Czerwona Teczka

Dokumenty 1 informacje na sytuacje nadzwyczajne

,Czerwona teczka” to uporzadkowany zestaw dokumentéw 1 informacji przygotowany na
sytuacje, w ktorych wtaSciciel nie moze szybko i samodzielnie zarzadza¢ swoim zdrowiem,
formalnoS§ciami, finansami, firmg lub dostepami cyfrowymi (np. ci¢zka choroba, operacja,
hospitalizacja, utrata Swiadomosci, dtugie leczenie).

Jej celem jest umozliwienie osobie zaufanej podjecia dziatan bez chaosu, bez szukania
danych w wielu miejscach oraz bez ryzyka pomini¢cia waznych krokow.

Jak jest zbudowana teczka
Teczka sktada si¢ z kategorii funkcjonalnych (A—H) oraz rejestréw na koficu (I).
W kazdej kategorii znajduja si¢:
o DANE DO WPISANIA - informacje kluczowe ,,od reki”
e DOKUMENTY W TECZCE - checklista kopii/oryginaléw, ktére fizycznie znajduja
sie w Srodku.

Dla osoby przygotowujacej teczke

e  Whpisuj dane czytelnie (drukowane litery) lub uzupetnij komputerowo i wydruku;.

e  Checkboxy odhaczaj dopiero wtedy, gdy dokument faktycznie jest w teczce w danej
sekcji.

e Aktualizuj cato$¢ co 6-12 miesigcy oraz po kazdej istotnej zmianie (polisy, konto
bankowe, lekarz prowadzacy, wspdlnik, domeny, petnomocnictwa).

*  Nie przechowuj jawnych haset luzem — jesli to konieczne, uzyj zapieczetowane;j
koperty ,,DOSTEP AWARYJINY”.

METRYKA TECZKI (do uzupelnienia)

Wiasciciel:

Data utworzenia: Data ostatniej aktualizacji:

Lokalizacja teczki:

Osoby upowaznione do dostepu (imi¢ i nazwisko / tel.):
1.

tel.

2.

tel.

,»DOSTEP AWARYINY” (gdzie jest i kto ma prawo otworzy¢):

Dla osoby korzystajacej z teczki
*  Najpierw sprawdz, czy masz prawo dziata¢ (pelnomocnictwa/upowaznienia).
*  Nie usuwaj oryginatéw z teczki; jeSli dokument musi wyj$¢ poza teczke, odnotuj to w
rejestrze uzycia.
*  Kazda zmiane¢ (dodanie/usuni¢cie dokumentu, aktualizacj¢ danych) wpisz w rejestrze
zmian.



Mapa kategorii (A-I)

A. Tozsamos¢ i kontakty awaryjne

B. Medycyna i decyzje zdrowotne

C. Umocowania i osoby kontaktowe (pelnomocnictwa, instrukcje)
D. Ubezpieczenia i roszczenia

E. Finanse prywatne i majatek

F. Zobowigzania (kredyty, leasingi, pozyczki)

G. Firma i cigglo$¢ dziatania (DG/spoétki/etat)

H. Dostepy cyfrowe + lista instytucji do powiadomien

I. Rejestr uzycia, rejestr zmian, notatki wtaSciciela

A. Tozsamo$¢ i kontakty awaryjne
DANE DO WPISANIA
PESEL.:

NIP:

REGON (jesli dotyczy):
Numer dowodu osobistego:
Numer paszportu (jesli dotyczy):
Adres zamieszkania:

Kontakt ICE 1: tel.

Kontakt ICE 2: tel.

Osoby do kontaktu (rodzina / bliscy / doradcy) — imi¢ 1 nazwisko + relacja + tel.:

DOKUMENTY W TECZCE (A)

O Kopia dowodu osobistego

O Kopia paszportu (jesli dotyczy)

O Kopia prawa jazdy (jesli dotyczy)

O Odpis aktu urodzenia (jesli dotyczy)

O Odpis aktu matzefistwa / wyrok rozwodowy (jesli dotyczy)

B. Medycyna i decyzje zdrowotne
DANE DO WPISANIA
Grupa krwi (jeSli znana):

Choroby przewlekte / kluczowe rozpoznania:

Alergie (leki, pokarmy, lateks):

Istotne przeciwwskazania / reakcje niepozadane na leki:

Leki stale (nazwa, dawka, czgstoS¢, droga podania):
1.
2.
3.
4.
Suplementy / ziota (jesli stosowane):

Lekarz podstawowy/rodzinny: tel.




Lekarz prowadzacy: tel.

Specjalisci
1. Specjalizacja: Imi¢ 1 nazwisko:
tel.
2. Specjalizacja: Imig i nazwisko:
tel.
3. Specjalizacja: Imi¢ i nazwisko:
tel.
Placowka leczenia / prowadzaca dokumentacje (jesli dotyczy):
Nazwa:
Adres / oddziat:

Nr historii choroby / pacjenta (jeSli znany):
Wola leczenia / wazne informacje (krétko i konkretnie):

DOKUMENTY W TECZCE (B)

O Karty informacyjne z hospitalizacji / wypisy (ostatnie i kluczowe)
O Wyniki badan istotnych (np. obrazowe, laboratoryjne, konsultacje)
O Wyniki hist-pat / patomorfologia (jesli dotyczy)

O Dokumentacja leczenia (zabiegi, rehabilitacja, zalecenia)

O Kopie kart zdrowia / ubezpieczenia medycznego (jesli dotyczy

C. Umocowania i osoby kontaktowe (pelnomocnictwa, instrukcje)

Osoba pierwszego kontaktu:
tel.
Prawnik / kancelaria:
tel.
Radca prawny (jesli inny):
tel.
Notariusz:
tel.
Ksiggowos¢ / biuro rachunkowe:
tel.
Agent ubezpieczeniowy:
tel.
Instrukcja powiadomien (kogo powiadomic¢ w 1. kolejnoSci):
1.
2.
3.
Instrukcja dziatania w nagtym wypadku / hospitalizacji (hastowo):

