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9. Procesy postepowan administracyjnych

9.1 INSTRUKCJA PROWADZENIA POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH DOTYCZACYCH NALEZNOSCI ZWIAZANYCH
Z REALIZACJA PROJEKTOW FINANSOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW EUROPEJSKICH - I INSTANCJA

Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/
Zadanie Termin wykonania

Lp. instytucja obiegu dokumentéw

Postepowania administracyjne prowadzone sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

W przypadku, gdy beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa nie maja zastosowania ponizsze regulacje, lecz ustawa o finansach publicznych. W tej sytuacji podejmowane sa nastepujace

czynnosci:
a. Poinformowanie o nieprawidtowo$ci dysponenta srodkéw, ktéry zawiadamia o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wlasciwego rzecznika
dyscypliny,

b. Dokonanie odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowanych poprzez zarejestrowanie kwoty w rejestrze obciazen na projekcie oraz pomniejsza kwote zatwierdzonych wydatkow
we wniosku o platno$é.

Pracownik wyznaczony do prowadzenia danego postepowania administracyjnego podpisuje o$§wiadczenie o bezstronno$ci (Zatacznik nr 6 - Wzér oswiadczenia o bezstronnosci do postepowania
administracyjnego). W przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych podpisanie przez pracownika wyznaczonego do prowadzenia postepowania administracyjnego dot. danego projektu
oswiadczenia o bezstronnosci, pracownik fakt ten zglasza bezposredniemu przetozonemu w formie pisemnej za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej. Informacja ta bedzie przechowywana przez
bezposredniego przetozonego.

Po podpisaniu przez wszystkie osoby (Dyrektor IP FE SL-WUP, Zastepcy Dyrektora IP FE SL-WUP, Naczelnik NK, Kierownik KD, Z-ca Naczelnika NR, pracownicy Wydziatlu NR uczestniczacy w
danym procesie, pracownik prowadzacy sprawe), ktére moga by¢ zaangazowane w dane postepowanie administracyjne oSwiadczenia o bezstronnosci, Naczelnik / Z-ca Naczelnika NK, zgodnie z zapisami
Zarzadzenia Dyrektora WUP, ktérego tres¢ okresla procedure weryfikacji oswiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw, przekazuje wniosek o weryfikacje o§wiadczen o bezstronnos$ci wraz z
podpisanymi o$wiadczeniami o bezstronnosci. Oswiadczenia podlegaja weryfikacji zgodnie z zasadami okreslonymi w w/w Zarzadzeniu Dyrektora WUP.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone, iz wystepuje konflikt, dana osoba zostanie wylaczona z wszelkich dziatar zwigzanych z prowadzeniem danego postepowania

administracyjnego.

1. Stanowisko ds. kontroli Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do NK Karty informacyjnej | Niezwlocznie po Wersja papierowa / wersja
w Katowicach KK/ wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu srodkéw przyznanych w | wyczerpaniu $ciezki elektroniczna, TALGOS
Stanowisko ds. kontroli w ramach FE SL 2021 - 2027/ zaptaty odsetek (Zalacznik nr 1 - Wzdr Karty informacyjnej wniosku | polubownego zalatwienia
Bielsku- Biatej KB/ 0 wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu srodkéw przyznanych w ramach | sprawy nie pézniej niz 14
Stanowisko ds. kontroli w FE SL 2021 - 2027/ zaptaty odsetek do instrukcji 9.1) wraz z Wykazem przekazanych oryginatéw/ | dni od dnia stwierdzenia
Czestochowie KC/ kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw (Zalacznik nr 2 - Wzor Wykazu | wyczerpania polubownej
Stanowisko ds. obshugi przekazanych oryginatéw/ kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw do | Sciezki zalatwienia sprawy
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projektéw PP1/ PP2/ PP3/
Stanowisko ds. obshugi
finansowej projektow
funduszy europejskich GE,
Kierownik/ Z-ca Kierownika
PP1/ PP2/ PP3/ GE,
Kierownik KK/ KB/ KC
Naczelnik/

Z-ca Naczelnika EP/ NG

instrukcji 9.1) oraz oryginatami catej dokumentacji w sprawie.

