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8. PROCESY NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ ODZYSKIWANIA KWOT

8.1 MONITOROWANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zglaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia Rejestru nieprawidlowosci

Stanowisko/ komorka/ Forma opracowania/

Lp. instytucja AL G A G CIELE] obiegu dokumentéow

Nieprawidtowosci/ podejrzenie wystapienia nieprawidtowos$ci moga zosta¢ wykryte/ przekazane przez:
- pracownikéw IP FE SL-SCP;

- podmiot zewnetrzny.

Informacje $wiadczace o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci przekazane moga by¢ w formie pisemnej, elektronicznej lub innej (zgloszenia ustne, tj.
zgloszenia telefoniczne lub za posrednictwem innych systeméw komunikacji glosowej, zgloszenia osobiste poprzez spotkanie bezposrednie, a takze ujawnienie publiczne za pomoca Srodkéw
masowego przekazu takich, jak telewizja czy prasa).

W przypadku otrzymania od podmiotu zewnetrznego informacji w formie pisemnej lub elektronicznej o wystapieniu/ podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci jest ona dekretowana przez
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora IP FE SL-SCP na pracownika IP FE SL-SCP. Natomiast w sytuacji, gdy powziecie informacji o wystapieniu/podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci nastapi w innej
formie, wéwczas pracownik, ktéry zapoznat sie z tq informacja, sporzadza notatke o nieprawidtowosci zgodnie z wzorem (zal. nr 1 - Wzdr notatki o nieprawidtowosci do instrukcji 8.1.1), ktéra
nastepnie jest dekretowana przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora IP FE SL-SCP na pracownika IP FE SL-SCP. Pracownik IP FE SL-SCP, ktéremu zostanie przydzielona sprawa, jest zobowiazany
upewnic sie, ze nie podlega wylaczeniu z prowadzenia sprawy z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia konfliktu intereséw. Pracownik jest zobowiazany zlozy¢ stosowne o$wiadczenie zgodnie z
zasadami okre$lonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktérego tres¢ okresla procedure sktadania i weryfikacji owiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw.

Notatka o nieprawidtowosci jest sporzadzana niezwlocznie po uzyskaniu niezbednej wiedzy i ustaleniu stanu faktycznego. IP FE SL-SCP w pierwszej kolejnosci ustala zakres potencjalnych
uchybien, nieprawidtowosci w odniesieniu do dofinansowanych projektéw, wydatkéw, i po uzyskaniu wystarczajacej pewnosci podejmuje decyzje o konieczno$ci sporzadzenia notatki o
nieprawidtowosci.

W przypadku sporzadzania korekty/ aktualizacji notatki o nieprawidtowosci wyszczegdlnia sie zakres korygowanych/ aktualizowanych informacji w dokumencie (Zat. nr 4 - Wzér korekty/
aktualizacji notatki o nieprawidtowosci (podejrzeniu nieprawidtowosci)) do instrukcji 8.1.1).

Pracownicy wszystkich

wydziatéw IP FE SL-SCP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki o nieprawidtowosci . .
. . : . P . P " Niezwlocznie po
1. Koordynator/ Kierownik zgodnie z wzorem (zal. nr 1 - Wzdr notatki o nieprawidtowosci do instrukcji otrzvmaniu informacii SOD
wydziatu IP FE SL-SCP, 8.1.1) - czynnosci akceptacji i zatwierdzenia wykonuja dwie rézne osoby. y )

w ktérym sporzadzono
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notatke o nieprawidtowosci,
Kierownik wydziatu IP FE
SL-SCP, w ktérym
sporzadzono notatke

o nieprawidlowosci, Z-ca
Dyrektora/

Dyrektor IP FE SL-SCP

Pracownik wydziatu IP FE
SL-SCP, w ktérym

2. Przekazanie notatki o nieprawidtowosci do WR, WK Niezwlocznie SOD
sporzadzono notatke o
nieprawidtlowos$ci
Weryfikacja notatki o nieprawidtowosci zgodnie z lista sprawdzajaca (zat. nr 2 -
Wzdr listy sprawdzajqcej dot. nieprawidtowosci do instrukcji 8.1.1).
W ramach weryfikacji — pracownik sporzadzajacy liste sprawdzajaca dot.
4. Stanowisko ds. kontroli WK | nieprawidlowosci ustala, czy w danej sprawie byly przekazywane wczesniej inne | Niezwilocznie SOD
notatki o nieprawidlowosci oraz czy zaistniala przestanka do sporzadzenia
zgloszenia do KE lub/i sporzadzenia zmian w Rejestrze nieprawidtowosci (zat. nr
3- Wzor Rejestru nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach Dziatan wdrazanych
przez IP FE SL-SCP do instrukcji 8.1.1).
Koordynator/ Kierownik
WK, Kierownik WK/Z-ca Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej (zat. nr 2 - Wzor listy . .
5. Dyrektora/ sprawdzajqcej dot. nieprawidiowosci do instrukcji 8.1.1). - czynnosci akceptacji | [Niezwlocznie SOD

Dyrektor IP FE SL-SCP

i zatwierdzenia wykonujg dwie r6zne osoby.

