Smeérnice DU-DEGA, s.r.o.

K evidenci a ukladani obchodni dokumentace

Tento dokument obsahuje informace divérného charakteru a informace v ném obsazené jsou vlastnictvim spolecnosti DU-DEGA,
s.r.0.Zadna ¢ast dokumentu nesmi byt kopirovana, uchovavana v dokumentovém systému nebo prenasena jakymkoliv zptisobem

vCetné elektronického, mechanického, fotografického ¢i jiného zaznamu a uverejnéna ¢i poskytnuta treti strané bez predchozi
dohody a pisemného souhlasu .
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1. Predmeét a ucel smérnice

Tato interni smérnice upravuje postupy pfi ukladani, evidenci a kontrole obchodni dokumentace.
Smérnice dale vymezuje povinnosti podtizenych pojistovacich zprostfedkovatel( (déle jen ,,PPZ“)
a zaméstnancl (dale jen ,,zaméstnanci”) pti spravé pojistnych smluv.

Tato smérnice je zdvaznd i pro PPZ a zaméstnance DU-DEGA, s.r.o.

2. Evidence a ukladani dokumentace

V souladu se Zak. ¢.38/2004 Sb. a Zak. ¢.89/2012 Sb. jsou vsichni PPZ a zaméstnanci povinni
zajistit zpracovani a ukladani obchodni dokumentace pojistnych smluv, a to nasledujicim
zplUsobem:

OBCHOD SJEDNAN — AGENTSKY

1. Zaznam z jednani PA — 1x original, archivuje spole¢nost, scan v informacnim systému
(dale jen ,,IS“)

2. Pojistnd smlouva —scanv IS

OBCHOD SJEDNAN — PREVOD AGENT
1. Zadost klienta o pfevod smlouvy —scan v IS

2. Pojistna smlouva —scan v IS
Nebo variantné
1. VSemi stranami podepsana trojdohoda o pfevodu smluv —scan v IS

2. Pojistna smlouva —scan v IS

OBCHOD SJEDNAN — MAKLERSKY

1. PInd moc (vyhradni, nevyhradni, na 1 PS, pfikazni smlouva) — 1x original archivuje
spolecnost, scan v IS

2. Zaznam z jednani PM — 1x origindl — archivuje spolec¢nost, scan v IS
(tyka se i veskerych dodatk( s povinnosti vyplnit zaznam z jednani)
3. Analyza dle §21 zak. ¢.38/2004 Sb., pokud je poskytovana —scan v IS

4. Pojistnd smlouva nebo dodatek k PS —scan v IS



OBCHOD SJEDNAN - PREVOD MAKLER

1. PInd moc (vyhradni, nevyhradni, na 1 PS, pfikazni smlouva) — 1x origindl archivuje
spole¢nost, scan v IS

2. Pojistnd smlouva —scanv IS

Je vhodné dolozit i odvolani PM pivodnimu makléfi.

Pti kazdém dodatku plati:

5. Zaznam z jednani PM — 1x original — archivuje spole¢nost, scan v IS

6. Dodatek—scanv IS

OBCHOD SJEDNAN — AGENTSKY NA DALKU (AKCEPTACE ZAPLACENIM)

Pojistnd smlouva je platna zaplacenim pojistného, kdy klient timto potvrdi souhlas s veskerou
dokumentaci, kterou pred zaplacenim obdrzel.

1. Do IS musibytvloZzena (byt nepodepsand) povinna dokumentace: tj. - zdznam z jedndni
PA a pojistnd smlouva.

2. V poznamce v IS bude uvedeno ,sjedndno na ddlku“ a k PS je povinnost pfipojit
mailovou korespondenci, v niZz je uvedeno, Ze klientovi byla prfed sjednanim
(zaplacenim) PS preddna veskera povinna dokumentace (v€etné pojistnych podminek
nebo odkazu na web, kde jsou k dispozici).

3. Sankce a vymezeni odpovédnosti

V pripadé nesplnéni povinnosti v odst. 2 smérnice nevznika k ptislusné PS pravo na vyplatu
provize.

V pfipadé kontroly provedené reguldtorem trhu, tedy CNB a udéleni pfipadné pokuty (sankce)
spole¢nosti DU-DEGA, s.r.o. za neuplnost dokumentace bude tato plné prenesena a
uplathovdna na odpovédném PPZ nebo zaméstnanci.