Przyjecie Karty informacyjnej wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie

Naczelnik/ zwrotu Srodkéw przyznanych w ramach FE SL 2021-2027/ zaptaty odsetek wraz z Wykazem Niezwh . Wersja papierowa / wersja
] .. . . : h iezwlocznie .
Z-ca Naczelnika NK przekazanych oryginatéw/ kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw oraz elektroniczna, TALGOS
oryginatami calej dokumentacji w sprawie oraz przekazanie Kierownikowi KD.
Przyjecie Karty informacyjnej wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie
zwrotu Srodkéw przyznanych w ramach FE SL 2021-2027/ zaptaty odsetek wraz z Wykazem . . .
. . o .. . . . h . . Wersja papierowa / wersja
Kierownik KD przekazanych oryginatéw/kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw oraz | Niezwlocznie .
. . . " O . . . elektroniczna, TALGOS
oryginalami calej dokumentacji w sprawie i przekazanie pracownikowi wyznaczonemu do
prowadzenia sprawy.
Zapoznanie sie z otrzymana dokumentacjq i weryfikacja jej kompletnos$ci oraz zatozenie Metryki
i ini j j Zak ik 3 - Metryk
Stanowisko ds. Postepowati sprawy w p(.)stegpona.mu adr.mmstra?yjnym z“godne] ze wzorem (Zalacznik 3 - Metryka sprawy w . . Wersja papierowa / wersja
postepowaniu administracyjnym do instrukcji 9.1). Niezwlocznie

Administracyjnych KD

elektroniczna

Stanowisko ds. Postepowarn
Administracyjnych KD,
Kierownik KD,

Naczelnik/

Z-ca Naczelnika NK,
Radca Prawny NR,
Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora

IP FE SL - WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu zawiadomienia o wszczeciu
postepowania administracyjnego oraz o mozliwosci zglaszania ~uwag i wnioskéw do
zgromadzonego materiatu dowodowego w sprawie lub pisma zawiadamiajacego o otrzymaniu akt
w celu ponownego rozpoznania sprawy (w przypadku decyzji IZ FE SL-RT przekazujacej
sprawe do ponownego rozpoznania).

Niezwtocznie, nie pdZniej
niz 14 dni od wplywu karty
informacyjnej

Wersja papierowa / wersja
elektroniczna, TALGOS

Stanowisko ds. Postepowan
Administracyjnych KD

Przestanie do Strony zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego oraz
0 mozliwosci zglaszania uwag i wnioskow do zgromadzonego materiatu dowodowego w sprawie
lub pisma zawiadamiajacego o otrzymaniu akt w celu ponownego rozpoznania sprawy
(w przypadku decyzji IZ FE SL-RT przekazujacej sprawe do ponownego rozpoznania).

Niezwlocznie

Wersja papierowa / wersja
elektroniczna, TALGOS (e-
Doreczenia)
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Stanowisko ds. Postepowan

Przygotowanie dokumentacji — skompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do wydania
decyzji. Podjecie dodatkowych czynnosci w siedzibie IP FE SL - WUP w tym udostepnienie

Wersja papierowa / wersja

Niezwtocznie
7. Administracyjnych KD Stronie postepowania akt sprawy do wgladu. elektroniczna
Przeprowadzenie postepowania dowodowego w formie dopuszczalnej przepisami oraz
Stanowisko ds. Postepowarn sporzadzenie protokotu z kazdej czynno$ci postepowania o istotnym znaczeniu dla sprawy (np.
8. &P porza b ) 2y postep Y prawy (np Niezwtocznie Wersja papierowa

Administracyjnych KD

przyjecia podania wniesionego ustnie; przestuchania Strony/ $wiadka/ bieglego; ogledzin;
rozprawy; ustnego ogloszenia decyzji) — w sprawach tego wymagajacych.

W przypadku wniesienia przez Strony postepowania wniosku o dopuszczenie nowych dowodow:

ktére maja znaczenie dla sprawy — dopuszczenie dowodu w drodze postanowienia — pkt 9 instrukcji i odpowiednie uwzglednienie w tresci decyzji pkt 16,
ktére nie maja znaczenia dla sprawy lub sa sprzeczne z prawem — odmowa dopuszczenia dowodu w drodze postanowienia — pkt 9 Instrukcji i odpowiednie uwzglednienie w tresci decyzji pkt 16,
ktére powoduja, ze postepowanie z jakiejkolwiek przyczyny stalo sie bezprzedmiotowe, postepowanie jest umarzane w drodze decyzji — pkt 16.

