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7.PROCESY POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH

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

7.1.1 Instrukcja przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego z urzedu dotyczacego decyzji zwrotowej

Lp.

q 2 Forma
Stanowisko/komérka/ . . . : ]
. . Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
instytucja =
dokumentéw

Proces rozpoczyna sie po stwierdzeniu przez pracownika WPA, Ze beneficjent nie zwrécit srodkéw po uptywie terminu okreslonego w wezwaniu do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na
pomniejszenie kolejnej platnosci zgodnie z art. 207 UFP - pkt 3 IW 8.2.2. Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania
odsetek od zwracanych kwot).lub zgodnie z art. 189 UFP — pkt 3 IW 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnosé¢ na kwote wydatkéw
kwalifikowalnych bqdZ brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki.

Postepowanie administracyjne prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — KPA, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — UFP oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa. W prowadzonym postepowaniu nalezy takze wzia¢ pod uwage wszystkie przepisy prawa, ktére maja wplyw na prawa i obowiazki stron a sg okresSlone przepisami
szczeg6towymi. Postepowanie administracyjne nalezy prowadzi¢ zgodnie z procedurami z uwzglednieniem zmian jak np. zmiany wzoréw dokument6w, sposobow przesylania dokumentdéw itp.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczegélnym pracownikom. Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentéw/ informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowiazany jest
upewnic sie, ze nie podlega wylaczeniu ze sprawy z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia konfliktu intereséw. Pracownik jest zobowiazany do ztozenia stosownego o$wiadczenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktdrego tre$¢ okresla procedure skladania i weryfikacji oSwiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw.

1 Stanowisko ds. postepowan Skierowanie zapytania do WKP czy beneficjent dokonat ptatnosci zgodnie | Niezwlocznie po uptywie 14 dni e-mail
’ administracyjnych WPA z wezwaniem nr XX z dnia XX od daty doreczenia wezwania
® W przypadku uzyskania informacji z WKP wraz z zalaczonym wyciggiem z banku i potwierdzeniem wplaty, ze $rodki wptynely, pracownik dokonuje rozliczenia srodkéw na naleznos¢

gléwna i odsetki zgodnie z pkt od 4 do 10 IW 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych
kwot).lub zgodnie z pkt 4 do 8 IW 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdZ brakiem zwrotu w terminie
czesci niewykorzystanej zaliczki

W przypadku uzyskania informacji z WKP, ze $rodki nie wptynely, pracownik WPA wszczyna z urzedu postepowanie administracyjne - pkt 2.
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Doreczenie decyzji jak i wszystkich pism w toku postepowania administracyjnego powinno odbywac sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (dalej: ZPO). W przypadku doreczenia droga
elektroniczna powinny by¢ potwierdzone Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru/ Urzedowe poswiadczenie doreczenia (dalej: UPO/UPD).

Stanowisko ds. postepowan

Otrzymanie dokument6w, na uprzednio skierowane zadanie, z WR lub WK
w zaleznosci od wydziatu, w ktérym zostata stwierdzona nieprawidtowosé,

Niezwlocznie

e-mail, SOD, LSI12021,
CST2021 - SL 2021/

administracyjnych WPA

administracyjnych WPA i ktory jest w posiadaniu akt projektu i/lub pobranie dokumentéw o
. osobiscie
dostepnych w systemach elektronicznych.
3 Stanowisko ds. postepowan Analiza dokumentacji i wyodrebnienie wszystkich dokumentéw i pism | W terminie niezbednym do wersja papierowa/ wersja
’ administracyjnych WPA niezbednych do przeprowadzenia postepowania i wydania decyzji. zebrania i analizy dokumentéw elektroniczna
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Radca Prawny ZOP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zawiadomienia . . .
- . 1 . . L : S . . . . wersja papierowa/ wersja
4. Koordynator/ Kierownik WPA 0 wszczeciu postepowania administracyjnego, jezeli decyzja ma zostaé Niezwlocznie elektroniczna. SOD
wydana na podstawie art. 207 UFP lub art. 189 UFP i
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
. . . . . - . . wersja papierowa/
5. Stanpwlsko c!s. postepowarn Prze§}§nle stronie zawiadomienia o wszczeciu postepowania Niezwlocznie wersja elektroniczna, SOD
administracyjnych WPA administracyjnego za ZPO/ UPO/ UPD. .
(/e-Doreczenia)
e W przypadku zwrotu Srodkéw w trakcie postepowania administracyjnego nalezy wydac¢ decyzje zgodnie z KPA.
® W przypadku otrzymania informacji z WKP o zwrocie $rodkéw, na podstawie wyciagu z banku i potwierdzenia wplaty, pracownik dokonuje rozliczenia $rodkéw na nalezno$¢ gléwna
i odsetki zgodnie z pkt 4 - 10 IW 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub
zgodnie z pkt 4 do 8 IW 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie
czesci niewykorzystanej zaliczki
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, = weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma | Niezwlocznie po ustaleniu
Radca Prawny ZOP, o przeprowadzenie dowodu z zeznan $wiadkow, ogledzin, opinii bieglych | w procesie wyjasniania, . . .
- . ) - . L . o ; . - . _ .. | wersja papierowa/ wersja
6. Koordynator/ Kierownik WPA lub pisma wzywajacego do zlozenia wyjasnien lub pisma wzywajacego do | konsultacji z ZOP lub weryfikacji .
L . . .. . . . elektroniczna, SOD
przestuchania §wiadkéw, jezeli z postepowania administracyjnego wynika | zebranego materiatu
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/ potrzeba uzupetienia materiatu dowodowego. dowodowego
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. postepowan Wersja papierowa/ wersja
7. - POsIep Przesltanie pisma stronie za ZPO/ UPO/ UPD. Niezwlocznie elektroniczna, SOD (/e-

Doreczenia)

Decyzje w postepowaniu administracyjnym nalezy wydac¢ stosujac zasady postepowania przewidziane w KPA ze szczegélnym uwzglednieniem terminu przewidzianego do wydania decyzji.

