Zprostiedkovani prodeje komodit

Vnitrni predpis €. 3/2019

Verze 1

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Tento vnitini predpis (dale jen ,, Organizacni rad”) je zakladnim vnitfnim predpisem spolecnosti VkD,
s.r.o. (dale jen ,Spolecnost”) a je zavazny pro Cleny statutarniho organu, vedouci zaméstnance,
zaméstnance a partnery vykonavajici ¢innosti Spole¢nost.

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Spisovy a skartacni fad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doslymi nebo vzniklymi
ve Spolecnosti od jejich vzniku (doruceni) pfes vyfizovani az po jejich ukladani, resp.
vyfazovani.

1.2 U&elem spisového a skartaéniho fadu je zabezpetit fadny chod spisové sluzby, tj. praci

spojenych s pfijmem, rozdélovanim, oznacovanim, zapisovanim, obé&hem, vytizovanim,
vyhotovovanim a podepisovanim Cistopist a ukladanim dokument( tak, aby plné slouzila
organiza¢nim a provoznim potfebam, zejména:

- stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokument;

- zabranit vzniku skod pfi pfedéasném nebo neodborném vyrazovani dokumentd;

- zabezpedit archivni a dokumentacéni material a vytvofit podminky pro jeho vyuZiti;

- zajistit ochranu dokument(l pfed neopravnénou manipulaci;

- vytvofit dobré podminky pro ¢innost fidicich a kontrolnich organ.

1.3 Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy vzniklé z Cinnosti
Spolecnosti nebo do Spolecnosti doru¢ené nebo vyfizené Spolec¢nosti.



Zprostiedkovani prodeje komodit

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

34

35

2. Vseobecna ustanoveni

Spisova sluzba a skartacni fizeni se Fidi:
- zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkond, v
platném znéni;

v

- zdkonem €. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, v platném znéni;

v

- zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni;

- zakonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni;

- zdkonem €. 90/2012 Sh., o obchodnich korporacich, v platném znéni;

- zakonem ¢. 582/1991 Sbh., o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni, v platném

znéni;

Tento spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném
poméru ke Spolecnosti.

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, zapisovanim,
oznacovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a wvyrazovanim (skartaci)
pisemnosti.

3. Pfijem, tfidéni a evidence pisemnosti

Prijem zdsilek dorucovanych postou nebo kuryrem provadi office manager nebo jednatel
spolecnosti, ktefi potvrzuji pfijem dorucené, cenné nebo balikové pocty. Na pozadani se
pfijem pisemnosti potvrdi otiskem razitka s uvedenim data na kopii podani a podpisem
osoby, kterd pisemnost pfijala.

Zadosti a stiznosti doslé elektronickou po$tou (obchod@vaskomoditnidum.cz) pfevezme
pfislusny pracovnik, ktery zabezpeceni jejich pfedani vedoucimu kancelare Spolecnosti nebo
jednateli Spolecnosti, ktery ji pridéli konkrétni osobé k vyfrizeni.

Zpravy doslé datovou schrankou prevezme office manager nebo jednatel Spolec¢nosti a pridéli
je konkrétni osobé k vyfizeni.

Office manager nebo jednatel Spolec¢nosti rozdéli pisemnosti na:

3.4.1 Pisemnosti pfedavané adresatlim neoteviené:
- adresované pfimo zaméstnanci, tj. na prvnim misté pred oznacenim Spolecnosti je
uvedeno jméno a pfijmeni;
- s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba;
- oznacenych stupném utajent;
- jinak specificky oznacené (napft. , vybérové fizeni“, apod.)

3.4.2 Pisemnosti, které se oteviraji

Obalky se ponechavaiji

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (nap¥. pro béh Ihaty);

- lisi-li se podstatné casovy udaj razitka na obdlce a datace dokumentu, nebo neni-li na
dokumentu zadny datum;

- je-li na obalce otisk podaciho razitka (zasilka neotvirand povéreny pracovnikem, pokud se
nejedna o pisemnost do vlastnich rukou);

- u stiznosti;
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- u doporucenych zasilek a zasilek s dodejkou.