W przypadku wystapienia przyczyn uzasadniajacych zawieszenie postepowania takich jak:
$mier¢ ktorejkolwiek ze Stron postepowania (gdy nie jest mozliwe wezwanie do udziatlu w postepowaniu jej spadkobiercéw i nie zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w art. 30 § 5 KPA a

IP FE SL -WUP zawiesza postepowanie.

postepowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105 KPA);

$mier¢ przedstawiciela ustawowego Strony;
utrata zdolnosci do czynno$ci prawnych przez Strone lub jej przedstawiciela ustawowego;
rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad;

IP FE SL -WUP moze réwniez zawiesi¢ postepowanie na wniosek Strony, na zadanie, ktérej postepowanie zostato wszczete, w przypadku, gdy nie sprzeciwiaja sie temu inne Strony i nie zagraza to
interesowi spotecznemu. Jesli w okresie 3 lat od daty zawieszenia postepowania na wniosek Strony, zadna ze Stron nie zwrdci sie o podjecie postepowania, zadanie wszczecia postepowania uwaza sie za

wycofane.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych zawieszenie postepowania IP FE SL -WUP podejmie postepowanie z urzedu lub na zadanie Strony.

Zawieszenie postepowania oraz podjecie zawieszonego postepowania nastepuje w drodze postanowienia — pkt 9.

Stanowisko ds. Postepowan
Administracyjnych KD,
Kierownik KD,
Naczelnik/Z-ca Naczelnika

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu postanowienia odpowiednio w
sprawie np.:

- dopuszczenia dowodu,

- odmowy dopuszczenia dowodu,

Niezwlocznie po uzyskaniu
informacji o wystapieniu

Wersja papierowa / wersja

S NK, i zaW}es?enla p ostepowania, . przestanek do wydania elektroniczna, TALGOS
Radca prawny NR, - podjecia zawieszonego postepowania, -
Dyrektor/ Zastepca - polaczenia postepowan postanowienia
Dyrektora
IP FE SL - WUP
10. | Stanowisko ds. Postepowan Przekazanie Stronie postanowienia odpowiednio w sprawie np.: Niezwtocznie Wersja papierowa / wersja

Administracyjnych KD

- dopuszczenia dowodu,
- odmowy dopuszczenia dowodu,

elektroniczna, TALGOS (e-
Doreczenia)
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- zawieszenia postepowania,
- podjecia zawieszonego postepowania,
- polaczenia postepowan

W przypadku, gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego, IP FE SL-WUP zawieszajac postepowanie — pkt 9 — zwraca sie do wlasciwego
organu lub sadu o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego lub zobowiazuje do tego strone (chyba, Ze Strona wykaze, ze juz wystapita do wlasciwego organu lub sadu) — pkt 11.
IP FE SL -WUP rozstrzyga zagadnienie wstepne we wiasnym zakresie, jesli zawieszenie postepowania z powyzszego powodu mogloby spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego lub

powazna szkode dla interesu spotecznego lub gdy Strona mimo wezwania nie wystapila o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego albo gdy zawieszenie postepowania mogloby wywota¢ niepowetowana
szkode dla Strony. W tym przypadku IP FE SL-WUP moze uzalezni¢ zalatwienie sprawy od zlozenia przez Strone stosownego zabezpieczenia.

Stanowisko ds. Postepowan

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu postanowienia dotyczacego

Administracyjnych KD, wystapienia o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego. Niezwlocznie po wydaniu

Kierownik KD, postanowienia

Naczelnik/ 0 zawieszeniu Wersja papierowa / wersja
1. Z-ca Naczelnika NK, postepowania, ktére elektroniczna, TALGOS

Radca prawny NR, wymaga rozstrzygniecia

Dyrektor/Zastepca zagadnienia wstepnego

Dyrektora IP FE SL —-WUP

Stanowisko ds. Postepowant | Przekazanie Stronie / wlasciwemu organowi lub sadowi postanowienia dotyczacego wystapienia . . Wersja p apierowa / wersja
12. Administracyjnych KD o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego. Niezwlocznie elektroniczna, TALGOS (e-

Doreczenia)

13. | Kancelaria IP FE SL -WUP Wplyw korespondencji przychodzacej — postanowienie o rozstrzygnieciu zagadnienia wstepnego | Zgodnie z terminem Wersja papierowa / wersja

przez wiasciwy organ/ sad.

wplywu

elektroniczna, TALGOS

Po uzyskaniu postanowienia o rozstrzygnieciu zagadnienia wstepnego IP FE SL — WUP podejmie zawieszone uprzednio postepowanie — pkt 9.