!'W przypadku nieobecnosci Dyrektora/ Z-cy Dyrektora IP FE SL-SCP pismo zatwierdza Kierownik WPA po wczesniejszej akceptacji przez Koordynatora WPA lub Gtéwnego specjaliste w
przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale.
? Patrz przypis 1
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W sprawach wymagajacych wyjasnienia decyzja administracyjna powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesigca od wszczecia postepowania, a w szczegdélnie skomplikowanych sprawach w
ciagu dwoch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.
Przedluzenie terminu wydania decyzji moze nastapi¢ z podaniem kazdorazowo powodu wydtuzenia terminu wydania decyzji i nowego terminu zatatwienia sprawy — pkt 8-9

Po zebraniu calego materialu dowodowego nalezy umozliwi¢ stronie zapoznanie sie z nim zgodnie z zawartym w art. 10 KPA prawem strony do czynnego udziatlu w postepowaniu administracyjnym —
pkt 10.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma . . .
8 Radca Prawny ZOP, informujacego o niezalatwieniu sprawy w terminie wraz z podaniem | Zgodnie z art. 36 KPA wersja papierowa/ wersja
’ Koordynator/ Kierownik WPA? . L ’ elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/ nowego terminu zatatwienia sprawy.
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. postepowan Przestanie stronie pisma informujacego o niezatatwieniu sprawy w wersja papierowa/ wersja
9. administrac n Péh st% A terminie wraz z podaniem nowego terminu zalatwienia sprawy za ZPO/ | Niezwlocznie elektroniczna, SOD (e-
yjny UPO/ UPD. Doreczenia)
2&?2&";2; ];2 dfl ;é(})ls\t/(\g]%()p\:van Sporzadzenie,  weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
yany o 4 informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranego . . wersja papierowa/ wersja
10. Koordynator/ Kierownik WPA . . < Niezwlocznie .
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/ n‘@te'rla}u dowodowego oraz zgloszonych zadan w terminie wskazanym w elektroniczna, SOD
Dyrektor IP FE SL-SCP pismie.
Stanowisko ds. postepowari Przeslanie stronie pisma informujacego o mozliwoSci wypowiedzenia sie wersja papierowa/ wersja
11. administrac n Eh VS’% A co do zebranego materiatu dowodowego oraz zgloszonych zadan w | Niezwlocznie elektroniczna, SOD (e-
yiny terminie wskazanym w pismie za ZPO/ UPO/ UPD. Doreczenia)

e  Ze spotkania ze strona/ pelnomocnikiem strony, ktéra skorzystata z prawa do zapoznania sie z aktami postepowania administracyjnego oraz wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw
i materiatéw oraz zgloszonych zadan (na kazdym etapie postepowania) nalezy sporzadzi¢ protokét, tak aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonal, kto i w jakim
charakterze byl przy tym obecny, co i w jaki spos6b w wyniku tych czynno$ci ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.

*  Wzoér protokotu okresla zatgcznik nr 1 Wzdr protokotu zapoznania sie strony z aktami do instrukcji 7.1.1.

¢ Protoké! podpisuja strony uczestniczace w spotkaniu reprezentujace beneficjenta oraz pracownicy IP FE SL-SCP uczestniczace w spotkaniu np. dwie osoby na stanowisku ds. postepowan
administracyjnych WPA lub jedna osobe na stanowisku ds. postepowan administracyjnych WPA i Kierownika/Koordynatora WPA.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

wersja papierowa, wersja

12. elektroniczna

Sporzadzenie protokotu. W trakcie spotkania

®  Po zebraniu i rozpatrzeniu catego materiatu dowodowego oraz po ewentualnym zapoznaniu sie strony/ pelnomocnika strony z aktami sprawy, wniesieniu uwag, pism, wyjasnien, zadan
i po ich rozpatrzeniu nalezy sporzadzi¢ decyzje administracyjng z zachowaniem art. 107 KPA.

3 Patrz przypis 1
4 Patrz przypis 1
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Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu decyzji wersja papierowa/ wersja
13. Radca Prawny ZOP, dministrac ’n o ’ Zgodnie z art. 35 Kpa elektroniczna. SOD
Koordynator/ Kierownik WPA?, a YIne). 4
Gléwny Ksiegowy
14. ?CC; Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- Podpisanie decyzji administracyjnej Niezwlocznie Z{E;Stjrigiilsz?gg/ljwersja
Stanowisko ds. postepowan Wersja papierowa/ wersja
15. - L Przestanie stronie decyzji administracyjnej za ZPO/UPO/UPD. Niezwlocznie elektroniczna, SOD (e-
administracyjnych WPA -
Doreczenia)
Przekazanie kopii/ skanu lub informacji o wydanej decyzji do:
Stanowisko ds. postepowan Kierownik WR, wersja papierowa/wersja
16. administracyjnych WPA Kierownik WK, Niezwiocznie elektroniczna, e-mail
Glowny Ksiegowy/ Kierownik WKP/Koordynator WKP, ’
IZ FE SL.

Jezeli w decyzji zostal okreslony zwrot érodkéw na rachunek IP FE SL-SCP, istnieje obowiazek monitorowania terminu zaplaty od momentu otrzymania potwierdzenia doreczenia beneficjentowi
ww. decyzji. Czynnos¢ ta jest realizowana poprzez wystapienie do WKP:

1) z zapytaniem o to czy zostata dokonana przez beneficjenta wptata w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji oraz

2) o przekazanie dokumentéw bankowych potwierdzajacych dokonanie wplaty.

W przypadku zwrotu srodkéw:

1) na podstawie dokumentéw bankowych nastepuje sprawdzenie poprawno$¢ wptaconej kwoty z naleznoscig gtéwna i naleznymi odsetkami zgodnie z procedurg pkt 4 w instrukcji 8.2.2
Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 instrukcji 8.2.3 Instrukcja
odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdZ brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki oraz
nastepuje rejestracja kwoty zwrotu zgodnie z procedura w instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajqcych zwrotowi.

2) rozliczenie zwroconych Srodkéw nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura w pkt od 4 do 10.instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone
nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 do 8 instrukcji 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o
ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki

Wplyw odwotania skutkuje obowigzkiem sprawdzenia czy zastuguje ono w catosci na uwzglednienie.
1) Mozliwo$¢ wydania nowej decyzji: IP FE WSL-SCP moze wyda¢ nowa decyzje, w ktérej uchyli lub zmieni zaskarzong decyzje, jesli odwolanie wniesione zostalo przez wszystkie strony lub
gdy odwotanie wniosta jedna ze stron, a pozostate strony wyrazily zgode na uchylenie lub zmiane decyzji zgodnie z Zadaniem odwolania.
2) Przekazanie odwolania do organu odwolawczego: Gdy organ I instancji (IP FE SL-SCP) stwierdzi, ze odwolanie nie zashiguje na uwzglednienie - nalezy przekazac¢ akta sprawy do organu II
instancji (IZ FE SL) zgodnie z KPA i zgodnie z pkt 17-18.