(PACA*) - pierwsza ocena pisemna, stwierdzajaca na podstawie konkretnych faktéw istnienie nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pézniejszej zmiany lub cofniecia tego twierdzenia
w nastepstwie ustaleri dokonanych w trakcie postepowania administracyjnego lub sadowego;
* data zatwierdzenia listy sprawdzajacej (zal. nr 2 - Wzor listy sprawdzajqcej dot. nieprawidtowosci do instrukcji 8.1.1) jest datg pierwszego ustalenia administracyjnego lub sadowego (PACA).

Ujecie nieprawidlowos$ci w Rejestrze nieprawidtowosci (zat. nr 3 — Wzér Rejestru

6. Stanowisko ds. kontroli WK | nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach Dziatan wdrazanych przez IP FE SL- | Niezwlocznie wersja elektroniczna
SCP do instrukji).
Do 15 dni roboczych po
zakonczeniu kazdego
miesigca/ do 10 dni
7. Stanowisko ds. kontroli WK | Przekazanie Rejestru nieprawidtowosci do IZ FE SL. roboczych od e-mail

zakonczenia miesigca w
przypadku ostatniego
miesigca kwartatu

! notatka o nieprawidlowosci, ktéra dotyczy kwoty wymagajacej potracenia lub zwrotu kwoty wyplaconego dofinansowania, przekazywana jest do WR, WK oraz WPA.
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Rejestr nieprawidlowosci w ujeciu narastajacym jest przechowywany w wersji elektronicznej na serwerze w siedzibie IP FE SL-SCP i dostepny dla pracownikéw IP FE SL-SCP i przekazywany
jest do IZ FE SL w terminie 15 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca w formie odpowiednio zabezpieczonego hastem pliku MS Excel za pomoca poczty elektronicznej. Do IZ FE SL
przekazywany jest Rejestr nieprawidtowosci za okres miesieczny (od-do), aktualizacji podlegaja wytacznie korekty i anulacje wczesniej stwierdzonych nieprawidtowosci.

W przypadku ostatniego miesiaca kwartatu termin ulegnie skréceniu do 10 dni roboczych od zakonczenia miesigca.

W zakresie weryfikacji i raportowania nieprawidtowosci, IP FE SL-SCP stosuje regulacje okreslone w dokumencie Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidlowosciach stwierdzonych przy
wdrazaniu funduszy UE (IKON).

Do 15 dni
kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu,
ktérego zgloszenie
dotyczy oraz zgtoszen
szczeg6lnych o

. . nieprawidtowosciach do
8. Stanowisko ds. kontroli WK Sporzadzenie zgloszenia nieprawidtowosci. KE niezwlocznie po ich IMS

(Manager IMS) stwierdzeniu nie péZniej
niz do 15 dni
kalendarzowych od daty
dokonania wstepnego
ustalenia
administracyjnego i/lub
sadowego
9. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie do IZ FE SL zgloszenia nieprawidtowosci. Niezwtocznie IMS
(Manager IMS)
Stanowisko ds. kontroli WK | Otrzymanie od IZ FE SL informacji o wynikach weryfikacji zgtoszenia . .
10. (Manager IMS) nieprawidtowosci przekazanego do IZ FE SL. Niezwlocznie MS
W przypadku zgtoszenia niewymagajacego korekty — koniec procesu.
W przypadku zgloszenia wymagajacego korekty — pkt 11.
11. Stanowisko ds. kontroli WK Analiza uwag do zgloszenia, sporzadzenie korekty zgtoszenia nieprawidtowosci. Niezwtocznie IMS

(Manager IMS)

W terminie 3 dni
. . roboczych od dnia
12. Stanowisko ds. kontroli WK Wystanie do IZ FE SL korekty zgloszenia. odrzucenia badz innym IMS
(Manager IMS) .
terminie wskazanym
przez 1Z FE SL.
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Lp.