Stanowisko ds. Postepowan

Administracyjnych KD,
Kierownik KD,
Naczelnik/ Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja 1 zatwierdzenie zawiadomienia o mozliwosci | Niezwlocznie, po . . .
. . N . . . . . . Wersja papierowa / wersja
14. | Z-ca Naczelnika NK, wypowiedzenia sie w terminie 7 dni, co do caloksztaltu zebranego materialu dowodowego oraz | zakonczeniu postepowania .
. B elektroniczna, TALGOS
Radca prawny NR, zgloszonych zadan. dowodowego
Dyrektor/Zastepca
Dyrektora
IP FE SL - WUP
. . Przestanie do Strony zawiadomienia o mozliwosci wypowiedzenia sie w terminie 7 dni co do Wersja papierowa / wersja
Stanowisko ds. Postepowan . . . . .
15. caloksztattu zebranego materialu dowodowego oraz zgloszonych zadan. Niezwlocznie elektroniczna, TALGOS (e-

Administracyjnych KD

Doreczenia)

W przypadku wypowiedzenia sie przez Strony postepowania co do catoksztattu zebranego materialu dowodowego odpowiednie uwzglednienie w tresci decyzji — pkt 16.

16.

Stanowisko ds. Postepowarn

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej wraz z

Niezwtocznie, po uptywie 7

Wersja papierowa / wersja
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Administracyjnych KD,
Kierownik KD,
Naczelnik/

Z-ca Naczelnika NK

Listq sprawdzajqcq dla IP FE SL - WUP dotyczqcej postepowania administracyjnego w pierwszej
instancji (Zalacznik nr 4 - Wzoér Listy sprawdzajqcej dla IP FE SL - WUP dotyczqcej
postepowania administracyjnego w pierwszej instancji do instrukcji 9.1).

dniowego terminu do
wypowiedzenia sie w
zakresie zebranego
materialu dowodowego

elektroniczna, TALGOS

Radca prawny NR,
17 Dyrektor/ Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie decyzji administracyjnej Niezwlocznie Wersja papierowa / wersja
| Zastepca Dyrektora tyHaqa, placia, i YInel. elektroniczna, TALGOS
IP FE SL - WUP
. . Wersja papierowa / wersja
St ko ds. Post
18. ANOWISKO GS. Fostepowan Przekazanie do Strony decyzji administracyjne;j. Niezwlocznie elektroniczna, TALGOS (e-

Administracyjnych KD

Doreczenia)

W przypadku braku wniesienia przez Strone odwotania do IZ FE SL-RT za posrednictwem IP FE SL - WUP — pkt 21.
W przypadku wniesienia przez Strone odwolania do IZ FE SL-RT za posrednictwem IP FE SL - WUP — pkt 23.

W przypadku, gdy decyzja okre$la do zwrotu kwote wyzsza niz ujeta w wezwaniu do zwrotu przestanym przed wszczeciem postepowania nastepuje procedura zgodna z IW nr 8.1 Instrukcja stwierdzania i
raportowania o nieprawidtowosciach w ramach wdrazanych dziatan FE SL 2021-2027.
W przypadku wystapienia w trakcie postepowania administracyjnego nowych nieprawidtowosci nieujetych w przedmiocie wszczetego postepowania administracyjnego nastepuje procedura wynikajaca z
IW nr 8.1 Instrukcja stwierdzania i raportowania o nieprawidtowosciach w ramach wdrazanych dziatan FE SL 2021-2027. Po otrzymaniu Listy sprawdzajqcej do klasyfikacji stwierdzonych wydatkéw
niekwalifikowanych, stanowiacej zatacznik 1 do instrukcji nr 8.1 w kontekscie przepiséw unijnych o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci na podstawie otrzymanych informacji
nastepuje pkt 19.
W przypadku, gdy decyzja okresla do zwrotu kwote nizsza niz ujeta w wezwaniu do zwrotu przestanym przed wszczeciem postepowania nastepuje procedura zgodna z IW nr 8.1 Instrukcja stwierdzania i
raportowania o nieprawidtowosciach w ramach wdrazanych dziatari FE SL 2021-2027.