> W przypadku nieobecnoéci Kierownika WPA projekt decyzji akceptuje Koordynator WPA lub Gléwny specjalista w przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale
5)
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Zlozenie przez beneficjenta odwotania wstrzymuje z mocy prawa wykonanie decyzji.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Radca Prawny ZOP,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma

wersja papierowa/ wersja

17. Koordynator/ Kierownik WPA®, przekazujacego odwotlanie wraz z aktami sprawy. Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor IP FE SL-
ScP
Stanowisko ds. postepowai Zgodnie z KPA (gj. w terminie 7 wersja papierowa/ wersja
18. administracyjnych WPA Przekazanie do IZ FE SL odwotlania wraz z aktami sprawy. dni od dnia, w ktérym o’dwo}anie elektroniczna, SOD (ePUAP/
wplyneto do IP FE SL-SCP) e-Doreczenia)
Wstrzymanie wykonania decyzji koniczy sie w terminie wydania decyzji ostatecznej przez organ II instancji (IZ FE SL). Wstrzymanie wykonania decyzji moze takze nastapi¢ w przypadku wydania

przez IZ FE SL postanowienia o wstrzymaniu wykon.
W przypadku potrzeby wydania nowej decyzji po uchyleniu przez organ II instancji lub zmienionej decyzji nalezy przeprowadzi¢ procedure zgodnie z pkt 19- 29.

ania decyzji, gdy strona zaskarzy do WSA decyzje ostateczng wydang przez or.

gan II instancji (IZ FE SL).

Stanowisko ds. postepowan

Analiza zebranego materialu dowodowego pod katem zarzutéw

wersja papierowa/ wersja

19. administracyjnych WPA wskazanych przez strone/ organ II instancji. Niezwlocznie elektroniczna

Stanowisko ds. postepowan

;iﬁéglifj‘i}gn};gy PA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma Slefxlgsiin‘j: P;Sf;iimu

Koord nator/yKiero;Nnik WPA’ 0 przeprowadzenie dowodu z zeznani Swiadk6w, ogledzin, opinii bieglych kolrjlsultac'i z }SOP lub V:/er fikacji | wersja papierowa/ wersja
20. y ’ lub pisma wzywajacego do ztozenia wyjasnien lub pisma wzywajacego do zebrane g materiahy y ) elektJr ogic[;na SOD )

Kierownik WPA/ przestuchania $wiadkéw, jezeli z postepowania administracyjnego wynika dowo do%v 000 i zalecer oreanu T ’

Z-ca Dyrektora/ potrzeba uzupelnienia materialu dowodowego. instancji 8 &

Dyrektor IP FE SL-SCP

Przestanie stronie pisma o przeprowadzenie dowodu z zeznan swiadkow,
. . ogledzin, opinii biegtych lub pisma wzywajacego do ztozenia wyjasnien wersja papierowa/ wersja

21. Stanowisko ds. postepowar lub pisma wzywajacego do przestuchania wiadkéw, jezeli z postepowania | Niezwtocznie elektroniczna, SOD /e-

administracyjnych WPA

administracyjnego wynika potrzeba uzupenienia materiatu dowodowego
za ZPO/ UPO/ UPD.

Doreczenia)

W sytuacji ni

emoznosci zatatwienia sprawy w termin

W pozostatych sytuacjach — pkt 25

ie — pkt 22-23

22.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Radca Prawny ZOP,
Koordynator/Kierownik WPA?,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
informujacego o niezatatwieniu sprawy w terminie wraz z podaniem
nowego terminu zatatwienia sprawy.

Zgodnie z art. 36 KPA

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD

8 Patrz przypis
7 Patrz przypis
8 Patrz przypis

1
1
1
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Kierownik WPA/Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
. . Przeslanie stronie pisma informujacego o niezatatwieniu sprawy w wersja papierowa/ wersja
Stanowisko ds. postepowan . . . . . . .
23. administracyjnych WPA terminie wraz z podaniem nowego terminu zatatwienia sprawy za ZPO Niezwlocznie elektroniczna, SOD /e-
UPO/ UPD. Doreczenia)
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
24 Koordynator/Kierownik WPA, informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranego Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja
’ Kierownik WPA®%/ materialu dowodowego oraz zgloszonych zadan w terminie wskazanym elektroniczna, SOD
Z-ca Dyrektora/ w piSmie.
Dyrektor IP FE SL-SCP
. . Przeslanie stronie pisma informujacego o mozliwosci wypowiedzenia sie wersja papierowa/ wersja
Stanowisko ds. postepowan . R . . .
25. administracyjnych WPA co do zebranego materialu dowodowego oraz zgloszonych zadan w Niezwlocznie elektroniczna, SOD (e-
terminie wskazanym w piSmie za ZPO/UPO/UPD. Doreczenia)
26 Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie protokotu wedtug wzoru protokotu okreslonego w zataczniku W trakcie spotkania wersja papierowa, wersja
’ administracyjnych WPA nr 1 Wzor protokotu zapoznania sie strony z aktami do instrukcji 7.1.1. elektroniczna, SOD
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu decyzji wersja papierowa/ wersja
27. Radca Prawny ZOP, administrac ’n oi y 13 ptad proj vz Zgodnie z art. 35 Kpa elektjr OE 'cpna SOD )
Koordynator/Kierownik WPA yJnej- 1czna,
Glowny Ksiegowy
28. gg; Dyrektora/Dyrektor IP FE SL.- Podpisanie decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Z\igistjr?)r[? i[;lg;?xévg/DwerSJa
Stanowisko ds. postepowan wersja papierowa/ wersja
29. - L Przestanie decyzji administracyjnej stronie za ZPO/ UPO/ UPD. Niezwlocznie elektroniczna, SOD /e-
administracyjnych WPA .
Doreczenia)
Przekazanie kopii/ skanu lub informacji o wydanej decyzji do:
Stanowisko ds. postepowan K}erowmk WR, . . wersja papierowa/wersja
30. administracyjnych WPA Kierownik WK, Niezwlocznie elektroniczna, e-mail
Gléwny Ksiegowy/ Kierownik WKP/Koordynator WKP, ’
1Z FE SL.

Jezeli w decyzji zostat okreslony zwrot srodkéw na rachunek IP FE SL-SCP, istnieje obowiazek monitorowania terminu zaptaty od momentu otrzymania potwierdzenia doreczenia beneficjentowi ww.
decyzji. Czynnosc¢ ta jest realizowana poprzez wystapienie do WKP:

1) z zapytaniem o to czy zostata dokonana przez beneficjenta wptata w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji oraz
2) o przekazanie dokumentéw bankowych potwierdzajacych dokonanie wplaty.

® Patrz przypis 1

19 patrz przypis 5
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W przypadku zwrotu srodkdw:

1) na podstawie dokumentéw bankowych nastepuje sprawdzenie poprawnos¢ wptaconej kwoty z nalezno$cia gtéwna i naleznymi odsetkami zgodnie z procedura w pkt 4 instrukcji 8.2.2
Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot)lub zgodnie z pkt 4 instrukcji 8.2.3
wInstrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej
zaliczki oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedura instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajgcych zwrotowi.

2) rozliczenie zwr6conych srodkéw nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura pkt 4 - 10 instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone
nieprawidlowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 -8 instrukcji 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o
ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki.