Office manager nebo jednatel Spolecnosti oznadi vSechny pisemnosti datem prijmu.
Neotvirané pisemnosti se oznaci datem pfijmu na obadlce, otevirané pisemnosti se oznaci
datem pfijmu v hornim rohu.

Datem pfijmu se neoznacuji doslé noviny, Casopisy, tiskoviny, knihy, nabidkové a propagacni
materialy.

4. Evidence pisemnosti

Evidence prijmu, obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku, ktery vede
office manager nebo jednatel Spolecnosti pro celou Spolecnost.

Podaci denik je veden v elektronické podobé. Za zaevidovani dokumentu do spisové sluzby je
odpovédny office manager nebo jednatel Spolecnosti.

Do podaciho deniku se zapisuji veskeré doslé pisemnosti a pisemnosti vzniklé zvlastni
¢innosti Spole¢nosti. Nezapisuji s noviny, c¢asopisy, broZury, soukromé a propagacni
pisemnosti, apod.

Do podaciho deniku se eviduji tyto ndleZitosti:

- datum doruceni nebo vzniku pisemnosti;

- Udaje o odesilateli;

- strucné oznaceni obsahu pisemnosti;

- spisovy a skartacni znak se skartacni lh(tou;

- informace o tom, zda se jedna o dokument v digitdIni nebo analogové podobé;
- zaznam o provedeni vybéru archivalii.

Poradova &isla v podacim deniku tvofi &iselnou Fadu, kterd zaéina &islem 1. Ciselna fada
zacina znovu vZdy od 1. ledna kazdého nového roku. VZdy ke konci dubna nasledujiciho roku
bude podaci denik vytistén do listinné podoby z elektronické spisové sluzby.

5. Razitka a jejich evidence

VSechna razitka nesouci nazev Spolecnosti podléhaji evidenci, za kterou odpovida jednatel
Spolec¢nosti. Seznam uZivatell razitek Spolec¢nosti tvori prilohu €. 1 této smérnice.

V této evidenci musi byt tisk razitka, jméno a funkce osoby, ktera razitko uziva, jeji podpis a
datum vyrazeni razitka zevidence. Razitka stejného typu se stejnym textem musi byt
rozliSena poradovym cislem.

Za spravné uZivani razitek a jejich bezpecné uloZeni zodpovidaji jednatel Spolecnosti a office
manager.

Jednatel Spolecnosti vede evidenci platnych kvalifikovanych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jejichZ jsou povéreni pracovnici drziteli.
Seznam platnych kvalifikovanych certifikatd tvoti prilohu €. 2 této smérnice.
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6. Obéh a vyfizovani pisemnosti

Veskeré pisemnosti, tykajici se téZe véci, tvori spis. Soucasné s vyfizenim se pisemnost oznaci
v podacim razitku spisovym (ukladacim) znakem podle spisového a skartac¢niho planu.

Na dokumentu se uvadi pouze jeden podpis, neni-li poZzadovano jinak. Nepodepisuje-li pfimo
odpovédnd osoba, uvede se pred jméno zastupujiciho ,vz.” (v zastoupeni). Kazda vyfizena
pisemnost musi byt datovana a podepsdna. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje se
vécna i formalni spravnost vytizeni. Vlastnoruéni podpis se umistuje nad jméno, pfijmeni a
funkci podepisujiciho se.

Za spravné a vcasné vyfizeni odpovida osoba, které byl dokument pfidélen k vytizeni (dale i
jen ,zpracovatel”).

Je-li vdokumentu stanovena lhita k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho nadfizeny za jeho
dodrZeni. Totéz plati u dokumentd, kde je Ihlita k vyfizeni stanovena vSeobecnym pravnim
predpisem nebo vnitfnimi predpisy.