Stanowisko ds. Postepowan

Niezwlocznie po

Administracyjnych KD, otrzymaniu Listy

Kierownik KD, sprawdzajqcej do

Naczelnik/ Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wezwania do zwrotu nieprawidtowo | klasyfikacji stwierdzonych Wersja papierowa / wersja
19. Z-ca Naczelnika NK, wykorzystanego dofinansowania. wydatkéw elektroniczna, TALGOS

Dyrektor/Zastepca niekwalifikowanych,

Dyrektora stanowigcej zatacznik 1 do

IP FE SL - WUP IWnr 8.1

. , Wersja papierowa / wersja

20. Stanowisko ds. Postepowan Przestanie do Strony wezwania do zwrotu nieprawidlowo wykorzystanego dofinansowania. Niezwtocznie elektroniczna, TALGOS (e-

Administracyjnych KD

Doreczenia)

W przypadku braku zwrotu naleznosci w wyznaczonym terminie nastepuje procedura od pkt 5.

21.

Stanowisko ds. Postepowarn
Administracyjnych KD

Przekazanie kserokopii ostatecznej decyzji do EP/ NG/ NR.

Niezwlocznie po
stwierdzeniu ostatecznos$ci

Wersja papierowa / wersja
elektroniczna, TALGOS
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decyzji.

Stanowisko ds. obshugi
22. | finansowej projektow
funduszy europejskich GE

Wprowadzenie danych do modutu Rejestr kwot wycofanych.

Nie p6Zniej niz w ciggu 3
dni roboczych od
wystapienia zdarzenia
warunkujacego
konieczno$¢ wprowadzenia
lub modyfikacji danych

CST2021

23. Kancelaria IP FE SL ~-WUP

Wplyw korespondencji przychodzacej od Strony Postepowania—odwotanie od wydanej decyzji.

Zgodnie z terminem

Wersja papierowa / wersja

wplywu elektroniczna, TALGOS
Stanowisko ds. Postepowan . L . N . . Wersja papierowa / wersja
24, . . Analiza tresci odwotania od decyzji. Niezwtocznie .
Administracyjnych KD elektroniczna
Stanowisko ds. Postepowarn
Administracyjnych KD, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej dla IP FE SL - WUP
25. | Kierownik KD, dotyczqcej odwotania (Zatacznik nr 5 - Wzdr Listy sprawdzajqcej dla IP FE SL - WUP dotyczqcej | Niezwlocznie Wersja papierowa

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika
NK

odwotania do instrukcji 9.1).

Jezeli Strona/ Strony wniosty odwotanie, a IP FE SL - WUP, uzna, ze odwotanie zastuguje w catoéci/w czeSci na uwzglednienie, moze uchyli¢/zmieni¢ zaskarzona decyzje w catosci/w czesci (tryb

autokontroli) — pkt 16-18.

Stanowisko ds. Postepowarn
Administracyjnych KD,
Kierownik KD,
% Naczelnik/ Z-ca Naczelnika Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego odwotanie do I1Z FE Niezwlocznie Wersja papierowa
" | NK, SL-RT wraz z aktami sprawy i stanowiskiem IP FE SL-WUP.
Radca prawny NR,
Dyrektor/Zastepca
Dyrektora IP FE SL ~-WUP
Stanowisko ds. Postepowan Przestanie pisma przekazujgcego odwotanie do IZ FE SL-RT wraz z aktami sprawy i . . . .
27. Administracyjnych IQ([])D StanOWiSkiEI];:l)‘l 1P FEpSL - WIJJQP. ’ e Niezwlocznie Wersja papierowa
Kancelaria Wplyw korespondencji przychodzacej dotyczacej rozstrzygniecia przez IZ FE SL-RT odwotlania | Zgodnie z terminem Wersja papierowa / wersja
28. IP FE SL-WUP od decyzji wydanej w I instancji przez IP FE SL -WUP. wplywu elektroniczna, TALGOS
29 Stanowisko ds. Postepowan Otrzymanie informacji o rozstrzygnieciu przez IZ FE SL-RT odwotlania od decyzji wydanej w I Niezwlocznie Wersja papierowa / wersja
" | Administracyjnych KD instancji przez IP FE SL -WUP. elektroniczna, TALGOS
Kancelaria Wplyw kopii zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji przez Strone. Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,
30- 1 1p FE sL-wuP wplywu TALGOS
31. | Stanowisko ds. Postepowan Otrzymanie kopii zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji przez Strone. Niezwtocznie Wersja elektroniczna,
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Administracyjnych KD

