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Les étapes de la médiation avec assistance judiciaire (partiellement) gratuite

Liminaire : la méthode de travail peut différer d'un arrondissement judiciaire à l'autre. Il est donc conseillé de demander des informations sur la pratique à un autre médiateur de votre juridiction qui travaille déjà en assistance judiciaire lors de votre premier dépôt. 

1.Lors de la première rencontre, informez les parties de l'existence de l'assistance judiciaire en médiation et des conditions pour en bénéficier. Vous transmettez ces informations aux parties par le biais du dépliant actualisé. 

2.S'il apparaît qu'une ou plusieurs parties sont éligibles et que vous ne souhaitez pas travailler vous-même avec l’assistance judiciaire, donnez aux clients le choix de commencer la médiation avec un médiateur qui la pratique.

3.Lorsque vous souhaitez entamer une médiation avec l'assistance judiciaire, demandez aux parties : 

- de fournir leurs trois dernières fiches de paie ou toute autre preuve de revenus 

- de fournir un certificat récent de composition familiale. 

 Insistez pour que cela soit fait avant la première véritable réunion de médiation. (voir “conseil” p.2) 

4. Une fois que vous êtes en possession des documents demandés, préparez une requête pour le bureau d'assistance judiciaire du tribunal compétent. (Exemple voire syllabus) 

Après la signature (numérique) du client - ou après une signature ordinaire et un scannage - vous/le client pouvez télécharger la pétition dans e-Deposit, avec le certificat de composition de famille et les autres documents requis, le tout en pdf. Le dossier peut également être envoyé par la poste ou déposé au tribunal. L’adresse en est : Bureau d'assistance judiciaire, juridiction et adresse de la juridiction (tribunal/ cour d’appel/ justice de paix).

5. Normalement, la décision du Bureau d'assistance judiciaire est envoyée dans les 14 jours, soit directement à vous, soit à la partie requérante. Vérifiez soigneusement l’ordonnance afin de déterminer quelle assistance est octroyée. En cas d’assistance judiciaire partiellement gratuite, le client peut être amené à assumer une partie des honoraires de la médiation lui-même. 

6. A chaque séance de médiation, notez la durée et la nature de votre intervention, par exemple en cas de caucus et de rédaction. 

	Les taux figurant dans la circulaire 131/9 (2022) sont les suivants: 

Médiateurs agréés: 

	Honoraire par heure (jusqu'à un maximum de vingt heures) 
	51,75 

	Frais forfaitaires par médiation 
	64,71 


                                                                                                                                                                                    7. Lorsque la médiation est terminée, préparez le relevé des coûts, séparément pour chaque partie. Vérifiez que toutes les informations sont présentes sur l'état des coûts : 

· le numéro d'identification si vous l'avez déjà reçu (dans le cas contraire, le service d'évaluation vous demandera de créer une fiche d'identification) 

· Le nom de la partie et un numéro de référence concernant l'affaire (s'il s'agit d'une médiation judiciaire, sinon vous recevrez un numéro de référence du service des frais urgents). 

· Date et numéro de facture 

· Description des services: dates des services, nature des services, nombre et nombre d’heures, tarifs (conformément à la décision et aux règlements en vigueur). 

· Vos données d'identification (nom propre ou nom de l'entreprise/ société, adresse, numéro d'entreprise, numéro de TVA, coordonnées bancaires, date d'échéance de la facture...) 

· Note "vrai et authentifié" 

· Placez votre signature numérique (voir Signatures numériques | Logiciel eID (belgium.be)) 

· Sauvegarder la feuille de coûts en pdf 

8. Dans la plupart des arrondissements, l’envoi de l’état d’honoraires s’effectue de manière numérique par courrier au service d'évaluation (par exemple taxatie.antwerpen@just.fgov.be, taxatie.leuven@just.fgov.be). 

Vous pouvez demander au service d'évaluation des informations sur la procédure à suivre. Si votre dossier n'est pas tout à fait en ordre, ils vous donneront des instructions plus précises. 

9. Si le service approuve la déclaration de coûts, vous recevrez un e-mail avec un numéro de référence à utiliser dans votre déclaration de coûts. Lorsque vous soumettez un relevé de coûts à ce service pour la première fois par courrier électronique, on vous demandera de remplir une fiche d'identification (éventuellement par voie électronique). Si quelque chose change dans votre statut (nouvelle société, nouvelles coordonnées bancaires, déménagement...), vous devez l'indiquer explicitement afin de pouvoir créer un nouveau formulaire d'identification. 

10. Normalement, le montant devrait parvenir sur votre compte bancaire après un mois. Si aucun honoraire n'a été perçu au terme de deux mois, vous pouvez envoyer un courriel au service d'évaluation pour lui envoyer un rappel. 

CONSEIL: Lors de la rédaction de la requête ou lors de la signature du protocole de médiation, lorsqu'il est clair que le(s) client(s) demande(nt) l'assistance judiciaire, il est préférable de discuter immédiatement avec eux de la manière dont le paiement sera effectué en attendant la réception du jugement accordant la gratuité (partielle) ou au cas où la médiation nécessiterait plus de 20h. Sinon vous risquez de travailler complètement “pro bono”.
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