Wplyw odwotania skutkuje obowiazkiem sprawdzenia czy zastuguje ono w cato$ci na uwzglednienie.
1) Mozliwoé¢ wydania nowej decyzji: IP FE SL-SCP moze wyda¢ nowa decyzje, w ktérej uchyli lub zmieni zaskarzona decyzje, jesli odwolanie wniesione zostato przez wszystkie strony lub
gdy odwotanie wniosta jedna ze stron, a pozostate strony wyrazity zgode na uchylenie lub zmiane decyzji zgodnie z Zadaniem odwotania.
2) Przekazanie odwolania do organu odwolawczego: Gdy organ I instancji (IP FE SL-SCP) stwierdzi brak podstaw do uwzglednienia odwolania — przekazuje akta sprawy do organu II instancji
(IZ FE SL) zgodnie z KPA i zgodnie z pkt 17-18.
Zlozenie przez beneficjenta odwolania wstrzymuje z mocy prawa wykonanie decyzji.

7.1.2 Instrukcja przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego na zadanie strony

Forma opracowania/

Stanowisko/ komérka/ e Termin wykonania
wy obiegu dokumentéw

Lp. instytucja

Proces rozpoczyna sie po wydaniu ostatecznej decyzji zobowiazujacej beneficjenta do zwrotu Srodkéw oraz po wplywie do organu pisma z Zadaniem strony np. umarzenia w catosci lub czesci
zobowiazania, odroczenia terminu splaty catosci albo czesci naleznosci lub roztozenia na raty catosci albo cze$ci naleznosci.

Postepowanie administracyjne prowadzi sie na podstawie z art. 64 UFP oraz zgodnie z KPA.
Strong/ stronami postepowania moze by¢ beneficjent jako przedsiebiorca lub wspélnicy spétki cywilnej albo osoba trzecia odpowiadajaca solidarnie za zobowigzania beneficjenta wystepujaca jako

osoba fizyczna/ osoby fizyczne lub przedsiebiorca/ przedsiebiorcy.

W przypadku gdy strona postepowania jest przedsiebiorca moga mie¢ zastosowanie przepisy prawa dotyczacymi udzielenia pomocy publicznej/pomocy de minimis dotyczacej udzielenia ulgi w splacie
zobowigzania oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszga by¢ zawarte

w rachunkach.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczegélnym pracownikom. Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentéw/ informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowiazany jest
upewnic sie, Ze nie podlega wylaczeniu ze sprawy z uwagi na mozliwo$¢ wystgpienia konfliktu interesow.
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Decyzja powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesigca od wszczecia postepowania a w szczegdlnie skomplikowanych sprawach w ciagu dwo6ch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.

. Postepowanie administracyjne prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — KPA i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — UFP oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa. W prowadzonym postepowaniu nalezy takze wzia¢ pod uwage wszystkie przepisy prawa, ktére maja wptyw na prawa i obowiazki stron okreslone przepisami szczegétowymi w
tym wprowadzonych zmian proceduralnych (jak miedzy innymi wzoréw dokument6éw, terminéw, sposobdw przesytania dokumentéw itp.).

. Doreczenie decyzji jak i wszystkich pism w toku postepowania administracyjnego powinno odbywac sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (dalej: ZPO). W przypadku doreczenia droga
elektroniczng powinny by¢ potwierdzone Urzedowym Po$wiadczeniem Odbioru/ Urzedowe poswiadczenie doreczenia (dalej: UPO/ UPD).
Stanowisko ds. postepowar Rejestracja podania w SOD, sprawdzenie wlasciwosci miejscowej wersja papierowa/ wersja
1. administracyjnych WPA irzeczowej. Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Stanowisko ds. postepowari Analiza zlozonego przez strone/strony wniosku w przedmiocie, istnienia
administracyjnych WPA zobowiazania okre$lonego ostateczng decyzja administracyjng, wysokos$ci wersja papierowa/ wersja
zobowiazania, dokumentéw posiadanych przez organ, statusu . . .
2. . . Lo , Niezwlocznie elektroniczna, SOD
wnioskodawcy jako przedsiebiorcy, dokumentéw wymaganych przez
przepisy prawa dotyczace pomocy publicznej/ de minimis i dokumentéw
potrzebnych w celu rozpatrzenia przedmiotowego wniosku.
W sytuacji uzupelnienie podania, jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa — pkt 3-5
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Koordynator/Kierownik WPA', Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma/wezwania wersja papierowa/ wersja
3. o uzupeklnienie podania, jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym | Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/Z-ca wymaganiom ustalonym w przepisach prawa.

Dyrektora/Dyrektor IP FE SL-SCP

wersja papierowa/ wersja

Stanowisko ds. postgpowari Przestanie stronie pisma/ wezwania o uzupelnienie podania, jezeli podanie .
. . . . P, . ’ . . elektroniczna SOD (e-
4. administracyjnych WPA nie czyni zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa za | Niezwlocznie D .
ZPO/ UPO/ UPD. orgczenia)
Stanowisko ds. postepowan wersja papierowa/ wersja

Rejestracja i analiza dokumentéw przestanych przez strone w odpowiedzi

> administracyjnych WPA na pismo/ wezwanie do uzupehienia podania.

Niezwlocznie elektroniczna, SOD

Podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego nalezy zebra¢ caly materiat dowodowy, ktory pozwoli przyczynic¢ sie do rozpatrzenia ztoZzonego podania tj. m.in., jezeli sprawa tego wymaga,
dokumenty, o$wiadczenia strony i inne dowody w sprawie.

W szczegblnosci nalezy zbada¢, czy wystapity przestanki umozliwiajace pozytywne rozpatrzenie podania strony zgodnie z art. 64 UFP.

W trakcie postepowania administracyjnego nalezy zawsze kierowac sie aktualnymi przepisami KPA, UFP i Ordynacja podatkowa.

! patrz przypis 1
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Po zebraniu catego materiatu dowodowego nalezy umozliwi¢ stronie zapoznanie sie z nimi zgodnie z zawartym w art. 10 KPA prawem strony do czynnego udziatu w postepowaniu administracyjnym.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Koordynator/ Kierownik WPA'™,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranego

wersja papierowa/ wersja

6. . R - Niezwlocznie elektroniczna, SOD
materialu dowodowego oraz zgloszonych zadan w terminie wskazanym w
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/ pismie.
Dyrektor IP FE SL-SCP
ani ) . inf ) Jliwoscd wersja papierowa/ wersja
Stanowisko ds. postepowaii Przes anie  stronie pisma informujacego  strony o  mozliwosci . . elektroniczna, SOD (e-
7. wypowiedzenia sie co do zebranego materiatu dowodowego oraz | Niezwlocznie

administracyjnych WPA

zgloszonych zadan w terminie wskazanym w pismie za ZPO/UPO/UPD.

