Jak duze przedsiebiorstwa radza sobie z bezpiecznym
archiwizowaniem dokumentow?
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Duze przedsiebiorstwo gromadzi dokumentacje przez dekady, a obowiazek jej bezpiecznego
przechowywania nie znika wraz z odejsciem pracownika czy zamknieciem projektu.
Zarzadzanie tym obszarem wymaga infrastruktury, procedur i wiedzy prawnej, ktorych
zbudowanie we wlasnym zakresie jest kosztowne i czasochlonne. Sprawdz, jak najlepiej
zorganizowac archiwizacje dokumentow w duzej organizacji.

Jak wyglada bezpieczne archiwizowanie dokumentow?

Bezpieczne archiwum to system, ktory taczy odpowiednia infrastrukture fizyczna, jasne procedury
dostepu i ewidencji oraz plan dziatania na wypadek awarii lub nagtego incydentu. Brak
ktoregokolwiek z tych elementow tworzy luke, ktéra moze ujawnic sie w najgorszym mozliwym
momencie.



Dlugoterminowe przechowywanie danych w duzych organizacjach obejmuje dokumenty o bardzo
zréznicowanych wymaganiach. Akta osobowe pracownikdéw zatrudnionych przed 1999 rokiem musza
by¢ przechowywane przez 50 lat, dokumentacja finansowa przez 5 lat, a dokumenty
ubezpieczeniowe czy kontrakty handlowe przez okresy okreslone przepisami szczegdélnymi lub
warunkami uméw. Zarzadzanie tymi terminami bez spdjnego systemu ewidencji jest obarczone
ryzykiem zaréwno przedwczesnego zniszczenia akt, jak i ich zbednego przechowywania whrew
zasadzie minimalizacji danych wynikajacej z RODO.

Infrastruktura fizyczna archiwum musi spetnia¢ wymogi ochrony przed zagrozeniami
srodowiskowymi. Kontrolowana temperatura i wilgotnos¢, systemy przeciwpozarowe, zabezpieczenia
przed zalaniem i ograniczony dostep to standard w profesjonalnych obiektach archiwalnych.

Usluga przechowywania dokumentdéw zaprezentowana na stronie
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/przechowywanie-dokumentow/ realizowana przez
wyspecjalizowany podmiot, Office Systems Poland, gwarantuje te warunki bez koniecznosci
ponoszenia przez firme kosztéw budowy i utrzymania wlasnej infrastruktury.

Réwnie wazne sa systemy backupu dla zasobdw cyfrowych. Dokumenty zdigitalizowane lub
wytworzone elektronicznie musza by¢ objete regularnie testowanymi kopiami zapasowymi,
przechowywanymi w lokalizacji innej niz pierwotne miejsce sktadowania danych.

Brak takiego zabezpieczenia sprawia, ze awaria serwera lub atak ransomware moze doprowadzi¢ do
nieodwracalnej utraty zasobéw gromadzonych przez lata.

Jak wprowadzi¢ bezpieczne archiwizowanie w swojej firmie?

Wdrozenie spdjnego systemu archiwizacji w duzym przedsiebiorstwie to projekt, ktéry dotyka
jednoczesnie obszaru prawnego, organizacyjnego i technicznego. Samo ustalenie, jakie dokumenty
firma posiada, w jakim sg stanie i jakie okresy retencji je obowigzuja, potrafi zaja¢ tygodnie pracy

Firmy, ktore probuja przeprowadzic ten proces samodzielnie, czesto odkrywaja, ze skala wyzwania
przekracza dostepne zasoby wewnetrzne. Pracownicy odpowiedzialni za archiwizacje maja
jednoczesnie inne obowiazki, a bez dedykowanego projektu i zewnetrznego wsparcia catosé
postepuje zbyt wolno, by przynies¢ wymierne efekty. W takiej sytuacji znacznie efektywniejszym
podejsciem jest wspdtpraca z wyspecjalizowana firma.

Office Systems wyrdznia sie na tle innych dostawcéow tym, ze oferuje obsluge pelnego cyklu
zycia dokumentu. Od przyjecia do archiwum, o ktéorym mozesz przeczytaé na
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/archiwizacja-dokumentow/, az po certyfikowane zniszczenie po
uptywie okresu retengji.

Dla firm, ktore chca jednoczesnie uporzadkowac zasoby papierowe i przej$é na elektroniczne
prowadzenie dokumentacji, dostepna jest ustuga e-teczki pracowniczej. Poznasz ja na
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/e-teczka/. Pozwala ona na cyfryzacje akt pracowniczych zgodnie
z wymogami Kodeksu pracy.

Firma dysponuje wiasnymi certyfikowanymi obiektami archiwalnymi, przeszkolonym personelem i
specjalistycznymi pojazdami do bezpiecznego transportu dokumentéw. Kazda wspoétpraca opiera sie
na umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych, co jednoznacznie reguluje
odpowiedzialnos$¢ obu stron i zapewnia klientowi pewnos¢ prawna co do bezpieczenstwa
powierzonych zasobow.


https://www.rhenus-office.pl/uslugi/przechowywanie-dokumentow/
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/archiwizacja-dokumentow/
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/e-teczka/

Na co jeszcze warto zwrocic¢ uwage?

Archiwizacja dokumentow papierowych to tylko jeden element kompleksowego zarzadzania
zasobami informacyjnymi duzym przedsiebiorstwa. Firmy, ktére chca w peilni unowoczesni¢ swoje
podejscie do dokumentacji, coraz czesciej decyduja sie na digitalizacje zgromadzonych przez lata
archiwow.

Szczegoty dotyczace tej ustugi znajdziesz na
https://www.rhenus-office.pl/uslugi/digitalizacja-archiwow/. Przeniesienie zasobow papierowych
do formy cyfrowej eliminuje ograniczenia zwiazane z fizyczna lokalizacja dokumentow i
otwiera mozliwo$¢ precyzyjnego zarzadzania dostepem w catej organizacji.

Warto tez pamietaé, ze zarzadzanie dokumentacja nie konczy sie na jej przechowywaniu. Rownie
wazne jest planowanie brakowania, czyli systematycznego usuwania akt, ktérych okres retencji
minat.

Office Systems Poland moze przeja¢ odpowiedzialno$¢ za calos$¢ tych proceséw, dziatajac jako jeden
partner obstugujacy dokumentacje firmy od momentu jej wytworzenia az po ostateczna utylizacje.
Organizacje zainteresowane wspotpraca moga skontaktowaé sie bezposrednio z firma i omdéwic
zakres ustug dopasowany do swoich potrzeb.
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