КАК ОТПРАВИТЬ ДОКУМЕНТЫ, ЧТОБЫ ЭТО МОЖНО БЫЛО ДОКАЗАТЬ

Каким способом отправлять
Ценным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении. Либо курьерской службой с подтверждением доставки и указанием содержимого.
Отправка почтой не отменяет подачу через личный кабинет, если такой способ предусмотрен договором. Направляйте обоими способами и сохраняйте подтверждения по каждому.
Перед отправкой
1. Распечатайте документ в двух экземплярах: один в конверт, второй себе.
2. Пронумеруйте листы каждого документа и посчитайте их количество — это пойдёт в опись.
3. Заполните заготовку описи вложения: наименования документов должны совпадать с их заголовками дословно.
4. Не запечатывайте конверт заранее: сотрудник почты сверяет вложение с описью.
В отделении
1. Скажите: ценное письмо с описью вложения и уведомлением о вручении.
2. Заполните бланк формы 107 в двух экземплярах — перенесите формулировки из заготовки описи.
3. Проверьте, что на вашем экземпляре описи стоит оттиск почтового штемпеля с датой.
4. Заберите кассовый чек: в нём трек-номер отправления.
После отправки
1. Сложите в дело: свой экземпляр документа, экземпляр описи со штемпелем, чек с трек-номером.
2. Отслеживайте отправление по трек-номеру. В момент вручения сохраните скриншот или распечатайте отчёт об отслеживании.
3. Когда вернётся уведомление о вручении — приобщите его к делу. Именно с даты вручения отсчитываются сроки ответа.
4. Если письмо не вручено и вернулось — сохраните конверт нераспечатанным вместе с отметками почты. Это подтверждает попытку вручения.
Что записать в трекер дела
Дату отправки, трек-номер, дату вручения и дату, к которой ждёте ответ. Через две недели вы не вспомните ни номер, ни точные даты, а именно они потом понадобятся.
Частые ошибки
Отправили обычным письмом. Доказывает только отправку конверта.
Написали в описи «документы». Не доказывает, что именно вы направили претензию.
Выбросили чек. Без трек-номера отследить и доказать вручение нечем.
Вскрыли вернувшийся конверт. Нераспечатанный конверт с отметками почты — доказательство, вскрытый теряет силу.