TALGOS

Decyzja IZ FE SL-RT moze dotyczy¢:
- utrzymania decyzji IP FE SL — WUP w mocy —pkt 21;

- uchylenia w catosci lub cze$ci decyzji IP FE SL -WUP- pkt 21;

- uchylenia decyzji i konieczno$ci ponownego rozpoznania sprawy — pkt 5.

Stanowisko ds. obshugi

Przekazanie do NK informacji o dokonanych przez beneficjenta wptatach.

Wersja papierowa / wersja

32. | finansowej prOJekto_w Na biezaco elektroniczna, TALGOS
funduszy europejskich GE
Wprowadzenie danych do modutu Rejestr kwot wycofanych. Nie pdzniej niz w ciagu 3 CST2021
dni rob h od
Stanowisko ds. obshugi nro _OCZ,yC © .
. s wystapienia zdarzenia
33. | finansowej projektow warunkujacego
funduszy europejskich GE . ]q’ , & .
konieczno$¢ wprowadzenia
lub modyfikacji danych

W przypadku braku zwrotu srodkéw wszczynane jest postepowanie egzekucyjne w trybie egzekucji w administracji.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku o zastosowanie ulgi, o ktérym mowa w art. 64 ufp, postepowanie administracyjne w tej sprawie bedzie wszczynane dopiero po wydaniu ostatecznej
decyzji w sprawie— procedura od pkt 5. O kazdej decyzji dotyczacej umorzenia Srodkéw lub odsetek IP FE SL -WUP informuje IZ FE SL-RT. Jednocze$nie odpowiednie dane nalezy wprowadza¢ do
odpowiedniego systemu informatycznego ($rodki umorzone rejestrowane sa, jako kwoty niemozliwe do odzyskania).

W przypadku ponownego rozpoznawania sprawy wszelka korespondencja sporzadzana jest przez innego wyznaczonego pracownika KD, weryfikowana i akceptowana przez wyznaczonego: Kierownika

Zespotu ds. Kontroli w Katowicach — KK/ Bielsku — Biatej — KB/ Czestochowie — KC/ Zastepce Naczelnika NK, Radce Prawnego NR, zatwierdzana przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora IP FE SL ~-WUP.
Kierownik KD i Naczelnik NK nie uczestniczq w procesie.
Z uwagi na specyfike prowadzonych postepowan administracyjnych w przypadku wystapienia sytuacji nieujetych w przedmiotowej procedurze IP FE SL -WUP postepowac bedzie zgodnie z KPA.

W przypadku whniesienia skargi na decyzje/ postanowienie’ - pkt 34.

Kancelaria Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ FE SL-RT dotyczacej informacji o wniesieniu skargi | Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,
34. IP FE SL-WUP na decyzje/ postanowienie. wplywu TALGOS
35 Stanowisko ds. Postepowann | Otrzymanie z IZ FE SL-RT informacji o wniesieniu skargi na decyzje/ postanowienie. Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
" | Administracyjnych KD TALGOS
Kancelaria Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ FE SL-RT przekazujacej kopie postanowienia Sadu o | Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,
36. IP FE SL-WUP wstrzymaniu/odmowie wstrzymania wykonalnosci decyzji. wplywu TALGOS
37 Stanowisko ds. Postepowann | Otrzymanie z IZ FE SL-RT kopii postanowienia Sadu o wstrzymaniu/odmowie wstrzymania Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
" | Administracyjnych KD wykonalnosci decyzji. TALGOS
38. | Kancelaria Wpltyw korespondencji przychodzacej z IZ FE SL-RT dotyczacej zwrotu akt I instancji z | Zgodnie z terminem Wersja papierowa
IP FE SL-WUP zakonczonego postepowania administracyjnego w zwiazku z prawomocnosciag decyzji w wyniku | wplywu

''W przypadku, gdy Strona w skardze wniesie 0 wstrzymanie wykonalnosci decyzji przez ZW. Po podjeciu uchwaly przez ZW w sprawie postanowienia o wstrzymaniu/ odmowy wstrzymania
wykonalnosci decyzji, kopia ww. postanowienia przekazywana jest niezwlocznie przez IZ FE SL-RT do IP FE SL-WUP.
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wydanego wyroku WSA/ NSA.
Stanowisko ds. Postepowann | Otrzymanie z IZ FE SL-RT zwrotu akt I instancji z zakonczonego postepowania Wersja papierowa
39. | Administracyjnych KD administracyjnego w zwiazku z prawomocnoscia decyzji w wyniku wydanego wyroku WSA/ | Niezwlocznie
NSA.