Nelze-li IhGtu ze zavainych dlvod( dodrZet, je kazdy zpracovatel o této skutecnosti povinen
informovat jednatele Spole¢nosti. Lh(tu nelze prodluzovat u dokument( spravnich a jinych
statnich orgdnd, kde by mélo prodlouzZeni pravni disledky.

Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna Ihita k vyfizeni 15 dn(, u
pilnych dokumentt 3 dny. Dokumenty oznacené ,ihned” je nutné vyridit téhoZ dne. Pokud se
predpoklada, Ze I|h(ta kvyfizeni presdhne 30 dn(, je nutné tuto skutecnost oznamit
odesilateli vyfizovaného dokumentu.

Office manager nebo jednatel Spolecnosti odpovédny za spisovou sluzbu urci spisovy znak
vyfizeného spisu.

Dorucené zasilky povéreny pracovnik eviduje v postovni dodaci knize.

Soukromé zasilky je zakazano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na zpusob jejich
odeslani.

7. Ukladani a ochrana pisemnosti

Vyfizené pisemnosti véetné vlastnich kopii uklada povéreny pracovnik office managerovi
nebo jednateli Spole¢nosti k uloZzeni do doby uplynuti skartacni Ihty. Systém uloZeni je dan
spisovym a skartacnim planem. Za vedeni spisovny, prehledné uloZeni pisemnosti, jejich
spravné oznaceni a zabezpeceni proti poskozeni a ztraté je zodpovédny jednatel Spolecnosti.

Vyfizené dokumenty, které Spolecnost pro svou béznou cinnost jiz nepotiebuje, ale podle
potieby se k nim vraci, se ukladaji v archivacnich skfinich v sidle Spole¢nosti. Pokud se jiz
Spole¢nost podle potieby k vyfizenym dokumentim nevraci, pfeda je office manager nebo
jednatel Spolec¢nosti do archivu Spolecnosti.

Archiv Spolecnosti je misto urcené kuloZeni, vyhledavani a zapljéovani pisemnosti a
k provadéni skartacniho fizeni.
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VSechny pisemnosti pfeddvané do archivu Spolecnosti sepiSe povérena osoba do seznamu
pisemnosti pfedanych archivu Spolec¢nosti. Pracovnik povéreny vedenim archivu Spolecnosti
pfezkoumad, zda dokumenty nebo spisy jsou Uplné. Dokument, popfipadé spis, se povazuje za
uplny, ma-li uveden spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhdatu. Spis musi obsahovat
vsechny dokumenty uvedené v soupisu vloZzenych dokumentd.

Pisemnost nebo spis si z archivu spole¢nosti mohou vyplUjcit zaméstnanci Spole¢nosti nebo
osoby v poméru ke Spolecnosti obdobném pouze se souhlasem jednatele Spolecnosti nebo
office managera. Pljcovat pisemnosti mimo Spolecnost lze pouze se souhlasem jednatele
Spolecnosti. Zapljcku zapiSe povéreny zaméstnanec povéreny vedenim archivu do knihy
zapUjcek, kde ji zapljcovatel stvrdi svym podpisem.

Pisemnosti, poptipadé spisy v digitalni podobé se prevadéji do listinné podoby nejpozdéji
pred provedenim skartacniho fizeni prostfednictvim autorizované konverze dokumentd.

8. Vyfazovani, skartace pisemnosti

Spisovy a skartacni plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyrazeni
uschovat (skartacni Ihita) a jak se s nimi po uplynuti této lhity bude nakladat (skartacni
znak). Je-li ve spise nebo ukladaci jednotce (karton, Sanon, poradac, balik) vice dokument
raznych skartacnich znakd a lhat, plati vidy nejdelsi Ih(ta a nejzavaznéjsi znak (v poradi A-S-
V).

