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Predmét vnitiniho predpisu

Pfedmétem tohoto vnitfniho pfedpisu je stanoveni pravidel pro nakladani s dokumenty (tj. pfijem, tfidéni,
oznacovani, zapisovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani) ve spolecnosti
BrokerPro s.r.o. (dale jen ,,Spoleénost“), ktera je Ceskou narodni bankou registrovana jako samostatny
zprostfedkovatel pojisténi ve smyslu zakona €. 170/2018 Sb., o distribuci pojisténi a zajisténi (dale jen
»ZDPZ").

Tento vnitfni pfedpis je zavazny pro vSechny zaméstnance, Cleny statutarniho organu, vazané zastupce,
pfipadné cleny statutarniho organu a zaméstnance vazanych zastupcll, doplfikové pojistovaci
zprostfedkovatele, pfipadné ¢&leny statutarniho organu a zaméstnance dopliikovych pojistovacich
zprostfedkovatell a dalSi osoby spolupracujici se Spole¢nosti (dohromady dale téz ,Pracovnici®).
Pracovnici jsou povinni fidit se timto vnitfnim pfedpisem.

Spisovy rad

1. Spisova sluzba

Vykonem spisové sluzby se rozumi manipulace s pisemnostmi od jejich doru€eni nebo vzniku az do
jejich vyfizeni a uloZeni.

Spisovou sluzbou ve Spolecnosti je povéfena administrativni sluzba Spole¢nosti.

2. Manipulace s pisemnostmi

Manipulaci s pisemnostmi se rozumi Ukony spojené s pfijimanim, oznaCovanim, tfidénim, zapisovanim,
obé&hem, vyfizovanim, odesilanim, rozmnozovanim, ukladanim a skartaci pisemnosti.

Pfijem pisemnosti
» Veskeré doslé pisemnosti pfijima Pracovnik Spole¢nosti.

» Pfevzal-li pisemnost kterykoli jiny Pracovnik Spole€nosti, je povinen ji bezodkladné pfedat Pracovnikovi
k zapsani do pfisluSné evidence.

Pracovnik potvrzuje pfijem doporuéenych zasilek. Doru€eni ostatnich pisemnosti potvrdi jen tehdy, je-li
o to dorucitelem pozadan (napf. na kopii pisemnosti).

Pfi pfevzeti zasilek Pracovnik Spole€nosti pfezkouma zejména:
zda vSechny zasilky patfi Spole€nosti (omylem dorucené zasilky vrati posté/doruciteli),
» zda nejsou obaly zasilek posSkozeny (podkozené reklamuje).

» Pracovnik vede tzv. knihu dorucené posty, ve které zaznamena datum doruleni zasilky, jejiho
odesilatele a o jakou zaleZitost se jedna (napf. spis znacka, ve véci, aj.).

* Na zasilkach, jejichz odesilatelem je soud nebo organ verejné spravy, vyznaci datum jejich doruceni.

Pracovnik nepfijima zasilky, které jsou adresované do vlastnich rukou nékterého Pracovnika
Spolec¢nosti. Takovéto zasilky jsou pfijimany pfimo Pracovnikem, kterému jsou uréeny.
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Prijem pisemnosti prostiednictvim datové schranky

Spolecnost uréi osoby odpovédné za pfijem zprav z datové schranky, jejichz prostfednictvim kazdy den
zkontroluje veskeré pfichozi zpravy, které pfisly do datové schranky Spole¢nosti.

Uredni listiny (napf. rozhodnuti spravniho organu, soudu) doruené prostfednictvim datové schranky,
které zakladaji opravnéni Spole€nosti (napf. licence, registrace, apod.), musi byt pofizeny i v pisemné
podobé s platnosti originalu (pfislusny Pracovnik je povinen provést tzv. autorizovanou konverzi
dokumentu).

Otevirani zasilek

» Pracovnik otevira vSechny doru€ené zasilky na jméno Spole¢nosti s vyjimkou pisemnosti adresovanych
pfimo na jméno Pracovnika Spolec¢nosti, které je uvedeno pfed oznacenim Spole¢nosti (soukromé
zasilky).

» Za soukromé se nepovazuji zasilky, které jsou adresovany Spolec¢nosti, pficemz jsou opatfeny dolozkou
"do rukou" nebo "k rukam" urcitého Pracovnika, tj. jméno adresata je uvedeno za oznadenim
Spolecénosti.