9.2 INSTRUKCJA EGZEKUCJI NALEZNOSCI

Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/
Lp. . . Zadanie Termin wykonania . 2
instytucja obiegu dokumentéw

W przypadku niezwrdcenia sSrodkéw w terminie okreSlonym w decyzji, uruchamiana jest procedura windykacji w trybie egzekucji administracyjnej oraz sporzadza sie wniosek o wpisanie beneficjenta do
rejestru podmiotéw wykluczonych zgodnie z procedura opisang w Instrukcji wykonawczej 8.4 Odzyskiwanie kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek
od zwracanych kwot). Procedura obejmuje nalezno$ci pieniezne wynikajace z decyzji i postanowienn administracyjnych okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 479 z p6Zzn zm.). JeZeli uptynat termin zaplaty okreslony w decyzji (IP FE SL- WUP lub IZ FE SL), wéwczas wysyla sie do zobowiagzanego
upomnienie (art. 15 § 1 ww. ustawy). Postepowanie egzekucyjne wszczyna sie po uptywie minimum 7 dni od dnia doreczenia zobowigzanemu upomnienia. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje zobowiazany;
b) kopia pozostaje w aktach.
Upomnienie wystawia sie na wszystkie zaleglo$ci lacznie z kosztami upomnienia.

Stanowisko ds. obstugi finansowej
projektéw funduszy europejskich

GE . . .
= . . . Niezwlocznie, po uptywie

Kierownik/ Z-ca Kierownika GE, . o . . .. . .. . . P p

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i wystanie upomnienia wzywajacego | 14 dni od otrzymania . .
1. NG, . L . . . . Wersja papierowa/ TALGOS

beneficjenta do zaplaty naleznosci, zgodnie z decyzja. decyzji ostatecznej przez

Radca Prawny NR, .

beneficjenta

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

Stanowisko ds. obshugi finansowej Zewidencjonowanie wystanego upomnienia w prowadzonym rejestrze upomnien.

2. projektéw funduszy europejskich W dniu wystawienia

.Y Wersja elektroniczna
GE upomnienia

W przypadku zaptaty przez beneficjenta (Zobowigzanego) — postepowanie zgodnie z Instrukcjg wykonawczg nr 8.4 Odzyskiwanie kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w
tym naliczania odsetek od zwracanych kwot).

W przypadku braku zaptaty ze strony Zobowigzanego wystawia sie tytul wykonawczy— pkt 3.
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Stanowisko ds. obshugi finansowej
projektéw funduszy europejskich
GE,

Kierownik/ Z-ca Kierownika GE,
NG,

Radca Prawny NR,

Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL-WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie tytulu wykonawczego wraz z
wnioskiem o0 wszczecie postepowania egzekucyjnego, ktéry uwzglednia okresy wylaczen
w naliczaniu odsetek jak réwniez date odbioru Upomnienia. Elektroniczny Formularz
Tytulu Wykonawczego (dalej: eTW) nie uwzglednia mozliwosci wskazania wylaczen w
naliczaniu odsetek. Dlatego zatacznik do eTW precyzuje sposéb naliczania odsetek.

Niezwlocznie, nie
wczesniej niz po uptywie 7
dni od dnia otrzymania
upomnienia przez
Zobowiazanego

Wizualizacja eTW

Tytut wykonawczy sporzadza sie wedtug wzoru z Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2022 r., poz. 1856).