Dokumenty skartacniho znaku ,S“ je mozné po uplynuti skartac¢ni lhaty a po provedeni
skartacniho fizeni, pti kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky zlikvidovat. U
dokumentl, obsahujicich osobni a jiné citlivé Uidaje, musi byt likvidace provadéna tak, aby
dokumenty nemohly byt zneuZzity (spisy rozdrtit pod dohledem, ve skartovaéce nebo spalit,
apod.).

Pisemnosti skartacniho znaku ,A“ nesmi byt zni¢eny, maji trvalou hodnotu a stavaji se
soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartacnim Fizeni mohou byt
(rozhodnutimi odpovédného pracovnika dohlizejiciho oblastniho archivu) nékteré dokumenty
skartac¢niho znaku ,,A“ uznany bezcennymi.

U dokumentd skupiny “V“ musi byt po uplynuti skartaéni lhity posouzena jejich trvald
hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,,A“ nebo ,,S“.

Ucetni doklady musi byt podle spisového a skartaéniho planu uloZeny oddélené.
Skartacni Ih(ta zacina bézet dle pfislusného zakona.

Dokumenty, kterym uplynula lhita stanovena spisovym planem, Ize v roce nasledujicim od
uplynuti lhGty ve skartaénim Ffizeni vyradit. Skartacni Ihty Ize (po dohodé s dohliZejicim
oblastnim archivem) prodlouzit, ale neni pripustné skartacni Ihlty zkracovat. Pfed uplynutim
Ih{t Ize vyradit jen prokazatelné multiplicitni pisemnosti.



Zprostiedkovani prodeje komodit

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Radny pribéh skartaéniho Fizeni zajistuje Spole¢nost za odborného dohledu Statniho
oblastniho archivu v Praze.

Pisemnosti k vyfazeni pfipravi povérena osoba. Podle oznaceni pisemnosti skartacnimu znaky
a podle spisového a skartacniho planu rozdéli dokumenty do skupin , A a ,S“. Pisemnosti
skupiny ,V“ posoudi a navrhne jejich rozdéleni do skupin , A“ nebo ,,S“.

Pro fadné provedeni skarta¢niho fizeni je jednatelem Spole¢nosti jmenovdna skartacni
komise, kterou tvofi alespon 3 osoby.

Ke skartacnimu navrhu pfipravi seznamy pisemnosti navrzenych ke skartaci (,Pfiloha A“ a
Pfiloha S“) vidy ve dvojim vyhotoveni a zasSle je k posouzeni Statnimu oblastnimu archivu
v Praze.

Po schvéleni skartacniho navrhu budou pisemnosti skupiny ,A“ protokolarné predany do
Statniho oblastniho archivu v Praze. Pisemnosti skupiny ,,S“ budou fyzicky zlikvidovany.

Vnitfni pfedpis nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem 15. Gnora 2019.

Petr Martinek, jednatel
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Piiloha ¢. 1 Seznam uzivateli razitek Spolecnosti (stav k 15.2.2019)

Otisk razitka Jméno a prijmen{ Funkce
Petr Martinek Jednatel
Martin Kraus Office manager

Piiloha ¢. 2 Seznam platnych kvalifikovanych certifikati (stav k 15.2.2019)

Jméno a prijmeni

Funkce

Sériové Cislo certifikdtu Datum platnosti
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Priloha ¢. 3 Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyrazeni
dokumentii ve skarta¢nim rizeni

CR - Statn{ oblastni archiv v Praze
Archivni 4 /2257
149 00 Praha 4

Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyrazeni dokumentt ve skarta¢nim
fizeni

Na zakladé § 8 odst. 2 a § 9 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl ve znéni pozdéjSich predpisi, ve smyslu vyhlasky ¢ 259/2012 Sb.,, o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zakladé spisového radu a spisového a skartacniho planu
navrhujeme do skartacniho fizeni dokumenty uvedené v priloze. Jedna se o dokumenty povahy ,A“ a
,S“ spolecnosti Va§ komoditni dim s.r.o., ICO 07878893, sidlem Branicka 26/43, 147 00 Praha 4 -
Branik z let 200x-201x s proslymi skarta¢nimi lhiitami, které pro ¢innost Spole¢nosti nejdou nadale
potirebné. Dokumenty jsou uloZzeny v archivu spole¢nosti na adrese jejiho sidla.