» Zjisti-li Pracovnik po otevfeni zasilky, Ze se nejedna o zalezitost Spolecnosti ale o soukromou zalezitost
Pracovnika Spolecnosti, neeviduje ji, obalku znovu prelepi, opatfi podpisem a preda adresatovi. O
obsahu takové zasilky zachova micenlivost.

+ Obalky se pfipojuji k doSlym pisemnostem v téchto pfipadech:

*rozhoduje-li u pisemnosti datum podani (napf. zasilka od soudu, spravniho organu a jiné pravni
pisemnosti);

*je-li podstatny rozdil v datu uvedeném na obalce a na pisemnosti;

*jde-li o stiznost ¢&i reklamaci klienta Spole&nosti.

Odesilani pisemnosti

» Odesilani pisemnosti zajiStuje Spolecnosti.
» Soukromé dopisy Pracovnikli se nesméji odesilat jako korespondence Spole€nosti.

» V pfipadech, kdy Pracovnik nechava jménem Spolec¢nosti odeslat dulezity dokument, je povinen
vyhotovit jeho kopii. To se tyka zejména doporu€enych zasilek a jinych dokument(, u kterych je potfeba
mit moznost zpétné dolozit odeslani dokumentu (napf. podani adresovana organim vefejné spravy,
soudum, vyfizeni reklamace apod.). Pracovnik je povinen vyhotovit kopii potvrzeni podaciho listku
Ceskou postou nebo potvrzeni podatelny pfislu§ného adresata.

Evidence odeslanych pisemnosti

Evidenci pisemnosti pfedanych k odeslani vede Pracovnik Spole€nosti, ktery do evidence odeslané
posty uvede vzdy i datum odeslani pisemnosti.
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3. Evidence a ulozeni smluv a dokumentace

Prace s daty obsazenymi v dokumentech Spole€nosti je umoznéna pouze k tomu opravnénym
Pracovnikim. Ostatni Pracovnici nemaji bez vazného divodu k dokumenttm pfistup.

PFi nakladani s dokumenty, resp. v nich obsazenymi daty, jsou odpovédni Pracovnici povinni utajovat tyto
udaje tak, aby se nedostaly do rukou osob, které nejsou opravnény se s nimi seznamovat.

Evidence smluv

Veskeré smlouvy uzaviené Spolecnosti se eviduji v tisténé podobé nebo elektronické databazi. Pfistup a
pravo k zapisu do jednotlivych databazi maji pouze Pracovnici stanoveni timto a zvlastnimi vnitfnimi
predpisy Spole¢nosti.

Spoleénost eviduje nasledujici druhy uzavienych a zprostiredkovanych smiuv:

1.

Smlouvy zprostfedkované mezi klientem a finanéni instituci (napf. pojiStovnou), jejichz
pfedmétem je finanéni sluzba, pfipadné vlastni smlouvy uzaviené mezi Spolecnosti a klientem
(dale téz ,klientské smlouvy®)

pracovni smlouvy (v&. DPP, DPC);

smlouvy s vazanymi zastupci (smlouvy o obchodnim zastoupeni, smlouvy o spolupraci nebo jiné
typy smluv uzaviranych mezi Spolecnosti a vazanymi zastupci)

smlouvy uzaviené mezi Spole€nosti a finanénimi institucemi (Pojistovny, aj.).

dodavatelské smlouvy (smlouvy s dodavateli sluzeb a ostatni smlouvy neuvedené pod body (1)
az (4)

Postup evidovani smluv

Vznik smlouvy

Zapis smlouvy do databaze smluv se provede nejméné v tomto rozsahu:

» oznaceni smlouvy v nasledujicim rozsahu:

*oznadeni smluvni strany (jméno/nazev, RC/IC, bydlisté/sidlo),
*nazev smlouvy,
*datum uzavieni smlouvy,

* pFidéleni pofadového Cisla.

Zména smluvniho ujednani

V pfipadé zmény smluvniho ujednani formou dodatku se v databazi v ramci zapisu pfislusné smlouvy
provede zapis zmény nejméné v tomto rozsahu:

* Cislo dodatku,
» datum uzavreni dodatku.