Stanowisko ds. obstugi finansowej

Wysylka do organu egzekucyjnego tytulu wykonawczego wraz z wnioskiem o wszczecie

Aplikacja eTW (zgodnie z art.
26 § 1c ustawy z dnia 17

4. lérEOJektOW funduszy europejskich postepowania egzekucyjnego stanowiacym zatacznik do eTW. Niezwiocznie czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji)
W przypadku wptywu na konto IP FE SL-WUP windykowanych srodkéw w catosci lub w czesci — pkt 5.
5 S;?:Kéi((f)u(fé&b;lueg:rgnjg f{ci)gle] Wprowadzenie informacji o zwrocie Srodkow. Niezwlocznie Program finansowo -ksiegowy
: léEJ Y europe) Zaksiegowanie zwréconych §rodkéw. IP FE SL -WUP
Stanowisko ds. obstugi finansowej Zbiorcze poinformowanie o dokonanych zwrtach srodkéw komoérek uczestniczacych w
6. projektéw funduszy europejskich P y Ay’ Niezwtocznie e-mail/ TALGOS

GE

procedurze postepowania administracyjnego oraz NR.

W przypadku braku wptywu windykowanych srodkéw w catosci lub w czesci od komornika skarbowego przed uptywem 6 miesiecy od dnia ztozZenia tytutu wykonawczego - pkt 7.

Pracownik NR, Niezwlocznie po uptywie 6
Radca Prawny NR, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zapytania do Naczelnika Urzedu . pouptywl . .
7. . . . . L, . miesiecy od dnia ztoZenia Wersja papierowa/ TALGOS
Dyrektor/ Wicedyrektor Skarbowego prowadzacego postepowanie egzekucyjne, o jego przebieg i stan egzekucji.
tytutu wykonawczego
IP FE SL-WUP
Pracownik NR Przestanie zapytania do Naczelnika Urzedu Skarbowego, prowadzacego postepowanie Niezwlocznie Wersja papierowa/ TALGOS

egzekucyjne, o jego przebieg.

(ePUAP/ e-Doreczenia)

Procedura ponawiana co 6 miesiecy do momentu uzyskania informacji o odzyskaniu srodkéw lub otrzymaniu postanowienia o bezskutecznej egzekucji. Po umorzeniu postepowania przez organ egzekucyjny

(zgodnie

odpowiedzialnosci za zobowigzania beneficjenta

na osoby trzecie — pkt 9.

z art. 59-61 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 132 z p6zn. zm.,) w przypadku braku mozliwo$ci przeniesienia

9.

Kancelaria IP FE SL-WUP

Wplyw informacji o umorzeniu postepowania egzekucyjnego od wiasciwego w sprawie
komornika skarbowego.

Zgodnie z terminem
wplywu

TALGOS
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10.
Pracownik NR Przygotowarye informacji do IZ FE SL-RT o stwierdzeniu wystapienia kwoty niemozliwej Niezwlocznie Wersja papierowa/ TALGOS
do odzyskania. (ePUAP/ e-Doreczenia)
11 Radca Prawny NR Sporzq@zeme notatlfl w sprawie postepowania egzekucyjnego wraz z zalaczonymi do niej Niezwlocznie Wersja papierowa/ TALGOS
kopiami dokumentéw.
Elérownlk/ Z-ca Kierownika GE, Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do IZ FE SL-RT o stwierdzeniu
12. Dyrektor/ Wicedyrektor zv);s;le([lp;lcer}i kzvoty niemozliwej do odzyskania oraz notatki w sprawie postepowania Niezwtocznie Wersja papierowa/ TALGOS
IP FE SL-WUP grekucyJnego.
13, Pracownik NR Przekazanie do IZ FE SL-RT informacji o stwierdzeniu wystapienia kwoty niemozliwej do Niezwlocznie Wersja papierowa/ TALGOS

odzyskania.

(ePUAP/ e-Doreczenia)

Po umorzeniu postepowania przez organ egzekucyjny (zgodnie z art. 59-61 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji) w przypadku mozliwosci przeniesienia
odpowiedzialno$ci za zobowigzania beneficjenta na osoby trzecie — pkt 14.

14.

Pracownik NR,
Radca Prawny NR

Sporzadzenie i zatwierdzenie informacji o wystapieniu podstaw do wszczecia
postepowania w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej os6b trzecich za zobowigzania
beneficjenta.’

Niezwtocznie

Wersja papierowa/ TALGOS

? Informacja o wystapieniu podstaw do wszczecia postepowania w sprawie odpowiedzialno$ci podatkowej 0séb trzecich za zobowigzania beneficjenta przekazywana jest niezwlocznie do NK.
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