Stanowisko/ komorka/ instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Wydziat IP FE SL-SCP odpowiedzialny merytorycznie za dang sprawe dokonuje analizy sprawy nieprawidtowosci (w szczegélnosci kwestie anulowania lub usuniecia nieprawidlowosci, wyniku
weryfikacji podejrzenia nieprawidtowosci, aktualizacji postepowan prowadzonych przez instytucje zewnetrzne w zakresie nieprawidtowosci) i przekazuje do WK aktualizacje/ korekte notatki
o nieprawidlowos$ci zgodnie z wzorem (zal. nr 4 - Wzor korekty/aktualizacji notatki o nieprawidlowosci (podejrzeniu nieprawidlowosci) do Instrukcji nr 8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zgtaszania
nieprawidlowosci oraz prowadzenia Rejestru nieprawidtowosci).

Zapytanie odnosnie stanu nieprawidtowosci do wydzialéw IP FE SL-SCP
1. Stanowisko ds. kontroli WK odpowiedzialnych za aktualizacje informacji/ korygowanie/ usuniecie co miesigc e-mail
nieprawidtowosci.
Pracownicy wszystkich wydziatow IP
FE SL-SCP,
Koordynator/ Kierownik wydziatu IP | Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie korekty/ aktualizacji notatki . C .
5 . . . 7 ; . R . | Niezwlocznie, nie p6Zniej
FE SL-SCP, w ktérym sporzadzono o nieprawidtowosci zgodnie z wzorem (zat. nr 4 - Wzér korekty/aktualizacji notatki niz do 5 dni
korekte/aktualizacje notatki o o nieprawidlowosci (podejrzeniu nieprawidtowosci) i do Instrukcji nr 8.1.1
2. . . . . . . . .o . - ; . kalendarzowych po SOD
nieprawidtowosci, Instrukcja stwierdzania, zgtaszania nieprawidtowosci oraz prowadzenia Rejestru . . .
. . . < . . . P . . . . e zakonczeniu kazdego
Kierownik wydziatu IP FE SL-SCP, nieprawidlowosci) - czynnosci akceptacji i zatwierdzenia wykonuja dwie rézne miesiaca
w ktérym sporzadzono notatke o osaoby. &
nieprawidtowosci/ Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
3. Pracownik wydziatu IP FE SL-SCP, Przekazanie notatki o nieprawidtowosci do WR, WK? Niezwlocznie SOD
w ktérym sporzadzono notatke o
nieprawidtowosci
Weryfikacja notatki o nieprawidtowosci zgodnie z lista sprawdzajacq (zat. nr 4 -
4a. Stanowisko ds. kontroli WK Wzor ko.rekty/alfa'lallzaq ! nota.t?a o mep rawzd%owgsct (l.) odej rzeni . Niezwlocznie SOD
nieprawidlowosci) do Instrukcji nr 8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zgtaszania
nieprawidlowosci oraz prowadzenia Rejestru nieprawidtowosci).
Koordynator/ Kierownik WK, Weryflkaqa, a.kcep.taqa i .Zatw1eFdzen1e,h.sty sprawdze.qqce] (Za}qczmlf nr 2 - Wzor
. . listy sprawdzajqcej dot. nieprawidtowosci do Instrukcji 8.1.1 Instrukcja
Kierownik WK/Z-ca Dyrektora/ . . A . ‘. ; . . .
4b. 5 stwierdzania, zgtaszania nieprawidtowosci oraz prowadzenia Rejestru Niezwtocznie SOD
Dyrektor IP FE SL-SCP . ; 2. ;. o . - - L
nieprawidlowosci) - czynnosci akceptacji i zatwierdzenia wykonuja dwie rézne
osoby.

? notatka o nieprawidtowosci, ktéra dotyczy kwoty wymagajacej potracenia lub zwrotu kwoty wyptaconego dofinansowania, przekazywana jest do WR, WK oraz WPA.
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S5a. Aktualizacja Rejestru nieprawidtowosci (zat. nr 3 — Wzér Rejestru
Stanowisko ds. kontroli WK IP FE rlieprawid%owos'ci stwierdzonych w ramach Dziatari wdrazanych przez IP FE SL- Niezwlocznie wersja elektroniczna
SL-SCP SCP do Instrukcji 8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zgtaszania nieprawidlowosci oraz
prowadzenia Rejestru nieprawidtowosci).
5Sb. Stanowisko ds. kontroli WK Przekazanie Rejestru nieprawidtowosci do IZ FE SL. Do 15 dni roboczych po e-mail

zakonczeniu kazdego
miesigca/ do 10 dni
roboczych od zakonczenia
miesigca w przypadku
ostatniego miesigca
kwartatu