Doreczenia)

Ze spotkania ze strong/pelnomocnikiem strony, ktéra skorzystala z prawa do zapoznania sie z aktami postepowania administracyjnego oraz wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw i
materialow oraz zgloszonych zadan (na kazdym etapie postepowania) nalezy sporzadzi¢ protokét, tak aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonat, kto i w jakim charakterze
byt przy tym obecny, co i w jaki sposéb w wyniku tych czynnos$ci ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.
. Wzér protokohu okresla zatacznik nr 1 Wzdr protokotu zapoznania sie strony z aktami do instrukcji 7.1.1 Instrukcja przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego z urzedu

dotyczqcego decyzji zwrotowej.

. Protoké} podpisuja strony uczestniczace w spotkaniu reprezentujace beneficjenta oraz pracownicy IP FE SL-SCP uczestniczace w spotkaniu np. dwie osoby na stanowisku ds. postepowan
administracyjnych WPA lub jedna osoba na stanowisku ds. postepowan administracyjnych WPA i Koordynator/Kierownik WPA.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Sporzadzenie protokotu.

W trakcie spotkania

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

. Decyzje w postepowaniu administracyjnym nalezy wydac¢ stosujac zasady postepowania przewidziane w KPA ze szczegélnym uwzglednieniem terminu przewidzianego do wydania decyzji.
W sprawach wymagajacych wyjasnienia decyzja administracyjna powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesigca od wszczecia postepowania, a w szczegélnie skomplikowanych sprawach
w ciggu dwoch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.
Przedluzenie terminu wydania decyzji moze nastapi¢ z podaniem kazdorazowo powodu wydtuzenia terminu wydania decyzji i nowego terminu zatatwienia sprawy — pkt 8-10.

. Po zebraniu i rozpatrzeniu catego materiatu dowodowego oraz po ewentualnym zapoznaniu sie strony/pelnomocnika strony z aktami sprawy, wniesieniu uwag, pism, wyjasnien, zadan i po ich
rozpatrzeniu nalezy sporzadzi¢ decyzje administracyjna z zachowaniem art. 107 KPA — pkt 11.

9. Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,

Radca Prawny ZOP,
Koordynator/ Kierownik WPA®,
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie  pisma
informujacego o niezalatwieniu sprawy w terminie wraz z podaniem
nowego terminu zalatwienia sprawy.

Zgodnie z art. 36 KPA

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD

12 patrz przypis 1
13 Patrz przypis 1
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Dyrektor IP FE SL-SCP

Stanowisko ds. postepowan

Przestanie stronie pisma informujacego o niezalatwieniu sprawy w

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD (e-

10. administracyjnych WPA terminie wraz z podaniem nowego terminu zalatwienia sprawy za ZPO/ | Niezwlocznie Doreczenia)
UPO/ UPD.

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych WPA, wersja papierowa/ wersja
11. Radca Prawny ZOP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja projektu decyzji administracyjnej. Zgodnie z art. 35 Kpa elektroniczna, SOD

Koordynator/ Kierownik WPA'

Gléwny Ksiegowy

wersja papierowa/ wersja

12. Z-ca Dyrektora/ Podpisanie decyzji administracyjnej. Niezwlocznie elektroniczna, SOD

Dyrektor IP FE SL-SCP

Decyzja powinna zawiera¢, miedzy innymi, podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu upowaznionego do wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana
zostata w formie dokumentu elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny (zmiana dotyczaca kwalifikowanego podpisu elektronicznego ma zastosowanie od wejscia w zycie przepisu,
tj. 01.07.2021 1.).

Stanowisko ds. postepowan

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD (e-

13. administracyjnych WPA Przestanie decyzji administracyjnej stronie za ZPO/ UPO/ UPD. Niezwlocznie Doreczenia)
Przekazanie kopii/ skanu lub informacji o wydanej decyzji do:
S isko d . Kierownik WR, wersja papierowa/ wersja
14. attiirali(;l\;\/sltsr az ?1 Izzsésl%koan Kierownik WK, Niezwlocznie elektroniczna, e-mail
yiny Gléwny Ksiegowy/ Kierownik WKP/Koordynator WKP,
1Z FE SL
1s. Stanowisko ds. postepowan Monitorowanie terminu doreczenia decyzji oraz terminéw splaty rat Niezwlocznie wersja elektroniczna, e-mail

administracyjnych WPA

zgodnie z harmonogramem na rachunek IP FE SL-SCP.

Po udzieleniu ulgi przedsiebiorcy w splacie zobowiazania/umorzeniu zobowigzania/odroczenia terminu splaty, ktéra zostata udzielona w formie pomocy de minimis nalezy przygotowac zaswiadczenie
0 udzielonej pomocy de minimis okre$lajacej wysoko$¢ udzielonej pomocy w dniu jej udzielenia (wydania decyzji) jako ekwiwalent dotacji brutto EDB.
Jezeli warto$¢ udzielonej pomocy de minimis sie zmieni np. wystapi okoliczno$¢, ze beneficjent nie dokonat wplaty jakiejkolwiek raty w terminie okreslonym w harmonogramie (art. 47 §1-3 w zw. z

art. 49 Ordynacji podatkowej), nalezy dokona¢ korekty wartosci w zaswiadczeniu o pomocy de minimis -pkt 16-18.

16.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Koordynator/Kierownik WPA',

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zaswiadczenia
o pomocy de minimis/korekty za§wiadczenia.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja

!4 patrz przypis 5
15 Patrz przypis 1
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Kierownik WPA/Z-ca elektroniczna, SOD
Dyrektora/Dyrektor IP FE SL-SCP

wersja papierowa/ wersja

17. Stan.ox,.vlsko c!s. postepowan Pr%es.}anle .stronle za$wiadczenia o pomocy de minimis/korekty Niezwlocznie elektroniczna, SOD (e-
administracyjnych WPA zaswiadczenia. .
Doreczenia)
. . - - . R HRIMP?
18. Stanf)wlsko c!s. postepowan WPIS.aIlle d.anych z zaswiadczenia o pomocy de minimis/korekty Niezwlocznie S
administracyjnych WPA za$wiadczenia.

Po odbiorze decyzji udzielajacej ulge w splacie zobowiazania/ roztozenia na raty zobowiazania/ umorzeniu czesci lub calosci zobowigzania nalezy monitorowa¢ dokonywanie wplat zgodnie
z harmonogramem splaty.

W przypadku splaty rat zgodnie z harmonogramem nalezy wplaty rozliczy¢ zgodnie z pkt 4 - 10 instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone
nieprawidlowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 -8 instrukcji 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na
kwote wydatkow kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki z uwzglednieniem wyliczonych odsetek i optaty prolongacyjnej zgodnej z harmonogramem.

