

Vyzvednuti, pridat zaznamy <« Seznam polozek k vyzvednuti (Pfidat zdiznamy) e Napovéda
Seznam polozek k i (Pfidat za Pfidévejte a upravujte podrobné informace u zdznami a vybirejte poloZky, kieré se vyzvednou a uskladni ve spoleénosti Iron Mountain. Cheete-li zadat objednavku na sluZby trezoru nebo pouze na sloZky, kiikngte na moZnost Kodik pro poloZky k vyzvednuti a pfesunete se na obrazovku PoloZky
;:‘:zthi;g;ﬁ:‘l‘llpnd ch, kogiku objedndvky k vyzvednuti.
| Pridat box ‘ ‘ Pridat sloZku | | 2Zpétné uloZit box o
Akce = | Vybrat zikaznika |V§e ‘v i ] R . i . sobrazeni | B Experiovat
i Chcete-li priradit nebo aktualizovat kod
- Typ zaznamu Carovy kod SKP Zakaznik Divize , s s - , A Akce
: zaznamu u STAVAJICI slozky, kteréa se jiz ;
= il [ [ - e . ld
(_':Nﬂ'-'f' b 666385000 _ﬁgg%s [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER: n aCh azive sp0|ecn05tl Iro n MO u ntal n, Piidat do kosiku
vyberte na levé navigacni listé moznost
B biovs stozia 666868000 _?é:ss%ﬂ [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER Vyh | ed at s Vyh | °ed é_n i PO stu p Vy h I ed é_n |' S Ioi ky
= Eshijict b 763219063 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUS nalezn ete \ pruVOdC| Vyhled avanim. POte
N CXISTUJICT DOX TESU L, , ., -
-—_; Nov sloika 763219063 _?g:%ﬁ [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUS! V4 fOZGYIraCI nva.b |d ky Akce ZVOIte moznost .
-; Nové slozk 763219083 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUS! UpraVIt' Otevre se ObraZOVka S pOd rObnOStmI
ova slozka TES‘” ~ o w s
N = 3 Howj box 999888777 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER 0 sol ozce a Vy m y_%ete_ v k rocic h to h 0 to , fidat do kodiku
— TEsT priivodce 3-7 priradit nebo aktualizovat kod
= Nowj b 4536464789 R0999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER: Zéz namu. T
— TEST]

Vyberte polozku Vyzvednuti, Pridat
Zaznamy. Postupujte podle krokd 1-4
popsanych v privodci pro Vytvoreni

nove sloZzky nebo z rozeviraci nabidky

R e Akce na pravé strané polozky slozky,
TR — ktera se jiz nachazi v seznamu polozek
Obiednat dodivky k vyzvednuti, vyberte moznost Upravit.

Sprava

Sledovat objednévky M 4 bl E ] Na stranku |25 Zobrazeno 1-7 z celkowjich 7




Prirazeni kodu zaznamu k noveé slozce

Vitejte Message Test PROFIL W= CESTINA (CESKA REPUBLIKA) * PODPORA ~ ODHLASIT

‘ [RON MOUNTAIN®

A uvop STREDISKO ZAZNAMOD © .

Pomoci odkazu
Prizpasobeni usetrite
ol 0 X éas straveny zadavanim
-Phzplsobeni dat tim, Zze béhem relace
zadavani dat si
prizpusobite zobrazeni.

Pfidat do seznamu poloZek k vyzvednuti Il

Zadeijte podrobné informace o této sloZce. Zamknéte pole, aby bylo mozné uchovat nebo znovu pouzit zadana data podobn@ jako u
Sablony. SloZce je pfifazen stav krabice, do které byla pfidana *Povinné pole

Zakaznik *Divize slozky (zamknouf) “Oddéleni slozky (zamknout)
5 Upozoriiujeme, Ze nelze
Carovj kd 5KP Cislo boxu zakaznika meénit umisténi po i
763219063 763219083 wr _» -
Zadei drob . vztahujicich se k dobé
a eJ t e p 0 r 0 n 0 S tl Datum vytvofeni (zamknout) Alfa od (zamknout) u I oie n i.

slozky, které budou I - |
Slouiit k Vyh Ied éVén i a Datum narozeni (zamknout) = Alfa do (zamknout)
S I ed OVén |’ tét 0 S Ioi ky_ Datum propusténi (zamknout) Cislo socialnino pojisténi (zamknout)
I |
Od data (zamknout) Cislo svazku (zamknout)
O

Do data (zamknout) Typ (zamknout)

0

*Popis sloiky 1 (zamknout) Popis sloZky 4 (zamknout) Popis slokky T (zamknout)

3
Kliknéte na vyhledavaé kodu
Popis sloiky 3 (zamknout) Popis slozky 6 (zamknout) zéznam f‘ a Vyb erte k(') d Ze S ezn am u .

