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1. Predmeét a ucel smérnice

Tato smérnice upravuje postupy pfi uchovavani, evidenci a kontrole dokumentll a zaznam.
Smérnice dale vymezuje povinnosti vazanych zastupct (dale jen ,VZ“), doplrikovych pojistovacich
zprostiedkovatell (dale jen ,,DPZ”) a pracovnik( pti spravé pojistnychsmluv.

2. Dokumenty a zaznamy

Za dokumenty a zdznamy, které je VZ, DPZ a pracovnik povinen uchovavat, povaZujeme
predevsim:

* smlouvy o zprostiedkovani pojisténi (dohody o zmocnéni, prikaznismlouva)

* kopie vyhotoveni pojistnych smluv nebo jejich ndvrhi a kopie dohod o zméné nebo
zaniku pojisténi nebo jejich ndvrhi

* zaznamy o jednani se zakaznikem, zaznamy o poZadavcich, potfebach a cilech zakaznika,

investi¢ni dotaznik, rezervotvorné pojisténi - pozadavky a prohlaseni, AML dotaznik,

Informace o samostatném zprostfedkovateli a zprostifedkovanipojisténi

zaznamy z jiné komunikace mezi pojistovacim zprostfedkovatelem a zakaznikem

dokladajici zprostfedkovani pojisténi, idaje podle § 80 a nasl. ZDPZ - pokud byly pofizeny

a je-li z této komunikace zfejma totoznost zdkaznika (napfiklad: e-maily, oboustranné

podepsané zapisy ze schlizky, analyzy nabidek pojiSténi, oboustranné podepsané zapisy

ze schuizky, nejsou-li pfimo v dokumentu Zaznam z jednéni, apod.)

* pojistné podminky (pfipadné odkaz na pojistné podminky, jimiz se zprostfedkovana
pojistnd smlouva fidi)

1. Evidence a ukladani dokumentace

V souladu se zak. ¢.170/2018 Sb., o distribuci pojisténi a zajisténi a zak. ¢.89/2012 Sb.,
obcansky zakonik, jsou vsichni VZ, DPZ a pracovnici povinni zajistit zpracovani, uchovani a
uloZeni kontrakta¢ni dokumentace, pficemz veskera dokumentace musi byt pfiloZzena u
konkrétniho zdkaznika nebo predmétné pojistné smlouvy vinformacnim systému Spolecnosti.

2.1.1 Uzavirani smluv agentskym nebo makléiskym zplisobem

Podle druhu pojisténi a zplisobu zprostredkovani pojisténi uchovavame:
* original dokument( a kopie v informacnim systému
* smlouvy o zprostifedkovani pojisténi (dohody o zmocnéni, pfikaznismlouva)

zaznamy o jednani se zakaznikem, zaznamy o pozadavcich, potiebach a cilech zdkaznika ,
investitni dotaznik, rezervotvorné pojisténi - pozadavky a prohlaseni, AML dotaznik,
Informace o samostatném zprostiedkovateli a zprostredkovani pojisténi

Kopii dokumentu formou skenu v informacnim systému

* kopie vyhotoveni pojistnych smluv nebo jejich navrh( a kopie dohod o0 zméné nebo
zaniku pojisténi nebo jejich ndvrh
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* zaznamy z jiné komunikace mezi pojistovacim zprostfedkovatelem a zdkaznikem
dokladajici zprostfedkovani pojisténi, byly-li pofizeny a je-li z této komunikace zfejma
totoznost zakaznika (napfiklad: e-maily, oboustranné podepsané zapisy ze schizky,
analyzy nabidek pojisténi, oboustranné podepsané zapisy ze schlizky, nejsou-li pfimo
v dokumentu Zadznam o jednani apod.

* smlouva se stava ucinnou podpisem smluvnich stran

2.1.2 Prevod smluv uzavienych agentskym nebo makléiskym zplisobem

Podle druhu pojisténi a zplisobu zprostredkovani pojisténi uchovavame:
* original dokumentu a kopie v informacénim systému
* smlouvy o zprostifedkovani pojisténi (dohody o zmocnéni, ptikaznismlouva)

Je vhodné dolozit i odvolani dohody o zmocnéni pavodnimu makléfi Zddost zdkaznika o
prevod smlouvy - scan v IS

V pripadé dohody smluvnich stran a pojistitele o prevodu smlouvy uchovavame:

* vSemi stranami podepsanou trojdohodu o pfevodu smluv - scan vIS

* kopii dokumentu formou skenu v informacnim systému

* kopii vyhotoveni pojistnych smluv nebo jejich navrh( a kopie dohod o0 zméné nebo
zaniku pojisténi nebo jejich navrh

* zaznamy z jiné komunikace mezi pojistovacim zprostifedkovatelem a zakaznikem
dokladajici zprostfedkovani pojisténi, pokud byly potizeny a je-li z této komunikace
zfejma totoznost zakaznika (naptiklad: e-maily, oboustranné podepsané zapisy ze
schlizky, analyzy nabidek pojisténi, oboustranné podepsané zapisy ze schlizky,
nejsou-li pfimo v dokumentu zaznam z jednéaniapod.)

2.1.3 Uzavirani smluv agentskym zptsobem tzv. na dalku (AKCEPTACE

ZAPLACENIM)

Pojistna smlouva je uc¢inna zaplacenim pojistného, kdy zakaznik potvrdi souhlas s veSkerou
dokumentaci, kterou pred zaplacenim obdrzel. V informaénim systému musi byt zvolena
forma sjednani: ,,agent- sjednani na dalku”. Do IS musi byt vloZzena a uchovavédna komunikace
se zakaznikem, tykajici se predmétné pojistné smlouvy a e-mail, kterym byla zakaznikovi
odesland veskera komunikace a informace.

Sankce za nesplnéni povinnosti

V ptripadé nesplnéni povinnosti dle této smérnice nevznika k prislusné PS pravo na
vyplatu provize.
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