Ukoné€eni smluvniho ujednani

V pfipadé ukon&eni smluvniho ujednani se v databazi v ramci zapisu pfislusné smlouvy provede popis
ukon&eni smlouvy nejméné v nasledujicim rozsahu:

« forma pfipadné divod ukonceni (vypovéd, odstoupeni, dohoda, jina),
» datum ukon&eni smlouvy.
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Pracovnik Spole¢nosti je kromé zapisu do databaze povinen oznamit osob& povéfené vykonem
compliance, ze v oblasti zprostfedkovani pojisténi (pojisStovaci agent) doSlo ke vzniku nebo zaniku
smlouvy s finan¢ni instituci (pojistovna), a to neprodlené po vzniku €i zaniku smluvniho vztahu. Osoba
povéFfena vykonem compliance nasledné zabezpedi neprodlené oznameni této skuteénosti CNB.

Detaily postupu evidovani u jednotlivych typd smluv mohou byt pfedmétem uUpravy dalSich vnitfnich
predpisU.
Ulozeni smluv

VSechny smlouvy jsou uloZzeny na bezpeéném misté v sidle Spole¢nosti, pfipadné na jiném misté uréené
vedenim Spolec¢nosti. Odpovédnost za fadné ulozeni jednotlivych typd smluv ma osoba, ktera vede jejich
evidenci.

Pfistup ke smlouvam, pofizovani kopii a dalSi nakladani s nimi je umoznéno jinym nez opravnénym
osobam pouze po udéleni souhlasu vedeni Spole¢nosti.

Detaily postupu uloZeni jednotlivych typl smluv mohou byt pfedmétem Gpravy dalSich vnitfnich pfedpisu.
Skartacni rad

Vyfazovani (skartace) pisemnosti se provadi skartacnim Fizenim pravidelné po ukon&eni kalendafniho
roku, nejpozdéji do 30. 4. nasledujiciho kalendarniho roku. Skartace jednotlivych dokumentd probiha
nejdfive po uplynuti nize dale popsanych skarta¢nich lhut.

4. Postup pfi vyfazovani pisemnosti
PFi vyfazovani pisemnosti a zaznamu se postupuje takto:

a) vyfazovani (skartace) se provadi skartacnim Fizenim, a to pravidelné po ukon&eni kalendafniho roku,
nejpozdéji do 30. 4. nasledujiciho kalendafniho roku. Skartace jednotlivych dokumentl probiha
nejdfive po uplynuti nize popsanych skarta¢nich lhut;

b) Administrativni podpora pfed provedenim skartace vypracuje navrh skartace a predlozi do 15. 4.
tento navrh vedeni Spole¢nosti, které vyda souhlas se skartovanim navrhovanych dokument(/
zaznamu na skartaéni protokol, jehozZ vzor tvofi pfilohu €. 1 tohoto vnitfniho predpisu.

c) O provedené skartaci je proveden zaznam na skartacni protokol.

d) Skartacni protokol se vyhotovuje ve dvou vydanich. Jedno vyhotoveni je ulozeno na uatvaru
odpovédném za skartaci, druhé je uloZeno u osoby povéiené vykonem compliance.

Doba uchovavani dokumentt a zaznamt obsahujici osobni udaje

Osobni udaje miize mit Spole¢nost uloZzeny ve formé umoznujici identifikaci subjektd tdaju jen po dobu
nezbytné nutnou pro ucely, pro které jsou Spole¢nosti zpracovavany. Po delSi dobu mize mit Spole¢nost
osobni uUdaje ulozeny, jen pokud je zpracovava pro ucely archivace ve vefejném zajmu, pro ucely
védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely, a to za pfedpokladu provedeni pfislusnych
technickych a organiza¢nich opatfeni pozadovanych nafizenim GDPR s cilem zarucit prava a svobody
subjektu udaju.

Pokud stejné osobni Udaje zpracovava Spolecnost pro vice UCell a na zakladé vice pravnich divoda,
pak vySe uvedené plati pro posledni u€el a posledni pravni divod.
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Pravni duvody zpracovani osobnich udaji:

a)

b)

c)

Spinéni smlouvy

Osobni udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro spinéni smlouvy uzaviené se subjektem daju,
musi byt vymazany po ukonc&eni platnosti smlouvy, pro jejiz spinéni je zpracovani osobniho udaje
nezbytné.

Splnéni pravni povinnosti

Osobni udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro splinéni pravni povinnosti, ktera se na Spole¢nost
vztahuje, museji byt vymazany okamzité po uplynuti doby stanovené pravnim predpisem, ktery
danou pravni povinnost Spole¢nosti uklada.