~

adame o vybér archivalii ve skarta¢nim Fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentd povahy
SH
”n -

Prilohy: 2x seznam dokumentii navrZenych k provedenim vybéru za archivdlie

2x seznam dokumentii skartacniho znaku ,S*“

Razitko, podpis

Jméno a prijmeni statutarniho zastupce
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SKARTACNI SEZNAMY

Ptiloha A

Por.¢. Spisovy zn. Druh dokumentu Casovy rozsah Skartacni znak | Pocet baliku,
a lhiita kartont, knih

Ptiloha S

Por.¢. Spisovy zn. Druh dokumentu Casovy rozsah Skartaéni znak | Pocet balikii,

a lhiita

kartont, knih
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Priloha ¢. 4

Spisovy a skartacni plan

Skartacni znak
Spisovy znak Ndzev dokumentu
a lhiita
1 ORGANIZACE A RIZENI
1.1 Pravni zdklad organizace
Statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu: zakladatelské
dokumenty, organizac¢ni iady, jednaci fady, dokumenty o zménach podnikatelského
111 . . PP Y. G, . - A10
subjektu, rozhodnuti 0 zméné pravni formy, slouceni rozdéleni, rozhodnuti o zrusent,
likvidaci a zaniku pravniho subjektu, navrhy na vymaz z obchodniho rejstiiku
1.1.2 Seznam spolec¢niki a ¢lent statutarnich organt A6
1.2 Rizeni spole¢nosti
Prehled o tom, kdy spole¢nost neodvedla pojistné na socialni zabezpeceni a prispévek Ab6a3 r?ky po.t.e, C?
1.2.1 ot Ties < . bylo dluzné pojistné
na statni politiku zaméstnanosti
zaplaceno
Dokumenty vrcholového Fizeni podnikatelského subjektu, notaiské zapisy z jednani
1.2.2 f o . . . PRV . . A10
organi podnikatelského subjektu, vyro¢ni zpravy a zpravy o auditu
Dokumenty z propagacni ¢innosti podnikatelského subjektu jako jsou katalogy zboZi
1.2.3 . . . . . . A10
s ceniky nebo publikace vydané podnikatelskym subjektem
1.2.4 Zadosti a rozhodnuti COI, Vypisy A10
1.25 Interni smérnice A10
1.2.6 Préavni zastupovani V5
1.3 Spisova sluzba
V10
1.31 Podaci denik
(po poslednim zapisu)
A10
1.3.2 Evidence dokumentii uloZenych ve spisovné (napf. archivni kniha) e )
(po vytazeni posledniho
dokumentu)
S10
1.3.3 Predavaci protokoly dokumentt predanych do spisovny e )
(po vytazeni posledniho
dokumentu)
AS
134 Evidence razitek L )
(po vytazeni evidovanych
razitek)
S1
1.3.5 Razitka . )
(po ztraté platnosti nebo
opottebovani)
A5
1.3.6 Evidence kvalifikovanych certifikata . )
(po ztraté platnosti
evidovanych certifikati)
1.3.7 Kniha vypujéek dokumenti ze spisovny S5