Rejestr nieprawidlowoéci jest przechowywany w wersji elektronicznej na serwerze w siedzibie IP FE SL-SCP i dostepny dla pracownikéw IP FE SL-SCP i przekazywany jest do IZ FE SL

w terminie 15 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca w formie odpowiednio zabezpieczonego hastem pliku MS Excel za pomoca poczty elektronicznej. Do IZ FE SL przekazywany jest
Rejestr nieprawidtowosci za okres miesieczny (od-do), aktualizacji podlegaja wylacznie korekty i anulacje wczesniej stwierdzonych nieprawidtowosci.
W przypadku ostatniego miesigca kwartatu termin ulegnie skréceniu do 10 dni roboczych od zakornczenia miesigca.

5a.

Stanowisko ds. kontroli WK
(Manager IMS)

Sporzadzenie zgloszenia nieprawidtowosci.

Do 15 dni
kalendarzowych od
zakonczenia kwartah,
ktérego zgloszenie
dotyczy oraz zgloszen
szczeg6lnych o
nieprawidtowosciach do
KE niezwlocznie po ich
stwierdzeniu nie p6zniej
niz do 15 dni
kalendarzowych od daty
dokonania wstepnego
ustalenia
administracyjnego i/lub
sadowego

IMS

W zakresie weryfikacji i raportowania nieprawidtowosci,
wadrazaniu funduszy UE (IKON).

IP FE SL-SCP stosuje regulacje okre$lone w dokumencie Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowo$ciach stwierdzonych przy

Stanowisko ds. kontroli WK

5Sb. (Manager IMS) Przestanie do IZ FE SL zgloszenia nieprawidtowosci. Niezwlocznie IMS
Stanowisko ds. kontroli WK Otrzymanie informacji o wynikach weryfikacji zgtoszenia nieprawidtowosci . .
6. (Manager IMS) przekazanego do IZ FE SL. Niezwlocznie MS
W przypadku zgtoszenia niewymagajacego korekty — koniec procesu.
W przypadku zgloszenia wymagajacego korekty — pkt 7a.
Stanowisko ds. kontroli WK . . . - . - . .
7a. (Manager IMS) Analiza uwag do zgloszenia, sporzadzenie korekty zgloszenia nieprawidtowosci. Niezwlocznie IMS
7b. Stanowisko ds. kontroli WK Wystanie do IZ FE SL korekty zgloszenia. W terminie 3 dni IMS
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(Manager IMS)

roboczych od dnia
odrzucenia badZ innym
terminie wskazanym
przez 1Z FE SL.

8.2 KWOTY PODLEGAJACE ZWROTOWI

8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Rejestrowanie kwoty podlegajacej odzyskaniu w module Kwot wycofanych nastepuje, gdy zostanie okreslona nieprawidtowos¢ skutkujgca koniecznoscia zwrotu srodkéw na podstawie wezwania do
zwrotu lub pomniejszenia kolejnych ptatno$ci na podstawie art. 207 UFP w oparciu o niniejszq instrukcje.
W przypadku wezwania do zwrotu lub pomniejszenia kolejnych ptatnosci — pkt 1.

W przypadku zwrotu kwoty przed wystawieniem wezwania lub w przypadku kwoty o niskiej wartosci wptaconej bez wezwania, kwota wptacona podlega wprowadzeniu do modutu Kwot Wycofanych
w CST2021-SL2021.
WPA rejestruje kwoty podlegajace zwrotowi w CST2021-SL2021.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Rejestracja kwoty podlegajacej odzyskaniu w module Kwot wycofanych w
module Kwoty Wycofane na podstawie wezwania beneficjenta do zwrotu
srodkow.

Nie p6zniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od wystapienia
zdarzenia warunkujacego
konieczno$¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych

CST2021-SL.2021

Rejestrowanie kwot zwréconych przez beneficjenta lub pomniejszajacych kolejne ptatnosci nastepuje po zwrocie srodkéw lub wyplacie pomniejszonej ptatnosci w oparciu o niniejsza instrukcje
w module Kwot Wycofanych.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Rejestracja kwoty odzyskanej wraz z odsetkami w module Kwot Wycofanych
na podstawie dokonanego zwrotu Srodkow.

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

CST2021-SL.2021

WPA prowadzi Rejestr dtuznikéw oraz Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i pozostajacych do odzyskania w formie elektronicznej EXCEL.

3.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Rejestracja kwoty do zwrotu lub kwoty wycofanej w Rejestrze dtuznikow
(zgodnie ze wzorem stanowigcym zal. nr 1 Wzor rejestru dtuznikéw do
niniejszej instrukcji).

