Mediacje administracyjne

PROCEDURA WEWNETRZNA \

|~




Procedura wewnetrzna powinna gwarantowac prowadzenie mediacji administracyjne;j
zgodnie z przepisami prawa i przy udziale kompetentnych pracownikow.

Procedura skuteczna powinna uwzgledniaé organizacje jednostki w ktorej obowigzuje,
wielkos¢ zatrudnienia, mozliwosci zapewnienia wiasciwej pomocy prawnej dla obstugi
mediacji, sprawng komunikacje pomiedzy pracownikami jednostki z pozostatymi
uczestnikami mediacji i mediatorem, powinna przewidywac¢ mozliwos¢ kontaktu online
w ramach mediacji.

Procedura powinna by¢ ,uszyta na miare i mozliwosci” jednostki, aby zapewnic
skutecznos¢ jej funkcjonowania, czyli prowadzenia mediacji. Aby w sposdb prawidtowy
takg procedure stworzy¢ nalezy przenalizowac organizacje i realne mozliwosci jednostki.




1. Procedura powinna by¢ powigzana z mapg procesu, na ktérg wskazywano wczesniej —
mapa obrazuje hastowo czynnos¢ po czynnosci w mediacji administracyjne;.

2. Niezaleznie od mapy procesu powinna zosta¢ stworzona procedura opisowa mediacji
administracyjnej. Procedura powinna byc¢ jednolita, jasna, czytelna i powinna przewidywac
poszczegdlne czynnosci zwigzane z mediacjg administracyjng, ktore wynikajg z Kpa.

3. Procedura opisujgc czynnosci w zakresie prowadzenia mediacji administracyjnej powinna
w swej tresci wskazywac w jaki sposdb i przez kogo powinny byc¢ one realizowane.

4. Procedura powinna przydziela¢ czynnosci i odpowiedzialnos¢ za nie dla realizujgcych jg
pracownikow.




5. Procedura powinna przewidywac kontrole ustalen zawartych w protokole, co do zatatwienia
sprawy przez organ administracji publicznej przed wydaniem decyzji administracyjnej albo
zatwierdzeniem ugody, wskazujgc sposob tej kontroli (art. 96n Kpa).

6. Procedura powinna wskazywaé, jak dokonywa¢ wskazania lub wyboru mediatora, w sposéb
zapewniajacy to, aby byt to mediator posiadajgcy odpowiednig wiedze i umiejetnosci w zakresie
prowadzenia mediacji w sprawach danego rodzaju — art. 96d i 96f Kpa- (dziatania mediatora
powinny zapewniaé nie tylko wypracowanie wspdélnego stanowiska uczestnikdw mediacji w
zakresie zatatwienia sprawy, lecz takze zapewniac, ze bedg one odpowiadaty obowigzujgcym
przepisom prawa).

7. Procedura powinna wskazywac na mozliwos¢ prowadzenia mediacji i ustalen w drodze np.
komunikacji elektronicznej, wideokonferencji (art. 96h Kpa).



8. Stosowanie procedury powinno by¢ poprzedzone zapewnieniem srodkow finansowych
budzecie lub planie finansowym, z ktorych bedg pokrywane koszty zwigzane

z wynagrodzeniem mediatora (zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych przepisow tej ustawy nie stosuje sie do zamoéwien lub konkursow, ktérych
przedmiotem sg m.in. ustugi pojednawcze, a do takich ustug mozna zaliczy¢ mediacje).

9. Procedura powinna uwzglednia¢ zaangazowanie w jej realizacje pracownikow

o kwalifikacjach:

1) merytorycznych, czyli co najmniej jednej osoby prowadzgcej sprawe, w ktorej bedzie
prowadzona mediacja administracyjna i ewentualnie jej przetozonego, nadzorujgcego
prace takiej osoby;

2) zapewniajgcych mozliwos¢ oceny czynnosci merytorycznych podejmowanych w
procedurze mediacji administracyjnej pod wzgledem formalno-prawnym, czyli oséb
Swiadczgcych pomoc prawng;

3) finansowo - ksiegowych, ktdrzy bedg sie zajmowali rozliczeniami kosztéw mediacji;
4) organizacyjno — informatycznych w celu zapewnienia prawidtowej tgcznosci przy
prowadzeniu mediacji w drodze np. komunikacji elektronicznej, czy wideokonferenc;ji.