Souhlas subjektu udajt

Osobni udaje, které SpoleCnost zpracovava na zakladé souhlasu udéleného subjektem udajd,
musi byt vymazany bez zbyte€ného odkladu po uplynuti doby, na kterou byl souhlas udélen, nebo
bez zbyte¢ného odkladu po odvolani tohoto souhlasu.

Opravnény zajem

Osobni udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro Ucely opravnénych zajml Spole¢nosti, musi byt
vymazany bez zbyte¢ného odkladu poté, co jejich zpracovani pfestane byt nezbytné pro ucely
opravnénych zajmu Spolecnosti.

Osobni udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro ucely obrany v pfipadnych sporech se subjektem
udaju nebo pro ucely uplatiiovani narokd vuci subjektu udaji, musi byt vymazany po uplynuti 10 let
od ukonéeni smluvniho vztahu se subjektem udaji, k némuz se osobni Udaje vztahuji. Osobni
udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro Ucely obrany nebo uplathovani narokd v jiz probihajicim
sporu, musi byt vymazany bez zbyteéného odkladu po pravomocném skonceni sporu.

Ke zpracovani osobnich Udaji za u€elem zasilani obchodnich sdéleni a marketingovych nabidek
muze dochazet po dobu 2 let od ukon&eni smluvniho vztahu s klientem.

Osobni Udaje, jejichz zpracovani je nezbytné pro ucely vybéru vhodného zaméstnance, vazaného
zastupce, musi byt vymazany nejpozdéji po uplynuti 1 roku po ukonceni vybérového fizeni nebo
rozhodnuti o navazani ¢i nenavazani spoluprace se subjektem udaju, k némuz se osobni udaje
vztahuji.

Kamerové zaznamy pofizené za uc€elem zajiSténi bezpecCnosti provoznich a pfilehlych prostor
Spolecnosti a ochrané majetku Spole€nosti, musi byt vymazany po uplynuti 3 dnd od jejich
pofizeni.

Spolec¢nost prfed zapocéetim zpracovani osobnich Udaji na zakladé tohoto pravniho divodu
vypracuje pfisludné balancni testy.

Vymazanim osobniho Udaje se rozumi napf.

* skartovanim dokumentu, na kterém je dany osobni Udaj uveden,
» anonymizovanim osobniho udaje, napf. jeho zacern&nim na dokumentu, na kterém je uveden, nebo
» vymazani osobniho udaje z informacéniho systému, ve kterém je zachycen.
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Skartacni lhaty

Doba, po kterou je nutno pisemnost uchovavat (skartacni Ihlty), je stanovena bud obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, nebo potfebou Spole€nosti, ktera musi odpovidat povinnostem Spole¢nosti
stanovenym pravnimi pfedpisy. Skarta¢ni lhity mj. respektuji pravni divody zpracovani osobnich udajl
uvedené v pfedchozim ¢lanku.

Skarta¢ni lhGta se udava poétem let, po kieré musi byt pisemnost/zaznam ulozen ve Spole¢nosti, pokud
neni dale stanoveno jinak. Je-li nutno v ramci jednoho spisu ukladat pisemnosti/zaznamy s rdznou
skartacni Ihatou, uréuje pisemnost/zaznam s nejdelSi skartacni lhGtou lhatu pro vyfazeni celého spisu.

A) OBLAST DISTRIBUCE POJISTENI

Typ dokumentu/zaznamu Skartacni lhita

Slozky vazanych zastupcu (smlouvy a souvisejici | 10 let od zruseni smluvniho vztahu s VZ
dokumenty) (Pozn. do konce desdtého kalenddrniho roku od
zdniku tohoto oprdvnéni)

Klientské slozky (klientské smlouvy a souvisejici | 10 let od ukonéeni smluvniho vztahu / posledniho
dokumenty) ukonu*

Zaznamy komunikace (zaznamy z jednani, listovni | 10 let od ukon&eni smluvniho vztahu / posledniho

zasilky, emailova komunikace) s klientem ukonu*
Evidence klientskych smluv 10 let od zprostfedkovani navrhu smlouvy
Smlouvy s finanénimi institucemi (pojistovny) 10 let od ukonéeni smluvniho vztahu