Nie pézZniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od wystapienia
zdarzenia warunkujacego
konieczno$¢ wprowadzenia lub

wersja elektroniczna
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i pozostatych do odzyskania do instrukcji 8.2.1).

Rejestracja kwoty do zwrotu lub kwoty wycofanej w Rejestrze kwot
wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania (zgodnie ze wzorem
stanowigcym zal. nr 2 Wzor Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych

modyfikacji danych

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

dtuznikéw, do niniejszej instrukcji).

odzyskanych i pozostatych do odzyskania instrukcji 8.2.1).

Rejestracja kwoty odzyskanej w Rejestrze dtuznikéw (zat. nr 1- Wzor Rejestru

Rejestracja kwoty odzyskanej w Rejestrze kwot wycofanych, odzyskanych
i pozostatych do odzyskania (zat. nr 2 - Wzor rejestru kwot wycofanych,

Nie p6zniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od wystapienia
zdarzenia warunkujacego
konieczno$¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych

wersja elektroniczna

8.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidlowosci (w tym naliczania odsetek od

zwracanych kwot)

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu dokumentow

Proces nalezy przeprowadzi¢ na podstawie otrzymanej notatki o nieprawidtowosci przekazanej przez wydziat, ktéry stwierdzit nieprawidlowos$¢ w szczegélnosci WK, WR.
Podczas czynnosci nalezy stosowa¢ odpowiednio zapisy art. 207 ustawy UFP.

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 interes6w.

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
Radca Prawny ZOP, wzywajacego beneficjenta do zwrotu $rodkdw lub wyrazenia Niezwlocznie, w terminie 7 dni
Koordynator/ Kierownik zgody na pomniejszenie kolejnych ptatno$ci w oparciu o notatk roboczych od dnia potwierdzenia . . . .
1. WPA3y ogniegraw[i)dlowoéci, dokumeiltgf, pofwierdzaj ace f)errnin ¢ przez V}\]/R lub WK I[))rzystqpienia wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca dokonania wyptaty srodkéw, dokumenty pobrane z CST2021- do procedury odzyskiwania.
Dyrektora / Dyrektor IP FE SL.2021, LSI12021 lub przekazane przez WR albo WK.
SL-Scp
2. Stanowisko ds. postepowan Przestanie do beneficjenta pisma wzywajacego do zwrotu Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD (e-
administracyjnych WPA Srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych Doreczenia), e-mail

platnosci za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO),

3 W przypadku nieobecnoéci Dyrektora/ Z-cy Dyrektora IP FE SL-SCP pismo wzywajace beneficjenta do zwrotu zatwierdza Kierownik WPA po wczeéniejszej akceptacji przez Koordynatora
lub Gt6wnego specjaliste w przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale.
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przekazanie kopii/ skanu pisma e-mailem do WKP, IZ FE SL,
WR i, WK.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Monitorowanie terminu doreczenia pisma wzywajacego do
zwrotu srodkow oraz faktu dokonania przez beneficjenta zwrotu
$rodkéw na rachunek IP FE SL-SCP w tym poprzez wystanie
zapytania do WKP.

Niezwlocznie, w terminie 14 dni
od uzyskania informacji o
doreczeniu pisma wzywajacego
do zwrotu $rodkéw

e-mail

W przypadku zwrotu $rodkéw — pkt 4;

W przypadku zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci — pkt 13.

Termin monitorowania doreczenia wezwania powinien uwzglednia¢ zasady $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (w przypadku wersji elektronicznej) lub zasady
doreczenia przesytki poleconej w wersji papierowej (takze jej reklamowania) w zalezno$ci od formy przestania pisma — zgodnie z KPA.

W przypadku wplaty sSrodkéw w petnej wysoko$ci odpowiadajacej nieprawidtowosci oraz prawidtowej wysokosci odsetek przed data wystania wezwania, pismo wyzywajace do zwrotu srodkow
pozostawia sie w aktach sprawy z adnotacja ,,kwota odzyskana w cato$ci wraz z odsetkami”.

W przypadku nieprawidtowosci, ktorej wysokos¢ nie przekracza warto$¢ trzykrotnosci oplaty pobieranej przez operatora pocztowego wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -
Prawo pocztowe za traktowanie przesykki listowej jako przesytki poleconej, IP FE SL-SCP moze odstapi¢ od sporzadzenia wezwania do zwrotu $rodkéw lub wyrazenia zgody na potracenie z kolejnego
whniosku o ptatnos¢, pod warunkiem, ze beneficjent dokona dobrowolnej wplaty na konto w terminie 3 dni od dnia poinformowania beneficjenta w drodze komunikacji telefonicznej lub elektronicznej
o wysokosci nieprawidlowos$ci koniecznej do zwrotuw/ potracenia.
W przypadku braku zwrotu srodkéw w terminie 3 dni od poinformowania beneficjenta o niskiej kwocie zwrotu, nalezy przygotowa¢ wezwanie zgodnie z pkt1.