W przypadku sptaty raty w terminie niezgodnym z harmonogramem, nalezy przeliczy¢ odsetki zgodnie z art. art. 47 §1-3 w zwiazku z art. 49 Ordynacji podatkowej i rozliczy¢ zgodnie z pkt 4 - 10
instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot). lub zgodnie z pkt 4 -8 instrukcji
8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdZ brakiem zwrotu w terminie czeSci niewykorzystanej
zaliczki

Kwoty zwréconych $rodkéw nalezy wprowadzi¢ do CST2021-SL2021 i Rejestrow: Rejestru dtuznikéw (zal. nr 1 Wzdr rejestru diuznikéw do instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji
o kwotach podlegajqcych zwrotowi) oraz Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i pozostajqcych do odzyskania (zat. nr 2 Wzér Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania
do instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajgcych zwrotowi).

Strona w decyzji zostaje pouczona o prawie do wniesienia odwolana.

Wplyw wniesienia odwotania od decyzji skutkuje obowiazkiem sprawdzenia czy zastuguje ono w catoSci na uwzglednienie.

1) IP FE SL-SCP moze wyda¢ nowa decyzje, w ktérej uchyli lub zmieni zaskarzona decyzje, jeéli odwolanie wniesione zostalo przez wszystkie strony lub gdy odwolanie wniosta jedna ze stron,
a pozostale strony wyrazily zgode na uchylenie lub zmiane decyzji zgodnie z Zadaniem odwotania.

2)  Jezeli organ I instancji (IP FE SL-SCP) nie uwzgledni odwolania, to przekazuje odwolanie z aktami sprawy do organu II instancji (IZ FE SL) zgodnie z pkt 17 - 18 instrukcji 7.1.1 Instrukcja
przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego z urzedu dotyczqcego decyzji zwrotowej.

12
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7.2 EGZEKUCJA NALEZNOSCI

7.2.1 Instrukcja egzekucji naleznosci

Forma opracowania/obiegu
dokumentow

Stanowisko/komorka/

Lp. instytucja

Zadanie Termin wykonania

Po wplywie do IP FE SL-SCP potwierdzenia odbioru przez beneficjenta decyzji ostatecznej nalezy monitorowa¢ stan rachunku IP FE SL-SCP tj. po uplywie terminu, wyznaczonego w decyzji, zwrotu
$rodkéw/ uptywie terminu splaty wynikajacym z harmonogramu splaty pracownik WPA droga korespondencii elektronicznej (e-mailem) zwraca sie z zapytaniem do WKP czy na konto IP FE SL-SCP
wplynety Srodki.

W przypadku braku zwrotu $rodkéw okreslonych decyzja nalezy sporzadzi¢ upomnienie zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, w tym z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 04.12.2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu.

Whiesienie odwotania od decyzji IP FE SL-SCP wstrzymuje jej wykonanie do czasu wydania przez IZ FE SL decyzji ostatecznej lub uprawomocnienia sie wyroku WSA w przypadku wstrzymania
wykonania decyzji postanowieniem IZ FE SL lub WSA.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczegélnym pracownikom. Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentéw/ informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowiazany jest
upewnic sie, ze nie podlega wylaczeniu ze sprawy z uwagi na mozliwos$¢ wystapienia konfliktu intereséw. Pracownik jest zobowiazany do ztozenia stosownego oSwiadczenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktdrego tres¢ okresla procedure skladania i weryfikacji oSwiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw.

Wysylka pisma w toku postepowania egzekucyjnego powinno odbywac sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (dalej: ZPO). W przypadku doreczenia droga elektroniczng powinny by¢ potwierdzone
Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru/Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (dalej: UPO/UPD.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,

Radca Prawny ZOP, wersja papierowa/ wersja

1. Koordynator/ Kierownik WPA'®, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie upomnienia. Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. postepowan Wersja papierowa/ wersja
2. ’ Przestanie dtuznikowi upomnienia za ZPO/ UPO/ UPD. Niezwlocznie elektroniczna, SOD (/e-

administracyjnych WPA

Doreczenia)

W przypadku uregulowania zalegtosci nastepuje rozliczenie wplaty zgodnie z pkt 4 -10 instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci
(w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 -8 instrukcji 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwiqzku z nieztozeniem terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw
kwalifikowalnych bqdZ brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki oraz rejestracja zwrotu zgodnie z instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajgcych
Zwrotowi.

Po bezskutecznym uplywie terminu na zwrot srodkéw okres$lonego w upomnieniu nalezy wystawi¢ Tytuty Wykonawcze.

16 patrz przypis 1
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Postepowanie egzekucyjne nalezy prowadzi¢ w oparciu o ustawe z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzeniami wykonawczymi w tym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie tytutéw wersja papierowa, SOD,
wykonawczych (Elektroniczny Formularz Tytulu Wykonawczego, dalej: system teleinformatyczny
Stanowisko ds. postepowan eTW) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i eTW (zgodnie z ustawa
administracyjnych WPA, Polityki Regionalnej w sprawie wzor6éw tytutéw wykonawczych o egzekucji administracyjnej)
. . 17 0 - Y U
3. Koordynator/ Kierownik WPA", f,ﬁi?gg;h w egzekucji administracyjnej (zgodny z obowiazujacym Niezwlocznie

Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP Tytuly wykonawcze rejestruje sie w rejestrze tytutéw wykonawczych
zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. nr 1 Wzor rejestru tytutéow
wykonawczych do niniejszej instrukcji

wersja papierowa, SOD

Stanowisko ds. postepowan (ePUAP/ e-Doreczenia),

4. administracyjnych WPA Przekazanie organowi egzekucyjnemu tytutéw wykonawczych. Niezwlocznie system teleinformatyczny
eTW (zgodnie z ustawa
o egzekucji administracyjnej)
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, wersia pabierowa/ wersia
Koordynator/ Kierownik WPA*® Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki stuzbowej . . Ja pap )
5. . . - p Niezwlocznie elektroniczna, SOD
w sprawie przekazania kserokopii tytutéw wykonawczych do WKP.
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
6 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki stuzbowej w sprawie kserokopii tytutow Niezwlocznie Z\{Eistjr?)r[? i[;lg;oxévg/DwerSJa
) administracyjnych WPA wykonawczych do WKP. ’

W przypadku odzyskania/ wplaty $rodkéw na konto IP FE SL-SCP przez NUS lub Komornika Sadowego nastepuje rozliczenie wplaconej kwoty zgodnie z pkt 4 - 10 instrukcji 8.2.2 Instrukcja
odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot) lub zgodnie z pkt 4 -8 8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w
zwiqzku z nieztozeniem w terminie wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych bqdz brakiem zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki oraz rejestracja zwrotu zgodnie z
instrukcja 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajqcych zwrotowi.

