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1 Archivace

Archivaci se rozumi fyzické uchovani i elektronické ulozeni dokumentt v informacnim systému
OKIS pfi pouziti tiskopisti v souladu s internimi normami a metodickymi pokyny. V pripadé
fyzické archivace je vidy nutné zabezpedit osobni Udaje takovym zplsobem, ktery zohlednuje
potencialni rizika pro zajmy a prava subjektu udaju.

Povinnost archivace v souladu s ucinnou prdvni Upravou je provadéna u dokumentace
pojistovaciho zprostfedkovatele, pracovnika ¢i dopliikového pojistovaciho zprostfedkovatele
spolecnosti Trio service group s.r.o. (dale jen ,Povinné osoby“) v pozici makléfské, takto:

* povinnost fyzicky uchovavat vlastni pojistné smlouvy jde na vrub pojistitele, Povinné
osoby maji vidy povinnost elektronicky archivovat pojistné smlouvy v systému OKIS;
®* Povinné osoby archivuji také dokumentaci kontraktacniho procesu — plnou moc,
pfikazni smlouvu, zdznam o jednani a pfip. dalsi povinné informace dle U¢inné pravni
Upravy.
Povinnost archivace v souladu s ucéinnou pravni Upravou je provadéna u dokumentace
Povinnych osob v pozici agentské, takto:

* povinnost fyzicky uchovavat vlastni pojistné smlouvy jde na vrub pojistitele, Povinné
osoby maji vidy povinnost elektronicky archivovat pojistné smlouvy v systému OKIS;

* Povinné osoby archivuji také dokumentaci kontrakta¢niho procesu —zaznam o jednani,
souhlas s nakladanim s osobnimi Udaji, prip. dalsi povinné informace dle Gc¢inné pravni
Upravy.

S ohledem na zdkonné pozadavky tykajici se predsmluvni dokumentace doporucujeme

pouzivat vyhradné tiskopisy spole€nosti Trio service group s.r.o..

Metodicky pokyn pro uZivani zakaznické dokumentace a pfislusné tiskopisy pro komunikaci se
zdkaznikem jsou pro Povinné osoby dostupné po jejich pfihlaseni na Intranetu nasi
spolecnosti, ptipadné v informacnim systému OKIS.



Dokumenty, které je nutné archivovat:

Typ dokumentu kontrakéniho Povinna archivacni doba
procesu
PIna moc, p¥ikazni smlouva 10+1 let u ZP a do konce 10. kalendainiho roku u NZP
od ukonceni smluvniho vztahu nebo od konce pojistné
doby
Zaznamy o jednani u smluv 10+1 let u ZP a 10 let u NZP od ukoné&eni

smluvniho vztahu nebo od konce pojistné doby

Informace zak. v souladu se 10+1 let u ZP a 10 let u NZP od ukoné&eni

zak. ¢. 170/2018 Sb. smluvniho vztahu nebo od konce pojistné doby
Souhlas se zpracovanim 10+1 let uZPa 10 let u NZP od ukon¢eni

osobnich udaju (byl-li udélen) smluvniho vztahu nebo od konce pojistné doby
Zaznam o pozadavcich 10+1 let uZPa 10 let u NZP od ukonéeni
potiebach a cilech zdkaznika smluvniho vztahu nebo od konce pojistné doby
Investi¢ni dotaznik 10+1 let u ZP od ukoné&eni smluvniho vztahu nebo

od konce pojistné doby

Rezervotvorné pojisténi — 10+1 let u ZP od ukoné&eni smluvniho vztahu nebo
pozZadavky a prohlaseni od konce pojistné doby

Dotaznik podle z&k. €. 253/2008 | 10+1 let u ZP a 10 let u NZP od ukonéeni
Sb. (AML dotaznik) smluvniho vztahu nebo od konce pojistné doby

Povinné osoby podilejici se na kontraktacnim procesu neprodlené elektronicky archivuji vyse
uvedené dokumenty v informacnim systému OKIS.

Nedoslo-li ke sjednani pojisténi, Povinné osoby elektronicky archivuji v systému OKIS zdznam o
jedndni v souladu s ustanovenim § 80 a ndsl. ZDPZ do konce druhého kalenddainiho roku od
posledni komunikace se zakaznikem. Povinnost uchovavat dokumenty a zaznamy podle jinych
pravnich predpist tim neni dotéena.

2 Skartace v pripadeé fyzického uchovavani pisemnosti

Doba, po kterou je nutno pisemnost uchovavat (skartacni lhity), je stanovena bud obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, nebo potfebou Spolec¢nosti.

Skartacni IhUta se udava poctem let, po které musi byt pisemnost archivovana Spolec¢nosti, pokud
neni ddle stanoveno jinak. Je-li nutno v rdmci jednoho spisu ukladat pisemnosti s rGznou
skartacni lhtou, urcuje pisemnost s nejdelsi skartacni Ihltou lh{tu pro vyrazeni celého spisu,
pokud nebude pfijato jiné organizacni opatreni.



Po uplynuti vySe uvedené archivacni doby (viz tabulka na strané €. 4) se provadi skartace

pisemnosti a postupuje se takto:

vyfazovani se provadi v pravidelnych intervalech, zpravidla jednou ro¢nég;

veskeré pisemnosti Spolec¢nosti a jejich pravnich predchidct podléhaji skartacnimu
fizeni;

pracovnik odpovédny za archivaci dokument(i pred provedenim skartace vypracuje
navrh ,Protokolu o skartaci” a predloZzi tento navrh povéfenému pracovnikovi
Spolecnosti, ktery vyda souhlas se skartovanim navrhovanych dokument( na tento
protokol (viz. pfiloha);

fyzickou skartaci dokumentl provadi Spolecnost tim, Ze preda dokumentaci
spoleCnosti ke skartaci opravnéné. Predani dokumentl ke skartaci opravnéné
spole¢nosti je zaznamenano ve skartacnim protokolu;

skartacni protokol se vyhotovuje v jednom vyhotoveni, které je uloZeno u osoby
povérené skartaci Spolec¢nosti.

Skartacni |hUty plati i v pripadé, Ze Spolecnost zanikla nebo ji byla odejmuta registrace

k vykonu pfislusné finanéni sluzby, nebo pro jejiho pravniho nastupce.



3

Priloha ¢. 1

Vzor protokolu o skartaci pisemnosti

Pfredmétem jednani byla skartace pisemnosti ve spole¢nosti Trio service group s.r.o.,

...................................................................................................... (pracovisté/kanceldr Vz).

Skartace byla pfipravena v souladu s Ucinnou pravni Upravou a na zakladé skartacniho ndvrhu

Navrh na skartaci vypracoval.........ccccceeviiiieeiiiinciiieee e, (VZ/pracovnik pobocky).

pisemnosti typu ...... zlet.nnennn. vrozsahu cca........... ks A4 (seznam v pfiloze).

Bylo zjisténo, Ze dokumenty maji proslé skartacni lhGty a pro Spolecnost jiz nemaji zadny
provozni vyznam. ProtoZe nemaji ani Zadnou trvalou dokumentarni hodnotu, Trio service

group s.r.o. souhlasi s jejich zni¢enim a vydava k tomuto Uéelu skartaéni povoleni ¢. ....... /
20.....

Celkem bylo skartovano cca......ks A4 o hmotnosti ......... kg pisemnosti.

Vo dne ....ocevvveeeenne

Odpovédny pracovnik
Trio service group s.r.o.

Podpis osoby provadéjici skartaci
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