W przypadku braku zwrotu srodkéw/ zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci potracenie/ brak mozliwo$ci pomniejszenia potracenia Srodkéw z kolejnej ptatnosci - zastosowanie procedury
z Instrukcji 7.1.1 Instrukcja przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego z urzedu dotyczqcego decyzji zwrotowej.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja informacji o wysokosSci
naleznosci gtéwnej i odsetkach zawartych w kwocie zwrotu
Srodk6w w podziale na $rodki pochodzace z budzetu $rodkow
Stanowisko ds. postepowan europejskich
administracyjnych WPA, Przeliczenie poprawnosci dokonanego zwrotu i wyliczenie . . . .
4. Koordynator/ Kierownik odsetek na podstawie art. 207 ufp ze szczegélnym Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
WPA* uwzglednieniem art. 54, 55, 60 i 62 Ordynacji podatkowej oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005 r.
w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz oplaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢
zawarte w rachunkach.
Gloéwny Ksiegowy/
Kierownik - . . . Ly . . . . . . .
5. WKP/Koordynator WKP ZYozenie podpisu pod zatwierdzeniem do przekazania srodkow. Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD

* W przypadku nieobecnosci Kierownika WPA pismo akceptuje Koordynator WPA lub Gléwny specjalista w przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale.
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Z-ca Dyrektora/

Zatwierdzenie informacji o wysokosci naleznosci gtéwnej

6. Dyrektor IP FE SL-SCP i ods?tkach .2awanych w k\A{OC}e ZWl:Otll Srodkéw oraz Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
zatwierdzenie do przekazania §rodkéw.
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie do WKP informacji o wysokosci naleznosci gléwnej . . . . . .
7 administracyjnych WPA i odsetkach zawartych w kwocie zwrotu srodkow. Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Stanowisko ds. postepowar Przekazanie do Kierownika/ Koordynatora WOF kopii
8. - POSteP informacji o wysokosci naleznosci gtdwnej i odsetkach Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD

administracyjnych WPA

zawartych w kwocie zwrotu Srodkéw.

Po odprowadzeniu $rodkéw przez WKP, przekazaniu informacji do WPA oraz udostepnieniu przez BGK raportu o rozliczeniu Srodkéw, pracownik WPA przygotowuje zal. 4 okreslony
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie platno$ci w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych

tych platnosci (tj. 2012 poz. 1539 z pézn. zm.).

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Koordynator/ Kierownik
WPA?® . o - . . w terminie 3 dni roboczych
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zat. nr 4 . . . . . .
9. informuiacego o rozliczeniu $rodkéw uniinveh przez BGK nastepujacych po dniu wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca Jaces Jnych p ’ otrzymania informacji z BGK
Dyrektora IP FE SL-SCP/
Dyrektor IP FE SL-SCP
10 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie do IZ FE SL informacji o rozliczeniu czesci Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
’ administracyjnych WPA $rodkéw unijnych rozliczonych przez BGK. (ePUAP/e-Doreczenia), e-mail
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja listy sprawdzajacej
weryfikujacej dokonanie zwrotu przez beneficjenta zgodnie z
Stanowisko ds. postepowari za}qc.znlklerp nr 1.do Instrukcji 3 1.1 Ins.tr.ukCJa weryflkaCJ.l i
. . zatwierdzenia wniosku o ptatnosc¢ beneficjenta przekazanej do
administracyjnych WPA, o . : . . . . . . .
11. . . wypeknienia przez WR w sytuacji, gdy od informacji o Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Koordynator/ Kierownik . 7 A g .
WPAS dokonanym zwrocie Srodkéw uzaleznione jest zatwierdzenie
whniosku o platno$é.
12. Stanowisko ds. postepowan Przekazanie do WR listy sprawdzajacej weryfikujacej dokonanie | Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
administracyjnych WPA zwrotu przez beneficjenta zgodnie zatqcznikiem nr 1 do
Instrukcji 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o
ptatnos¢ beneficjenta.
® Patrz przypis 2
8 Patrz przypis 3
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13.