10
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(po poslednim zapisu a
navraceni zapGjé¢enych

dokumentii)
Skarta¢ni navrhy, protokoly a zdznamy o piedani archivalif k trvalému uloZeni do
1.3.8 . oo o Al
archivu, protokoly o likvidaci dokumentt
2. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S30
2.1 Mzdové listy
(po roce, kterého se tykaji)
2.2. Osobni spisy zaméstnanci V10
2.3 Evidenc¢ni listy diichodového zabezpeceni S3
24 Mzdové sestavy (rekapitulace mezd, primérné denni vymeérovaci zdklady emocenské, S5
’ primérné vydélky pracovné pravni)
2.5 Doklady o vyplaté mezd(vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni prikazy, odmény) S5
2.6. Evidence pracovni doby S5
2.7 Dohody o provedeni prdce, dohody o pracovni ¢innosti
2.7.1 Dohody o provedeni prace S5
2.7.2 Dohody o pracovni ¢innosti S10
2.8 Korespondence ve véci zaméstnavani (zZadosti o prijeti, Zivotopisy) S5
2.9 Prihlasovani a odhlasovani zaméstnancti ke zdravotnim pojistovnam S5
2.10 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S10
3 FINANCNI ZALEZITOSTI
3.1. Uéetni a dariové doklady
3.1.1 Prijaté faktury bez DPH (s DPH) S5(10)
3.1.2 Vydané faktury bez DPH (s DPH) S5(10)
S5(10)
3.1.3 Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazk) (s DPH)
(po poslednim zapisu)
3.14 Objednavky S5
S5
3.1.5 Evidence objednavek
(po poslednim zapisu)
3.1.6 Bankovni doklady (piikazy k uhradé, vypisy z ucti) S5
3.1.7 Prijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH (s DPH) S5(10)
S5(10)
3.1.8 Pokladni kniha (doklad®i s DPH)
(po poslednim zapisu)
3.19 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
3.2. Dariovd priznadni a iicetni zavérky
3.21 Dariova ptiznani a prohlaseni S10
3.2.2 Uéetni zavérka S10
4. BOZP a PO
4.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancl V5
4.2 Evidence urazli zaméstnancti V5
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Zprostiedkovani prodeje komodit

4.3 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
4.4 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
4.5 Evidence ochrannych osobnich pomticek
(po vytazeni pomtcek)
S5
4.6 Pozarni kniha
(po poslednim zapisu)
S10
4.7 Kniha BOZP
(po poslednim zapisu)
5. HOSPODARENI S MAJETKEM
5.1 Majetkopravni zaleZzitosti
511 Smlouvy delimita¢ni V5
5.1.2 Smlouvy darovaci V5
S5
5.1.3
Smlouvy kupni - movitosti, ndjemni, zajiSténi sluzeb, leasingové, pojistné (po ztraté platnosti)
5.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
S5
5.2.1 Zarazovaci protokoly
(po vyiazeni majetku)
S5
522 Vytazovaci protokoly
(po vyiazeni majetku)
S5
5.2.3 Predavaci protokoly
(po vyiazeni majetku)
53 Inventura
53.1 Inventura bézna S5
53.2 Inventura mimoiadna A5
533 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
5.4 Budovy
AS
541 Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (kupni smlouva, vypis
o z katastru, posudek atd.) pokud nejsou uloZeny u zfizovatele (po skonéeni vlastnictvi
budovy)
542 Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo modernizaci budovy, V5
projektova dokumentace, investi¢ni zaméry, vybérova rizeni atd. (po zéniku stavby)
S5
543 Technickd dokumentace zafrizeni
(po likvidaci zatizenf)
5.4.4 Kontroly a revize budov a zatizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
5.4.5 Evidence kli¢li a zaznamy o vydeji S5
5.4.6 Telefonni provoz S5
5.5 Doprava
S5
5.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi

(po ztraté platnosti)
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5.5.2 Skolent o Fizeni referen¢nich vozidel S5

S5
553 Dohody o fizeni referencnich vozidel

(po ztrété platnosti)

5.5.4 Prehled o spotfebé PHM S5
6. KLIENTSKA A OBCHODNI DOKUMENTACE
6.1 Klientskd dokumentace
6.1.1 Klientské spisy, pojistné smlouvy, osobni udaje klient S10
6.2 Obchodni dokumentace
6.2.1 Smlouvy s obchodnimi zastupci S10
6.2.2 Smlouvy s obchodnimi partnery S10
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