10. Procedura powinna przewidywac udziat:

- pracownikow merytorycznych w nastepujacych czynnosciach:

1) oceny zasadnosci i mozliwosci prowadzenia mediacji administracyjnej (art. 96a Kpa);

2) sporzadzeniu adnotacji, dokumentéw i postanowien wynikajgcych z Kpa zwigzanych

z prowadzeniem mediacji administracyjnej (zawiadomienie o mozliwosci przeprowadzenia
mediacji, postanowienie o skierowaniu sprawy do mediacji, postanowienia o zakoriczeniu
mediacji (art. 96a, art. 96b, art. 96d, 96e Kpa) ;

3) wskazywania lub wyboru mediatora posiadajgcego odpowiednig wiedze i umiejetnosci
w zakresie prowadzenia mediacji w sprawach danego rodzaju (art. 96d i art. 96f Kpa);

4) sporzadzeniu postanowien o odroczeniu rozpatrzenia sprawy na okres do dwdch
miesiecy i o przedtuzeniu odroczenia na okres 1 miesigca (96e Kpa);



5) zgromadzenia i przekazania mediatorowi danych kontaktowe uczestnikow mediacji oraz
ich petnomocnikéw, w szczegdlnosci numery telefonéw i adresy poczty elektronicznej (96h

Kpa);

6) udostepnienia i mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy oraz sporzadzenia przez
mediatora z nich notatek, kopii lub odpiséw (96i Kpa);

7) zawiadomienia uczestnikdw mediacji, ze w terminie siedmiu dni od dnia ogtoszenia lub
doreczenia postanowienia o skierowaniu sprawy do mediacji mogg nie wyrazi¢ zgody na
zapoznanie sie mediatora z aktami sprawy (96i Kpa);

8) dokonywanych przez mediatora z udziatem stron mediacji (96k Kpa);

9) ocenie dokumentdéw czy innych materiatéw sktadanych w toku mediacji, ktére mogtyby
stanowi¢ dowdd w postepowaniu administracyjnym, a ktdre uzasadniajg stanowisko
uczestnika mediacji albo dostarczajg podstaw do poczynienia ustalen przez organ
administracji, takich jak w szczegdlnosci oswiadczenia uczestnikdw mediacji, fotografie,
filmy, nagarnia audio czy dowody prywatne, przyktadowo ekspertyzy czy opinie (96n Kpa);



10) formutowania i ocenie formutowanych przez uczestnikéw lub mediatora
propozycji ugodowych lub kompromisowych (art. 96k, art. 96m Kpa);

11) w wypracowaniu ustalen co do sposobu zatatwienia sprawy (art. 96k, art.
96m Kpa);

12) ocenie protokotu z mediacji w zakresie tego, czy zawiera wszystkie
elementy wynikajgce z przepiséw prawa, a w szczegdlnosci to, czy potwierdza
to, ze dokonano lub nie dokonano ustalen co do zatatwienia sprawy i opisuje
te ustalenia zgodnie ze stanem rzeczywistym (art. 96m Kpa);

13) przygotowaniu wraz z uzasadniong rekomendacjg projektu decyzji
administracyjnej , ktéra zatatwia sprawe albo projektu ugody ktéra ma zostaé
zawarta w wyniku przeprowadzenia mediacji i projektu postanowienia jej
zatwierdzeniu (art. 96n Kpa);

14) potwierdzajgcych prawidtowosé merytoryczng wyliczenia kosztéw
mediacji przez mediatora (art96! Kpa);




- 0s0b zapewniajacych mozliwos¢ oceny czynnosci merytorycznych podejmowanych w
procedurze mediacji administracyjnej pod wzgledem formalno-prawnym, czyli oséb

swiadczgcych pomoc prawng, przy czym zakres i przedmiot oceny powinien by¢ ustalony na
podstawie regulaminu organizacyjnego, ktdry powinien uwzglednia¢ takze pomoc prawng
w zakresie prowadzonych w jednostce mediacji administracyjnych, oczywiscie zakres ten
powinien by¢ mozliwie szeroki,

- 0s0b o kwalifikacjach finansowo ksiegowych, ktorzy beda zajmowali sie rozliczeniami
kosztow mediacji w zakresie wynagrodzenia mediatora, przy zakres i przedmiot tych
czynnosci powinien wynikac ze stosownej instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw
finansowo - ksiegowych.




11. Procedura powinna przewidywac i zaktadaé ramy czasowe poszczegdlnych
czynnosci realizowanych w mediacji administracyjnej (art. 96e Kpa).

12. Procedura powinna takze przewidywac sprawowanie nadzoru wyznaczonych osdb
po stronie organu administracji publicznej w zakresie prawidtowego stosowania
procedury i przepisdw dotyczgcych mediacji administracyjnej, ktory moze przybrac
posta¢ mozliwosci biezgcego nadzoru prawidtowosci realizacji tej procedury, zgdania
okresowego i zbiorczego sktadania informacji lub sprawozdan w zakresie stosowania
procedury. Powinny to by¢ osoby niezalezne i inne od tych, ktére uczestnicza
bezposrednio w mediacji po stronie organu administracji publicznej. Osoba ta moze
by¢ petnomocnikiem organu w zakresie mediacji administracyjnej (art. 96n Kpa).




Dziekuje za uwage
Artur Granecki radca prawny, mediator
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