PKO3 / PRZYGOTUJ ROZMOWE

Mieszkanie w Polsce: mapa dokumentow na
odlegtos¢

Zamiast przesyta¢ wiele przypadkowych zatgcznikéw, przygotuj spis tego, co masz i czego
brakuje. Dokumenty lokalu, rozliczenia, kontakt z osobg na miejscu i otwarte zadania trzymaj w
odrebnych grupach.

TWOJA SPRAWA [/ KARTA PRAKTYCZNA

Jedno mieszkanie, cztery grupy informacji

A / DOKUMENTY LOKALU
Co posiadasz?

Spis dokumentow dotyczgcych lokalu, umoéw i zatagcznikdw. Bez oceny ich skutkow.

B / ROZLICZENIA
Kwotai jej zrodto
Zapisz okres, walute i dokument. Nie utozsamiaj rachunku z potwierdzeniem zaptaty.

C / KONTAKT | DOSTEP
Kto ma co potwierdzic¢?

Zapisz role i ustalenia. Nie umieszczaj haset ani kodow dostepu na tej karcie.

D / OTWARTE ZADANIA
Zdarzenie, stan, pytanie

Naprawy, wizyty i korespondencja. Oddziel prosbe od potwierdzonego wykonania.

Karta organizacyjna. Nie ustala wtasnosci, uprawnien do lokalu, podatku ani zakresu
petnomocnictwa.
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Jak uzyc tej karty
Cztery grupy informacji przed rozmowa o lokalu

Zacznij od celu rozmowy

Inny zestaw informacji przyda sie do omowienia remontu, inny do sprawdzenia rozliczen lub
Zmiany osoby zajmujgcej sig lokalem. Zapisz jeden cel i okres, ktérego dotyczy notatka. Ten spis
nie jest obowigzkowym wykazem dokumentéw. Nie zamawiaj odpisow, wycen ani ptatnych ustug
tylko po to, aby wypetni¢ wszystkie pola.

Dokumenty bez rozstrzygania uprawnien

Zanotuj nazwy posiadanych dokumentow dotyczgcych lokalu, umow i zatgcznikdw oraz miejsce
przechowywania oryginatow. Jezeli masz kilka wersji, zachowaj ich oznaczenia. Sam spis nie
przesgdza wtasnosci, mozliwosci wynajmu ani zakresu petnomocnictwa. Pytania o takie skutki
zapisz osobno do indywidualnej oceny.

Rozliczenia z czytelnym Zrédtem

Przy pozycji wpisz kwotg, walute, okres i informacjg, skad pochodzi: rachunek, zestawienie,
potwierdzenie przelewu albo relacja. Nie oznaczaj rachunku jako zaptaconego bez potwierdzenia.
Gdy kwoty w dwoch dokumentach sie roznig, zachowaj oba zapisy i o0znacz rozbieznos¢. Ta karta
nie oblicza podatku, dtugu ani koricowego salda.

Role, dostep i otwarte zadania

Zapisz, kto wedtug potwierdzonych ustalern ma odpowiedzie¢ na pytanie lub zajg¢ sie zadaniem.
Nie przypisuj komus odpowiedzialnosci tylko dlatego, ze ma klucze. Hasta, kody i dane najemcow
nie nalezg do ogdlnego zestawienia. Sposob przekazania dostepu i dokumentéw uzgodnij osobno
Z wiasciwym odbiorca.

Przyktad fikcyjny

Otrzymates rachunek za naprawe i wiadomosc¢, ze serwisant byt w lokalu. Zapisz osobno rachunek,
zgtoszong wizyte i brak potwierdzenia zapfaty. Pytanie moze brzmiec: kto potwierdzi zakres
wykonanych prac oraz rozliczenie? Nie wpisuj zadania jako zamknigtego wytgcznie na podstawie
wiadomosci o wizycie.
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Twoja prywatna karta

Do wydruku i recznego wypetnienia. Uzywaj wtasnych oznaczen; nie wpisuj haset ani zbednych danych osob trzecich.

Zapisatem cel i date sporzadzenia spisu.

Rozdzielitem dokumenty, rozliczenia, kontakt i zadania.

Oznaczytem brak dowodu zaptaty lub rozbieznos¢.

Nie umiescitem haset, kodow ani zbednych danych najemcow.

Cel i okres notatki

Dokument / wersja / miejsce oryginatu / brak

Rozliczenie / okres / waluta / zrédto / pytanie

Otwarte zadanie / stan / rola do potwierdzenia

Nastepny krok

Napisz krétko na kontakt@twojasprawa.com. Wstepna analiza jest bezptatna. Mozliwos¢ dalszej pomocy, udziat prawnika,
zakres i koszt wymagajg osobnego uzgodnienia. W pierwszej wiadomosci nie przesytaj akt ani danych wrazliwych.

Jesli masz pilne pismo, nie czekaj na wypetnienie karty ani na odpowiedz platformy. Uzyskaj indywidualng pomoc
odpowiednio do sytuacji.

Karta organizacyjna. Nie ustala wtasnosci, uprawnien do lokalu, podatku ani zakresu petnomocnictwa.
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