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

Sporzadzenie weryfikacja, akceptacja czesci D.2 Listy
sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ - zat. 1 cz. BC D
do Instrukcji 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia
wniosku o ptatnos¢ beneficjenta przekazanej do wypehienia
przez WR przed zatwierdzeniem wniosku o patnoé¢. Naliczanie
odsetek do kwoty nieprawidtowosci, o ktéra nalezy pomniejszy¢
biezacy wniosek o platno$é: w przypadku ztozenia przez
beneficjenta pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnych
platnosci.

Wyliczenie odsetek od dnia przekazania Srodkéw beneficjentowi
do dnia wptywu do wiasciwej instytucji pisemnej zgody na
pomniejszenie kolejnych ptatnosci.

Wyliczenie odsetek zgodnie z art. 207 ufp oraz w szczegélnosci
art. 54, 55, 60 i 62 Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005 r. w sprawie naliczenia
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD

14.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Przekazanie do WR Listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta
o ptatnos¢ zat. 1 cz. B C D do Instrukcji 3.1.1 Instrukcja
weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD

15.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Rejestracja kwoty potraconej wraz z odsetkami zgodnie
z procedurg Instrukcji 8.2.1 Instrukcja rejestrowania informacji
o kwotach podlegajqcych zwrotowi.

Niezwlocznie

CST2021-SL.2021

16.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Archiwizacja kopii Listy sprawdzajqcej dotyczqcej weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnos¢ oraz wydruku z Rejestru Kwot
Wycofanych w CST2021-SL2021 informacji o dokonanym
zwrocie Srodkéw.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja elektroniczna,

8.2.3 Instrukcja odzyskiwania odsetek w zwigzku z niezlozeniem w terminie wniosku o platnos¢ na kwote wydatkow kwalifikowalnych
badz braku zwrotu w terminie czesci niewykorzystanej zaliczki

| Lp.

Stanowisko/

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu

7 Patrz przypis 3
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komorka/

. . dokumentow
instytucja

W przypadku nieztozenia wniosku o ptatno$¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych lub niezwrdcenia niewykorzystanej czesci zaliczki w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu, o ktérym mowa w
przepisach wydanych na podstawie ust. 4 i 4a, od srodkéw pozostatych do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki w wysokosci okredlonej jak dla zaleglosci podatkowych,
liczone od dnia przekazania Srodkéw do dnia ztoZenia wniosku o ptatno$é lub do dnia zwrécenia niewykorzystanej czesci zaliczki.

Po uplywie ww. terminu proces prowadzi WPA na podstawie notatki sporzadzanej i przekazanej niezwlocznie przez WR
Podczas czynnosci nalezy stosowa¢ odpowiednio zapisy art. 189 ust. 3 -3e ustawy UFP.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczegdélnym pracownikom. Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentéw/ informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowiazany jest
upewnic sie, Ze nie podlega wylaczeniu ze sprawy z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia konfliktu intereséw. Pracownik jest zobowiazany do ztozenia stosownego oSwiadczenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktérego tre$¢ okresla procedure skladania i weryfikacji oswiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi interes6w.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
Radca Prawny ZOP, wzywajacego beneficjenta do zwrotu Srodkéw (odsetek) lub Niezwlocznie, w terminie 7 dni
Koordynator/ Kierownik razenia zgody na pomniejszenie kolejnych platnosci w roboczych od dnia potwierdzenia . . . .
1. WPABy ‘(:g,arciu o no%atk}:g z VE)’R, doliurnenty pothi}:-:‘rdzpaj ace termin przez V}\,/R przystqp?enia do wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Kierownik WPA/ Z-ca dokonania wyplaty srodkéw, dokumenty pobrane z CST2021- procedury odzyskiwania.
Dyrektora / Dyrektor IP FE SL.2021, LSI12021 lub przekazane przez WR.
SL-SCP
Przestanie do beneficjenta pisma wzywajacego beneficjenta do
Stanowisko ds. postepowan ZWl‘Otl..l .erdk.OW (0@setek) lub wyrazenia zgody na . . . . wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD (e-
2. administracyjnych WPA pomniejszenie kolejnych p.}atnos.g za zwranym pot\»\{lerdzemem Niezwlocznie Doreczenia), e-mail
odbioru (ZPO), przekazanie kopii/ skanu pisma e-mailem do ’
WKEP, IZ FE SL, WR.
Monitorowanie terminu doreczenia pisma wzywajacego Niezwlocznie, w terminie 14 dni
3 Stanowisko ds. postepowan beneficjenta do zwrotu srodkéw (odsetek) lub wyrazenia zgody od uzyskania informacji o e-mail
' administracyjnych WPA na pomniejszenie kolejnych platnoéci oraz faktu dokonania przez | doreczeniu pisma wzywajacego
beneficjenta zwrotu §rodkéw na rachunek IP FE SL-SCP w tym do zwrotu $rodkéw
poprzez wystanie zapytania do WKP.

