LISTA DOKUMENTÓW DO PRZESŁANIA PRZED PIERWSZYM SPOTKANIEM MEDIACYJNYM
Mediacja w sprawie budowlanej
Instrukcja: lista ma charakter pomocniczy. Przed pierwszym spotkaniem należy przesłać wyłącznie dokumenty istotne dla zrozumienia sporu i możliwych wariantów ugodowych. Jeżeli dokument jest obszerny, warto wskazać konkretne strony, punkty, załączniki lub fragmenty, które mają znaczenie dla sporu.
1. Dokumenty procesowe i organizacyjne
Postanowienie sądu o skierowaniu stron do mediacji wraz z informacją o sygnaturze akt.
Pozew, odpowiedź na pozew, sprzeciw od nakazu zapłaty, zarzuty od nakazu zapłaty oraz najważniejsze dalsze pisma procesowe.
Pełnomocnictwa procesowe lub odrębne umocowania do udziału w mediacji i zawarcia ugody.
Aktualne dane kontaktowe stron, pełnomocników oraz osób decyzyjnych.
Informacja, czy w sprawie toczyły się wcześniejsze rozmowy ugodowe, reklamacyjne, przedsądowe lub postępowania zabezpieczające.
2. Dokumenty umowne
Umowa podstawowa dotycząca robót budowlanych, podwykonawstwa, remontu, projektowania, nadzoru albo innej usługi ściśle związanej z procesem budowlanym.
Aneksy, załączniki, ogólne warunki umowy, specyfikacje techniczne, harmonogramy rzeczowo-finansowe i dokumenty zmieniające zakres prac.
Oferty, kosztorysy ofertowe, przedmiary, obmiary, protokoły negocjacyjne i dokumenty stanowiące podstawę określenia wynagrodzenia.
Dokumenty dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy, gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej, kaucji gwarancyjnej lub zatrzymanej części wynagrodzenia.
3. Dokumenty techniczne i budowlane
Dokumentacja projektowa, rysunki, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót oraz istotne uzgodnienia projektowe.
Dziennik budowy albo wyciągi z dziennika budowy odnoszące się do spornego zakresu robót.
Protokoły przekazania terenu budowy, protokoły odbiorów częściowych, końcowych, warunkowych, jednostronnych lub odmowy odbioru.
Protokoły konieczności, protokoły z narad budowy, notatki służbowe, polecenia inspektora nadzoru, wpisy projektanta lub kierownika budowy.
Dokumenty dotyczące robót dodatkowych, zamiennych, zaniechanych, poprawkowych albo usuwania wad i usterek.
Dokumentacja fotograficzna, nagrania, raporty z pomiarów, badania, opinie prywatne, ekspertyzy techniczne oraz korespondencja techniczna.
4. Dokumenty finansowe i rozliczeniowe
Faktury, rachunki, noty księgowe, potwierdzenia doręczenia faktur oraz dowody płatności.
Zestawienia rozliczenia końcowego, rozliczenia częściowe, kosztorysy powykonawcze, obmiary rozliczeniowe i zestawienia potrąceń.
Wezwania do zapłaty, noty odsetkowe, noty obciążeniowe z tytułu kar umownych, oświadczenia o potrąceniu i odpowiedzi na te dokumenty.
Dokumenty potwierdzające wysokość kosztów zastępczego usunięcia wad, szkody, najmu sprzętu, przestojów, dodatkowych materiałów lub dodatkowej pracy.
5. Dokumenty szczególne w sporach podwykonawczych
Umowa wykonawcy z podwykonawcą albo podwykonawcy z dalszym podwykonawcą.
Zgłoszenie szczegółowego przedmiotu robót inwestorowi, dowody doręczenia zgłoszenia i ewentualny sprzeciw inwestora.
Protokoły odbioru robót wykonanych przez podwykonawcę, faktury i korespondencja dotycząca zapłaty wynagrodzenia.
Dokumenty potwierdzające wiedzę inwestora o udziale podwykonawcy w procesie budowlanym, jeżeli ma to znaczenie dla sporu.
6. Zalecany sposób przekazania dokumentów
Pliki należy opisać w sposób jednoznaczny, na przykład: „01_umowa_z_2024-05-10”, „02_aneks_nr_1”, „03_protokol_odbioru_czesciowego”.
Jeżeli dokumenty są liczne, zalecane jest przygotowanie spisu plików z krótkim opisem ich znaczenia dla sprawy.
Dokumenty zawierające dane osobowe, tajemnicę przedsiębiorstwa albo informacje poufne należy oznaczyć przed przekazaniem.
Mediator może poprosić o uzupełnienie dokumentów, jeżeli będzie to potrzebne do sprawnego przygotowania posiedzenia mediacyjnego.
7. Lista kontrolna
	Dokument / informacja
	Status
	Uwagi

	Postanowienie sądu o skierowaniu do mediacji
	tak / nie / nie dotyczy
	

	Pozew i odpowiedź na pozew albo sprzeciw/zarzuty od nakazu zapłaty
	tak / nie / nie dotyczy
	

	Umowa podstawowa i aneksy
	tak / nie / nie dotyczy
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	tak / nie / nie dotyczy
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	tak / nie / nie dotyczy
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	Pełnomocnictwo do udziału w mediacji i zawarcia ugody
	tak / nie / nie dotyczy
	

	Dane osób decyzyjnych
	tak / nie / nie dotyczy
	



