PKO1/PRZYGOTUJ ROZMOWE

Pismo z Polski: przygotuj petny obraz
sytuacji

Masz zdjecie pisma, ale nie wiesz, czy widzisz catg przesytke? Zacznij od zachowania dokumentu i
osobnego zapisania historii jego otrzymania. Jesli pismo wskazuje bliskg lub miniong dateg, szukaj
indywidualnej pomocy od razu; nie czekaj na wypetnienie tej karty.

TWOJA SPRAWA [/ KARTA PRAKTYCZNA

Dokument i odbior to dwie rozne informacje

01/ CALOSC
Pismo, pouczenia, zataczniki

Zachowaj wszystkie strony w kolejnosci oraz koperte, jesli jg masz.

02/ HISTORIA ODBIORU
Kto, gdzie i kiedy?
Oddziel odbior przesyitki od dnia przestania zdjecia i dnia przeczytania.

03 / BRAKI
Nie wiem tez jest informacja

Oznacz brak strony lub niepewng date. Nie uzupetniaj ich domystem.

04/ PYTANIE
Co wymaga pilnej oceny?

Zaznacz date widoczng w pismie. Sposob reakcji i termin ustal indywidualnie.

Karta organizacyjna. Nie ustala terminu, skutecznosci doreczenia ani sposobu wniesienia
pisma.
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L y (]
Jak uzyc tej karty
Karta przygotowania do konsultacji dla osoby mieszkajgcej za granica

Zachowaj dokument w otrzymanej postaci

Zapisz plik lub zdjecia, ktore otrzymates, bez zmieniania tresci. Jezeli dokument jest papierowy,
zachowaj oryginat. Popros osobe majgca przesytke o sprawdzenie, czy sfotografowata wszystkie
strony, odwroty z adnotacjami, pouczenia i zatgczniki. Wtasne uwagi zapisuj osobno. Nie
przedstawiaj fragmentu jako kompletnego dokumentu.

Rozdziel daty, zamiast wybiera¢ jedna

W notatce moga wystapic trzy rézne zdarzenia: odebranie listu przez inng osobe, przestanie
zdjecia oraz zapoznanie sig z trescig przez Ciebie. Obok kazdej daty wskaz, skad jg znasz. Jesli
ktos$ pamigta tylko przyblizony dzien, zapisz to wprost. Ten materiat nie ustala skutecznosci
doreczenia ani poczatku biegu terminu.

Przepisz oznaczenia, nie oceniaj ich znaczenia

Do prywatnej notatki przepisz nazwe nadawcy, tytut pisma i date umieszczong na dokumencie.
Zaznacz, w ktérym miejscu widzisz termin lub zgdanie. Nie zastepuj tekstu wtasnym
streszczeniem, gdy nie rozumiesz uzytego zwrotu. Dane identyfikujgce sprawe trzymaj w
prywatnych materiatach, a nie w publicznym komentarzu.

Przyktad fikcyjny

Bliska osoba mowi, ze odebrata list w poniedziatek. Zdjecie wystata w srodeg, a Ty przeczytates je w
czwartek. Wpisz trzy zdarzenia osobno; przy poniedziatku dopisz, ze data pochodzi z relacji. Brak
ostatniej strony oznacz jako brak. Z tej kolejnosci samodzielnie nie wyliczaj terminu odpowiedzi.

Ustal konkretny nastepny krok

Przed konsultacjg przygotuj pytanie: czego dotyczy dokument, co wymaga pilnej reakcji i kto ma
sprawdzi¢ dalsze wymagania? Nie zaktadaj, ze samo wystfanie zapytania oznacza przyjecie
sprawy. Jesli sytuacja jest pilna, nie czekaj na odpowiedz platformy ani na zebranie idealnego
kompletu.
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Twoja prywatna karta

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

Mam catos¢ pisma albo zapisang liste brakéw.

Oddzielitem date na pismie od historii otrzymania.

Oznaczytem informacje pochodzace tylko z relacji.

Zaznaczytem widoczng w pismie date bez samodzielnego liczenia terminu.

Tytut pisma i data na dokumencie

Historia otrzymania: zdarzenie / data / zrodto informaciji

Brakujgce strony lub informacje

Pytanie do konsultacji i widoczna pilna data

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 terminu, skutecznosci doreczenia ani sposobu wniesienia pisma.
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