Termin monitorowania doreczenia wezwania powinien uwzglednia¢ zasady $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (w przypadku wersji elektronicznej) lub zasady
doreczenia przesytki poleconej w wersji papierowej (takze jej reklamowania) w zaleznosci od formy przestania pisma — zgodnie z KPA.

W przypadku wptaty srodkéw w pelnej wysokosci odpowiadajacej wysokosci wyliczonych odsetek przed datg wystania pisma wzywajacego do zwrotu odsetek, pismo pozostawia sie w aktach sprawy z
adnotacjg ,.kwota odsetek odzyskana w catosci”.

Sw przypadku nieobecnoséci Dyrektora/ Z-cy Dyrektora IP FE SL-SCP pismo wzywajace beneficjenta do zwrotu zatwierdza Kierownik WPA po wczesniejszej akceptaciji przez Koordynatora lub Gléwnego specijaliste
w przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale.
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W przypadku braku zwrotu odsetek/ zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci potracenie/ brak mozliwoSci pomniejszenia potracenia srodkéw z kolejnej ptatnosci - zastosowanie procedury

z Instrukcji 7.1.1 Instrukcja przeprowadzenia postepowania administracyjnego wszczetego z urzedu dotyczqcego decyzji zwrotowej.

W przypadku

zwrotu srodkéw — pkt 4;

W przypadku zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci — pkt 11.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA, . o .. .. .. . . . .
. . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja informacji o wysokosci . . wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
4. Koordynator/ Kierownik . Niezwlocznie
WPA?® zwréconych odsetek
Gléwny Ksiegowy/
5 Kierownik Ztozenie podpisu pod zatwierdzeniem do przekazania Srodkow. Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
) WKP/Koordynator WKP podpisup P ’ Ja pap ) ’
Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie informacji o wysoko$ci zwréconych odsetek i . . . . . .
6. Dyrektor IP FE SL-SCP zatwierdzenie do przekazania Srodkéw. Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elekironiczna, SOD
7 Stanpwlsko QS. postepowan Przekazanie do WKP informacji o wysokosci zwréconych Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
administracyjnych WPA odsetek.
8. Stanpwlsko d.s' postepowan .Przekazagle do Klerqwnlka/ Koordynatora WOF kopii Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
administracyjnych WPA informacji o wysokosci odsetek.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja listy sprawdzajacej
. . weryfikujacej dokonanie zwrotu przez beneficjenta zgodnie z
Stanowisko ds. postepowan s .. ; M
. . zalacznikiem nr 1 do Instrukcji 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i
administracyjnych WPA, ; . . . .- . . . . . . .
9. . . zatwierdzenia wniosku o ptatnosc¢ beneficjenta przekazanej do Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
Koordynator/ Kierownik L - . .
WPA® wypekienia przez WR w sytuacji, gdy od informacji o
dokonanym zwrocie Srodkéw uzaleznione jest zatwierdzenie
whniosku o platno$é.
Przekazanie do WR listy sprawdzajacej weryfikujacej dokonanie
Stanowisko ds. postepowan zwrotu przez beneficjenta zgodnie zatqcznikiem nr 1 do . . . . . .
10. administracyjnych WPA Instrukcji 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
ptatnos¢ beneficjenta.
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie weryfikacja, akceptacja czesci D.2 Listy
administracyjnych WPA, sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ - zat. 1 cz. BC D . . . . . .
1. Koordynator/ Kierownik do Instrukcji 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia Niezwlocznie wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD
WPA! wniosku o platnos¢ beneficjenta przekazanej do wypehienia

‘w przypadku nieobecnosci Kierownika WPA pismo akceptuje Koordynator WPA lub Gléwny specjalista w przypadku braku Koordynatora WPA w wydziale.

Opatrz przypis 9.

13




Zatqcznik nr 1 do Uchwaly nr 572/155/VII/2026 Zarzqdu Wojewddztwa Slgskiego z dnia 26.03.2026 roku

IW IP FE SL- SCP v.3

przez WR przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢

12.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Przekazanie do WR cze$ci D.2 Listy sprawdzajqcej wniosek
beneficjenta o ptatnosé¢ zat. 1 cz. B C D do Instrukcji 3.1.1
Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢
beneficjenta.

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja elektroniczna, SOD

" patrz przypis 9
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