W przypadku, kiedy w trakcie prowadzonej egzekucji beneficjent zlozy skarge do WSA, a IZ FE SL wyda postanowienie o wstrzymaniu wykonania decyzji, IP FE SL-SCP moze zlozy¢ wniosek
o0 zawieszenie postepowania do NUS zgodnie z art. 56 § 1 pkt 4 ustawy z 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

IP FE SL-SCP wystepuje w postepowaniu egzekucyjnym w roli wierzyciela, ktéry monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego a takze zglasza nowe wnioski egzekucyjne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Whioski egzekucyjne moga dotyczy¢ m.in.:

- wszczecia egzekucji z innych wierzytelno$ci pienieznych ustalonych przez wierzyciela,

17 Patrz przypis 1
18 patrz przypis 1
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- wszczecia egzekucji z udzialu w spétce z ograniczona odpowiedzialnoscia,

- wszczecia egzekucji z autorskich praw majatkowych i praw pokrewnych oraz praw z wlasnosci przemystowej,
- wszczecia egzekucji z ruchomosci,

- wszczecia egzekucji z nieruchomosci,

- wniosek o zawieszenie i umorzenie postepowania egzekucyjnego,

- inne wynikajace z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pisma w postepowaniu egzekucyjnym moga takze dotyczy¢ m.in.:

- pros$by o informacje o nadaniu klauzuli celem ztozenia wniosku w Sadzie Ksiag Wieczystych o wpis hipoteki przymusowej,

- pros$by o podjecie czynnosci przez organ egzekucyjny dotyczace wyjawienia majatku dtuznika, zapytania o stan sprawy, zbiegi egzekucyjne, skutecznos¢ egzekucji i inne,
- przekazania dalszych tytutow.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego lub Komornika Sadowego, w szczeg6lnosci z powodu braku majatku, WPA moze wystapi¢ do ZOP
z prosba o informacje jakie mozna podja¢ dalsze procedury w celu uzyskania informacji o majatku dhuznika lub jakie mozna podja¢ prawne czynno$ci w celu odzyskania naleznosci.

Pisma monitorujace stan egzekucji w postepowaniu egzekucyjnym nalezy sporzadzi¢ zgodnie z niniejsza instrukcja wykonawcza pkt 7 - 8 co do zasady raz na trzy miesiace, jednakze z uwagi na
specyfike postepowania mozna sporzadzi¢ z inng czestotliwoscia.

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych WPA,
Koordynator/ Kierownik WPA'™, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma . . wersja papierowa/ wersja
7. e 2 Niezwlocznie .
monitorujgcego stan egzekucji. elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD
8 Stanowisko ds. postepowan Przestanie do organu egzekucyjnego pisma monitorujacego stan Niezwlocznie (ePUAP/e-Doreczenia),
’ administracyjnych WPA egzekucji za ZPO/ UPO/ UPD. system teleinformatyczny

eTW (zgodnie z ustawa
0 egzekucji administracyjnej)

Pisma/wnioski inne niz monitorujace stan egzekucji w postgpowaniu egzekucyjnym nalezy sporzadzi¢ zgodnie z niniejszg instrukcja wykonawczg pkt 9 - 10 w zaleznosci od stanu sprawy, ustalonego
majatku, pozyskanej wiedzy na temat dtuznika, ustalen i podjetych decyzji przez Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- SCP.

9. Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma/wniosku Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja
administracyjnych WPA, egzekucyjnego do organu egzekucyjnego. elektroniczna, SOD
Radca Prawny ZOP,
Koordynator/ Kierownik WPA%,

Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/

19 patrz przypis 1
20 patrz przypis 1
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Dyrektor IP FE SL-SCP

Stanowisko ds. postepowan

Przestanie do organu egzekucyjnego pisma/ wniosku egzekucyjnego za

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD
(ePUAP/e-Doreczenia),

10. administracyjnych WPA ZPO/ UPO/ UPD. Niezwlocznie system teleinformatyczny
eTW (zgodnie z ustawa
0 egzekucji administracyjnej)
IP FE SL-SCP wystepujac w postepowaniu egzekucyjnym lub przed sadem w roli wierzyciela moze wystapi¢ z udzialem pelnomocnika tj. Radcy prawnego ZOP. Pisma/ wnioski moga zosta¢

sporzadzone bezposrednio przez Radce prawnego ZOP lub przy udziale WPA zgodnie z niniejszg instrukcjq wykonawczg pkt 11 - 12.
Stanowisko ds. postepowan
1 administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma/wniosku Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja
’ Koordynator/ Kierownik WPA egzekucyjnego jako pelnomocnik do organu egzekucyjnego lub sadu. elektroniczna, SOD
Radca Prawny ZOP
Stanowisko ds. postepowan . . . . wersja papierowa/ wersja
12. administracyjnych WPA/Radca Przestanie do organu egzekucyjnego lub sadu pisma/wniosku Niezwlocznie elektroniczna, SOD

Prawny ZOP

egzekucyjnego jako pelnomocnik za ZPO/ UPO/ UPD.

(ePUAP/e-Doreczenia)

Czynnos$ci zwigzane ze zwrotem $srodkéw nalezy podja¢ takze w przypadku, kiedy wobec beneficjenta zostanie ogloszona upadtos¢, do ktérej nie ma zastosowania art. 65 ust. 3 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. a takze zostanie otwarte postepowanie restrukturyzacyjne, zgodnie z niniejszq instrukcja wykonawcza pkt 13 - 14.

IP FE SL-SCP wystepujac w postepowaniu upadtosciowym lub restrukturyzacyjnym moze wystapi¢ z udzialem pelnomocnika tj. Radcy prawnego ZOP. Pisma/ wnioski moga zosta¢ sporzadzone
bezposrednio przez Radce prawnego ZOP lub przy udziale WPA zgodnie z niniejszg instrukcja wykonawcza pkt 13 - 14.

Pisma/ wnioski moga zosta¢ sporzadzone i podpisane bezposrednio przez Radce prawnego ZOP na podstawie pelnomocnictwa.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zgloszenia

administracyjnych WPA, wierzytelnosci w przypadku uzyskania informacji o upadtosci wersja papierowa/ wersja
13. Koordynator/ Kierownik WPA yu przypaciu uzy - ) padic Niezwlocznie Ja pap )
beneficjenta lub zgloszenia wierzytelnoSci do postepowania elektroniczna, SOD
Radca Prawny ZOP, . . .
restrukturyzacyjnego — jako pelnomocnik.
14. Stanowisko ds. postepowan Przestanie do syndyka lub nadzorcy sadowego lub sedziego komisarza Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja

administracyjnych WPA,
Radca Prawny ZOP

lub nadzorcy uktadu zgloszenia wierzytelnosci w przypadku uzyskania
informacji o upadtosci beneficjenta lub zgloszenia wierzytelnosci do
postepowania restrukturyzacyjnego — jako pelnomocnik za ZPO/ UPO/
UPD.

elektroniczna, SOD (ePUAP /
e-Doreczenia) / Portal
Rejestréw Sadowych

Monitorowanie przebiegu postepowania upadtosciowego lub restrukturyzacyjnego. Pisma co do zasady przygotowuje sie raz na trzy miesigce, jednakze w zw. ze specyfika kazdego postepowania mogg
by¢ przygotowywane z inna czestotliwoscia, zgodnie z niniejsza instrukcja wykonawcza pkt 15 - 16.