(Pozn.: v ramci oblasti distribuce pojisténi je tfeba archivovat dokumenty do konce desatého kalendarniho roku
zaniku pojisténi, pokud se o ném Spoleénost dozvédéla, nebo do konce desatého kalendarniho roku od konce
pojistné doby;

nedoslo-li ke sjednani pojisténi, Spole¢nost uchovava dokumenty do konce druhého kalendarniho roku od posledni
komunikace s klientem.)
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B) AML (legalizace vynosu z trestné €innosti a financovani terorismu)

Typ dokumentu/zaznamu

Skartacni lhita

- Identifikaéni udaje ziskané pfi provadéni
identifikace klienta

- Kopie dokladt predlozenych k identifikaci
klienta

- Udaj o tom, kdo a kdy provedl prvni
identifikaci klienta

- Informace a kopie dokumentu ziskané
v ramci kontroly klienta

- Dokumenty odavodnujici vyjimku
z identifikace a kontroly klienta

- V pfipadé zastupovani original nebo
ovéfenou kopii plné moci nebo &islo jednaci
rozhodnuti soudu o jmenovani opatrovnika

- Udaje a doklady o obchodech spojenych
s povinnosti identifikace

10 let od uskute¢néni obchodu nebo od ukonceni
obchodniho vztahu s klientem

C) PRACOVNEPRAVNI AGENDA

Typ dokumentu/zaznamu

Skartacni lhlta

Pracovni smlouvy (DPP, DPC)

5 let ode dne ukonc¢eni smluvniho vztahu

Stejnopisy evidencnich listl

5 let po roce, kterého se tykaji nebo ve kterém byly
vyhotoveny

Zaznamy o skute¢nostech vedenych v evidenci
zaméstnavatele pro Ucely dlichodového poijisténi,
pokud jde o pozivatele starobniho nebo invalidniho
ddchodu

10 let po roce, kterého se tykaji

Mzdové listy nebo uletni zaznamy o udajich
potfebnych pro G€ely dichodového pojisténi

30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Mzdové listy nebo uletni zaznamy o udajich
potfebnych pro ucely dlichodového pojisténi vedené
pro pozivatele starobniho dlichodu

10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Ugetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a
odvod pojistného

10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Zaznamy dle zakona o nemocenském pojisténi

10 let nasleduijicich po roce, kterého se tykaji

Vnitini pfedpisy

10 let ode dne ukonceni doby platnosti
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D) UGETNICTVi A DANE

Typ dokumentu/zaznamu

Skartacni lhita

Ugetni zavérka a vyroéni zprava

10 let pocinaje koncem uc€etniho obdobi, kterého se
tykaji

inventurni soupisy, uc¢tovy rozvrh, pfehledy

Ugetni doklady, ug&etni knihy, odpisové plany,

5 let pocinaje koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaji

Ugetni zaznamy, kterymi se doklada vedeni udetnictvi

5 let po€inaje koncem uc€etniho obdobi, kterého se
tykaji

Dariové doklady

10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se
plnéni uskutecnilo

E) OSTATNi DOKUMENTY A ZAZNAMY

Typ dokumentu/zaznamu

Skartac¢ni lhita

Dodavatelské smlouvy

10 let od ukon&eni smluvniho vztahu

Dokumenty a zaznamy pofizené Spolecnosti vySe neuvedené se archivuji minimalné po dobu 10 let,

pokud v jiném vnitfnim pfedpise Spole¢nosti neni stanoveno jinak.

Skartacéni Ihlty plati i v pfipad€, ze Spole¢nost zanikla nebo ji bylo odejmuto ¢&i zaniklo povoleni k vykonu
prislusné financni sluzby, nebo pro jejiho pravniho nastupce v&etné insolvencniho spravce a likvidatora.

Skarta¢ni lhaty mohou byt dale upraveny ve vnitfnich pfedpisech upravujicich ¢innost pfislusnych

oddéleni.

5. Zavérec¢na ustanoveni

Tento vnitfni pfedpis maze byt aktualizovan jednatelem Spole¢nosti.
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Priloha ¢. 1

Skartacni protokol

Protokol o skartaci ¢islo:

Pfedmét skartace
(Cislo kartonu):

Dokumenty, které jsou predmétem
skartace:

Skartacni lhGta daného zaznamu/
dokumentu:

Spravce archivu:
(jméno a podpis):

Schvalil
(datum, jméno a podpis):

Datum skartace:
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