—

Paopis slozky 2 (zamknout) Popis slozky 5 (zamknout)

Kod zaznamu Datum vhodnosti ke skartaci (zamknout)

O = |




Prirazeni kodu zaznamu k nove slozce
D

Vitejte Message Test PROFIL W= CESTINA {CESKA REPUBLIKA) ~ PODPORA *  ODHLASIT
A IRON MOUNTAIN®

A uvop STREDISKO ZAZNAMOD © I

Kody zadznamu se
definuji na arovni
podniku, zakaznika
nebo oddéleni.

Zobrazi se pouze

Pro& nemohu nalézt mij kod zaznamu? “

Resetovat zobrazeni

Urovei | Kéd zaznamu Nazev kodu zéznamu Obdobi vhodnosti ke skartaci Akce

-]:::

4 Cuslomer FINANCIEEL Hedefinovano

aktivni k6dy zaznamu.

Customer RC D5 LU 5 ROKOV Medefinovano

o - > > Customer RC10 LU 10 ROKOQV Medefinovano
Vy berte pr|SI usny kod Customer RC A-10 LU 10 ROKOV Nedefinovino
Zéz namu ne b 0O sh iite Cusiomer 505 LU 5 ROKOV Hedefinovine

pocet zobrazenych
kodl zaznamt pomoci
nékterého pole s filtry.
Budete vraceni na
obrazovku

s podrobnostmi slozky.

11 4 | strana l:l z1| b M |r23 | Ma strinku: Zobrazeno 1 - 5 z celkovych 5




Prirazeni kodu zaznamu k noveé slozce

B e

Vitejte Message Test PROFIL == CESTINA {CESKA REPUBLIKA) ~ PODPORA ~ ODHLASIT
A RoNMOUNTAIN 7

m STREDISKO ZAZNAMU 2

Ulozte slozku.

. Nova slozka @ Zaviit[X

WAEFEN8 | UloZit a pridat >Piizpiisobeni

Ffidat do seznamu poloZek k vyzvednuti I}l

Zadejte podrobné informace o této sloZce. Zamknéte pole, aby bylo mozné uchovat nebo znovu pouzit zadana data podobné jako u
Sablony. SloZce je pifazen stav krabice, do které byla pfidana *Povinné pole

Zikaznik *Divize slozky (zamknout) *Qddéleni slozky (zamknout)

RC999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 9902 [WAREHOUSE] v | | QAM [QUALITY] v
Carovy kod SKP Cislo boxu zakaznika
763219063 763219083

Protoze slozky se skartuji jako

Datum vytvofeni (zamknout) " Alfa od (zamknout) souéést C el é h 0 b OX u : ké d

Datum narozeni (zamknout) . Alfa do (zamknout) Zézn am u a d at u m Vh O d n O Sti ke
[ - |

Datum propusténi (zamknout) Eislo socilnine pojisténi (zamkn s kartaCi ] které Zad é-te, m a-j I’ p O u Ze
B | informaéni charakter; neaktivuji

0d data (zamknout) Cislo svazku (zamknout)

] oznameni ani skartaci.

5 Do data (zamknout) Typ (zamknout)

O

ZO b r az I’ S e Vy b r an y “Popis slozky 1 (zamknout) Popis slozky 4 (zamknout) Popis slozky 7 (zamknouf)
k6d zaznamu. ]

Popis sloiky 2 (zamknouf) Popis slozky 5 (zamknout) Popis slozky & (zamknout) 6

Popis slozky 3 (zamknout) Popis slozky 6 (zamknout) Popis slozky 9 (zamknout) Zad ejte d at u m V h O d n 0 Sti k e S kartac i .
B Jedna se o datum, po kterém bude

Kad zaznamu Datum vhodnosti ke skartaci (zamknout) > > >

mozné slozku skartovat




Odebrani kdodu zaznamu z nové slozky

BE—

Vitejte Message Test PROFIL “w== CESTINA (CESKA REPUBLIKA) ~ PODPORA ~ ODHLASIT
A RONMOUNTAIN

# uvop STREDISKO ZAZNAMU ©

1 Cislo slozky: Nova slozka novy box test Pole k(')d Zéznamu al Skartace
—_ e | maiji pro organizace informacni

Upravte informace o sloZce. *Povinné pole

S s, | CHArakter a nevypocitava se
R399 IRCN MOUNTAIN ROMAMIA TEST] 9904 [CUSTOMEI  \/ n|ch doba uloieni_

Carovy kéd SKP Cislo boxu zakaz
666853000 345

Datum vytvoieni Alfa od
g ]
Datum narozeni Alfa do
B[ ]
Datum propugténi Cislo socidlnine pojisténi
O
1 0d data Cislo svazku

0

Do data

Kliknutim na krizek (x)
v pravé ¢asti pole Kod

*Popis sloiky 1 Popis slozky 4 Popis slozky 7
zaznamu polozku oS b Pokud je Kéd zaznamu

Popis slozky 2 Popis slozky 5 Popis sloZky &

odeberete. pozadované pole, nelze jej
nechat prazdné. Zadejte jiny
koéd zaznamu nebo kliknéte
na vyhledavaé kédl zaznamu

a vyberte kod ze seznamu.

Popis slozky 6 Popis slozky 9

Datum vhodnosti ke skartaci