15.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Radca Prawny ZOP,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
monitorujacego przebieg postepowania upadtosciowego.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, SOD
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Koordynator/ Kierownik WPA*,

Kierownik WPA/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

. . Przestanie do syndyka lub nadzorcy sadowego lub sedziego komisarza wersja papierowa/ wersja
Stanowisko ds. postepowan . . . : . . . .
16. administracyinveh WPA pisma monitorujacego przebieg postepowania upadtosciowego za ZPO/ Niezwiocznie elektroniczna, SOD
yjny UPO/ UPD. (ePUAP/e-Doreczenia)

W przypadku uzyskania zwrotu w wyniku wykonania planu podziatu funduszu masy upadtosci lub zatwierdzonego uktadu w postepowaniu restrukturyzacyjnego nastepuje rozliczenie wptaty zgodnie
z procedura pkt od 4 do 10 instrukcji 8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajqcych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci (w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot)

z uwzglednieniem wyliczenia odsetek do zgloszonych wierzytelnosci i rejestracji kwoty zwrotu zgodnie z procedura instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajqcych
ZWrotowi.

W przypadku gdy uptynat czas powodujacy wygasniecie zobowigzania wskutek jego przedawnienia zgodnie z ROZPORZADZENIEM RADY (WE, EURATOM) NR 2988/95, art. 66a i 66b ustawy o
finansach publicznych oraz z art. 70 i nastepnych z Ordynacji podatkowej, nalezy uzna¢ kwote za niemozliwa do odzyskania. Na podstawie art. 67 ustawy o finansach publicznych, do kwot do
odzyskania jako nalezno$ci publicznoprawnych zastosowanie majq przepisy art. 59 Ordynacji podatkowej, dotyczacego wygasniecia zobowiazan podatkowych.

Procedury zwiazane z odzyskaniem $rodkéw prowadzi sie do momentu wystgpienia zdarzenia wymienionego w art. 59 Ordynacji podatkowej, w szczegdlnosci przedawnienia. W przypadku
przedawnienia, po uptywie wynikajacego z przepiséw terminu przedawnienia, wierzyciel traci mozliwo$¢ przymusowego dochodzenia naleznosci.

Karty Wygasniecia Naleznosci sporzadzonej zgodnie ze wzorem (zal. nr 2 do instrukcji 7.2.1).

W przypadku wygasniecia zobowiazania beneficjenta na skutek przedawnienia, pracownik WPA przygotowuje projekt Karty Wygasniecia Naleznosci w celu ustalenia:

- wysokosci kwoty przedawnionej wraz z odsetkami i kosztami ubocznymi jak koszty upomnienia i koszty egzekucyjne poniesione przez wierzyciela;

- czynnosci, ktére zostaty podjete w procedurze odzyskania Srodkdw.

Uznanie, ze nalezno$¢ zostata wygaszona nastepuje dopiero w momencie zatwierdzenia przez Dyrektora SCP Karty Wygasniecia Naleznosci sporzadzonej zgodnie ze wzorem (zat. nr 2i do instrukcji
7.2.1).

Zatwierdzona przez Dyrektora jednostki Karta Wygasniecia Nalezno$ci stanowi podstawe do przekazania informacji WKP celem dokonania czynnosci materialno-technicznej w postaci wyksiegowania

z ksiag rachunkowych nalezno$ci, ktére wygasty.

Procedure zwigzang z wygasnieciem naleznosci wskutek przedawnienia nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z niniejsza instrukcja wykonawcza pkt 17.

Procedura wygaszenia naleznos$ci opisana w niniejszej instrukcji pkt 17 - 19 ma zastosowanie do perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020 oraz 2021-2027.

17 Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie Karty Niezwtocznie nie pézniej niz 14 dni | wersja papierowa/ wersja
’ administracyjnych WPA, Wygasniecia Naleznosci zgodnie ze wzorem stanowiacym zat. nr 2 Wzér | po ustaleniu terminu przedawnienia | elektroniczna, SOD

2! Patrz przypis 1
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Koordynator/ Kierownik WPA
Radca Prawny ZOP,

Gléwny Ksiegowy/osoba
zastepujaca,

Z-ca Dyrektora/

Dyrektor IP FE SL-SCP

Karty Wygasniecia Naleznosci do instrukcji 7.21.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki Karty Wygasniecia Naleznosci nalezy przekaza¢ notatke do WKP w celu wyksiegowanie z ksiag rachunkowych kwoty niemozliwej do odzyskania zgodnie
z niniejsza instrukcja wykonawcza pkt 18 - 19.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA
Koordynator/ Kierownik WPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki do WKP
celem wyksiegowania (odpisania) z ksiag rachunkowych naleznosci,

wersja papierowa/ wersja

18. ktére wygasty zgodnie ze wzorem stanowiacym zat. nr 3 Wzor notatki W terminie 3 dni roboczych . .
Kierownik WPA/Z-ca Dyrektora/ stuzbowej do instrukcji 7.2.1 elektroniczna, SOD/ e-mail
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki do WKP celem wyksiegowania (odpisania) z ksiag wersia pabierowa/ wersia
19. administracyjnych WPA rachunkowych naleznodci, ktére wygasty. W terminie 3 dni roboczych Ja pap )

elektroniczna, SOD/e-mail

Kazdorazowo WPA przekazuje do IZ FE SL informacje o kwotach niemozliwych do odzyskania zgodnie z niniejsza instrukcja wykonawcza pkt 20.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA
Koordynator/ Kierownik WPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o

wersja papierowa/ wersja

20. kwotach niemozliwych do odzyskania i wygaszonych zgodnie z art. 59 W terminie 3 dni roboczych elektroniczna. SOD
Kierownik WPA/Z-ca Dyrektora/ Ordynacji podatkowej. ’
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. postepowan . . . . - wersja papierowa/ wersja
’1. administracyjnych WPA Przekazanie do IZ FE SL informacji o kwotach niemozliwych do Niezwhocznie elektroniczna, SOD

odzyskania i wygaszonych zgodnie z art. 59 Ordynacji podatkowej.

(ePUAP/e-Doreczenia)
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