DOKUMENTY W TECZCE (C)
O Petnomocnictwo notarialne (na wypadek niezdolnoSci do Swiadomego decydowania)
O Upowaznienie do dokumentacji medycznej i informacji o stanie zdrowia



O Petlnomocnictwo/upowaznienie do dziatafi ubezpieczeniowych 1 zgtaszania roszczen
O (Jesli dotyczy) pelnomocnictwa firmowe / prokura / zasady reprezentacji

D. Ubezpieczenia i roszczenia

Ubezpieczyciel / nr polisy (najwazniejsze):

Polisy dodatkowe (lista):

Kontakt do agenta ubezpieczeniowego:
tel.
Beneficjenci / uposazeni (dla najwazniejszych polis):

Jak zgtaszac roszczenia (telefon/strona/mail):

DOKUMENTY W TECZCE (D)
O Kopie polis: zycie / zdrowie / NNW / mieszkanie / samochdd / firmowe

O Aneksy i zmiany do polis
O Dokumenty 1 formularze roszczeniowe (jesli posiadane)

E. Finanse prywatne i majatek

Rachunki bankowe (bank, numer konta):

Lokaty / oszczednoSci (gdzie):

OFE / IKE / IKZE / PPK / PPE (instytucja + nr, jeSli znany):

Subkonto ZUS (Srodki podlegajace rozliczeniu po Smierci) - oddziat ZUS / PUE ZUS / dane
identyfikacyjne:

Osoba uprawniona/ wskazana (jeSli dotyczy) / informacja gdzie sg dokumenty:

Obligacje / akcje / fundusze (TFI / dom maklerski):

Nieruchomosci (adresy / nr KW):




DOKUMENTY W TECZCE (E)
O Lista rachunkéw bankowych i produktéw finansowych

O Zestawienia inwestycji / lokat / obligacji / funduszy
O Akty notarialne / dokumenty nieruchomosci + numery KW (kopie kluczowe

F. Zobowigzania (kredyty, leasingi, pozyczki)

Kredyty prywatne i firmowe (instytucja + rata + termin + nr umowy):

Pozyczki prywatne (od kogo / komu, kwota, termin):

Udzielone pozyczki (komu, kwota, termin sptaty, kontakt):




DOKUMENTY W TECZCE (F)
O Umowy kredytowe/leasingowe + harmonogramy
O Umowy pozyczek (udzielone i zaciggniete)

G. Firma i ciaglos$¢ dzialania (DG/spélki/etat)

Dane podmiotu (nazwa / NIP-REGON / KRS):

Wtasciwy Urzad Skarbowy:
Kontakt:
Wrtasciwy ZUS:
Kontakt:

Osoba odpowiedzialna operacyjnie:
tel.

Wspdlnicy / zarzad (jesli dotyczy) — imi¢ 1 nazwisko + tel.:

Kluczowe umowy (hastowo):

Kluczowe terminy i ptatnosci (ZUS, podatki, leasing, ptace, czynsze):

Praca na etacie (jeSli dotyczy):
Pracodawca / kadry:
tel.

PPE/PPK (informacja gdzie):

DOKUMENTY W TECZCE (G)

O Dokumenty rejestrowe (CEIDG/KRS, NIP, REGON)

O Umowa spoiki / zasady reprezentacji / prokura (jesli dotyczy)

O Umowy kupna/najmu/dzierzawy (jesli dotyczy)

O Umowy kluczowe dla ciggtosci (najwazniejsze)

O Dokumenty pojazdu (jesli dotyczy): kopia dowodu rejestracyjnego, polisy, lokalizacja
zapasowych kluczykow

O Instrukcja dziatafi: 48 h /7 dni / 30 dni (dla ciggtosci firmy)

H. Dostepy cyfrowe + lista instytucji do powiadomien

Giéwny e-mail:
Pozostate wazne e-maile:

Menedzer haset (jesli uzywany):

Dostep awaryjny (opis gdzie i kto):

Domeny (lista) + rejestrator (gdzie kupione):

Hosting/strona (dostawca):

Chmury (Google/Apple/Microsoft/inne):
Social media (lista):
Lista instytucji do powiadomienia (w razie Smierci lub dtugiej niezdolnoSci):




DOKUMENTY W TECZCE (H)

O Instrukcja dostepu do domen/hostingu (bez jawnych haset)

O Instrukcja kont spotecznoSciowych (co zamknaé/przekazac)

O Instrukcja odzyskiwania dostgpu do kluczowych kont (jesli dotyczy)

I. Sprawy na wypadek Smierci + rejestry i notatki
Osoba do organizacji formalnoSci:

tel.
Preferencje dotyczace pochéwku:

Dyspozycje bankowe (gdzie):

DOKUMENTY W TECZCE (I)

UTestament (kopia / informacja gdzie jest oryginat)

UDyspozycje wktadem na wypadek Smierci (banki)

UlInstrukcja krok po kroku dla spadkobiercow

UList pozegnalny (opcjonalnie)

UlInformacja dot. Srodkéw z subkonta ZUS (gdzie sa dane dostepu / oddziat ZUS / PUE
ZUS)

REJESTR UZYCIA (wypelnia osoba korzystajaca)
Data | Osoba | Cel | Sekcja/dokument | Czy zwrécono | Uwagi

REJESTR ZMIAN (aktualizacje teczki)
Data | Co dodano/usuni¢to | Kto | Podpis

NOTATKI WEASCICIELA




