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8. Procesy postepowan administracyjnych

8.1 PROWADZENIE POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH- I INSTANCJA

IW1Z RPO WSL v.8

8.1.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwiazanych z realizacja projektow
finansowanych z udzialem srodkéw europejskich, w tym w ramach PT-I instancja

Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych detyczacych naleznosci zwiazanych z realizacja projektow finansowanych z udzialem srodkéw europejskich, w tym w ramach PT-

8.1.1 I instancja
Forma q )
Stanowisko/komorka/ . q . opracowania/ Jednostkllkf)morkl /
Lp. " Zadanie Termin wykonania : stanowiska
jednostka obiegu owiazane
dokumentow powia
Postepowania administracyjne sa prowadzone zgodnie z przepisami k.p.a.!
Kierownik RR-RPR/ Otrzymanie notatki stuzbowej informujacej o koniecznosci wszczecia postepowania Kierownik

koordynator zespotu ds.

Zgodnie z terminem

1. postepowa administracyjnego wraz z dokumentami potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem lub wplywu SOD RR-RKPT/ Kierownik
administracyjnych RR-RPR odpisem lub wnioskiem beneficjenta. RR-RIF
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan koordynator zespotu
2. - POSteP Rejestracja sprawy — zgodnie z dekretacja. Niezwlocznie SOD, LSI 2014 ds. postepowan

administracyjnych RR-RPR

administracyjnych
RR-RPR

W przypadku konieczno$ci uzupelnienia dokumentacji - pkt 3 do 6;
w pozostatych przypadkach:
- dla postepowan wszczynanych z urzedu - pkt 7;

- dla postepowan prowadzonych na wniosek beneficjenta - pkt 18.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie notatki stuzbowej do RR-RKPT/RR-RIF z prosba o uzupeknienie przekazanych

Niezwlocznie, nie

Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu

3. - . PR . L . " . pozniej niz 7 dni od SOD ds. postepowan
administracyjnych RR-RPR dokumentéw i pism potrzebnych do prowadzenia postepowania i wydania decyzji w sprawie. daty wplywu administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej do RR-RKPT/RR-RIF z prosba o uzupehienie . . Stanowisko ds.
4. PR . L . Niezwlocznie SOD .
Koordynator zespotu ds. przekazanych dokumentéw i pism potrzebnych do prowadzenia postepowania i wydania postepowan

! Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t. j . Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6Zn. zm.).
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postepowan decvzii w sprawie administracyjnych
administracyjnych RR-RPR Y2 W Sprawie. RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 3;
W przypadku braku uwag- pkt 5.
. . . R . . L Kierownik
5. Stanpwlsko d.s. postepowan Przekazam,e Il.OtE.ltkl shuzbowej do RR—RKPT/RR—RIF z prosb% o.uzupe}n.leme pr%ekazanycl.l Niezwlocznie SOD RR-RKPT/Kierownik
administracyjnych RR-RPR dokument6w i pism potrzebnych do prowadzenia postepowania i wydania decyzji w sprawie. RR-RIF
Kierownik RR-RPR/ Otrzymanie notatki stuzbowej od RR-RKPT/RR-RIF w sprawie przekazania potwierdzonych Stanow1skq ds.
koordynator zespotu ds. Py . . .. . . . . postepowan
6. . za zgodno$¢ z oryginalem lub odpisem kopii wszystkich dokumentéw i pism potrzebnych do Niezwlocznie SOD Al .
postepowan rowadzenia postepowania i wydania decyzji w sprawie administracyjnych
administracyjnych RR-RPR | P Postep y YZJU W Sprawie. RR-RPR
Kierownik RR-
. RPR /koordynator
. . Przed podjeciem
7 Stanowisko ds. postepowar Weryfikacja koniecznosci wszczecia postepowania administracyjnego czynnosci, o ktérych Nie dotycz zespolu ds.
"| administracyjnych RR-RPR ry ) ccla postep YInego. y ’ y yezy postepowan
mowa w pkt 11. s .
administracyjnych
RR-RPR
W przypadku:
a) braku podstaw do wszczecia postepowania administracyjnego - pkt 8-10;
b) zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek wymienionych w art. 61a par. 1 k.p.a. — pkt 19-23;
) ustalenia, ze zachodzi konieczno$¢é wszczecia postepowania administracyjnego/nie wystepuja przestanki odmowy wszczecia postepowania - pkt 11;
Niezwlocznie po Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie notatki stuzbowej do RR-RKPT/RR-RIF o odstapieniu od wszczecia ustaleniu, ze nie ma . koordynator ze'spolu
8. . . . . - podstaw do wszczecia | SOD ds. postepowan
administracyjnych RR-RPR postepowania administracyjnego. . . .
postepowania administracyjnych
administracyjnego RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Stanowisko ds.
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej do RR- RKPT/RR-RIF o odstapieniu od wszczecia . . postepowan
9. . . . . Niezwlocznie SOD s .
postepowan postepowania administracyjnego. administracyjnych
administracyjnych RR-RPR RR-RPR
W przypadku uwag- pkt. 8;
W przypadku braku uwag pkt. 10.
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki do RR-RPT RKPT/RR-RIF IF o odstapieniu od wszczecia postepowania 7 Kierownik RR-
10 . 5 POSIEp . . P ccla postep Niezwlocznie SOD RKPT/Kierownik RR-
administracyjnych RR-RPR administracyjnego. RIF
1 Kierownik RR-RPR/
Wersia koordynator zespotu
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie KS, projektu uchwaly ZW oraz projektu zawiadomienia o wszczeciu . . ") ds. postepowan
11 - . . - . Niezwtocznie papierowa, . .
administracyjnych RR-RPR postepowania administracyjnego. administracyjnych
SOD RR-RPR
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Kierownik RR-RPR/ Kierownik RR-
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaly ZW oraz projektu zawiadomienia o wszczeciu . . Wersja RKPT/Kierownik RR-
12 . . . . Niezwlocznie .
postepowan postepowania administracyjnego. papierowa, SOD RIF, Dyrektor/Z-ca
administracyjnych RR-RPR Dyrektora RR
W przypadku uwag- pkt 11;
W przypadku braku uwag pkt 13.
Wersja Stanowisko ds.
13) Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RR Zawlgrdzenlg KS, projektu uchwalty ZW, projektu zawiadomienia o wszczeciu postepowania Niezwlocznie papierowa, post(.gp.owan .
administracyjnego. SOD administracyjnych
RR-RPR
W przypadku uwag- pkt.. 11;
W przypadku braku uwag- pkt 14;
14 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW, projektu zawiadomienia o wszczeciu postepowania Niezwlocznie Wersja OP, Cztonek ZW, ZW

administracyjnych RR-RPR

administracyjnego do opiniowania. Przedlozenie KS na posiedzenie ZW.

papierowa, SOD

Zgodnie z terminem

Dyrektor/ Z-ca

15| ZW Podjecie uchwaly w sprawie wszczecia postepowania administracyjnego. posiedzenia ZW Wersja papierowa Dyrektora RR
. . N . - . . .. . Wersja Dyrektor/ Z-ca
16} Dwoch Cztonkéw ZW Podpisanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego. papierowa/ SOD Dyrektora RR
Stanowisko ds. postepowar Przekazanie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o wszczeciu postepowania teawiocznie WeFSJa -
17 administracyjnych RR-RPR administracyjnego papierowa/ Beneficjent
yiny yinego. SOD, ePUAP
Kierownik
RR-RPR/koordynator
18 Stanpwlsko QS. postepowan Weryfikacja wniosku beneficjenta pod katem istnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 61a Niezwlocznie Nie dotyczy zespotu ds.'
administracyjnych RR-RPR §1kp.a. postepowan
administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o odmowie wszczecia . . weFSJa koordynator Ze'spolu
19 administracyjnych RR-RPR ostepowania administracyjnego w sprawie z wniosku beneficjenta Niezwiocznie bapierowa, ds. postepowari
yjny postep yineg P ) SOD administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Wersia
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o odmowie . . ) Dyrektor/
20 . . . .. . . . .. Niezwlocznie papierowa,
postepowan wszczecia postepowania administracyjnego w sprawie z wniosku beneficjenta. SOD Z-ca Dyrektora RR

administracyjnych RR-RPR
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W przypadku uwag- pkt 19;

W przypadku braku uwag- pkt. 21.
Wersia Stanowisko ds.
Dyrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o odmowie wszczecia . . ") postepowan
21 . . . . . - Niezwlocznie papierowa, sl .
Z-ca Dyrektora RR postepowania administracyjnego w sprawie z wniosku beneficjenta. administracyjnych
SOD
RR-RPR
W przypadku uwag- pkt. 20;
W przypadku braku uwag- pkt 22.
2 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie KS i projektu uchwaly ZW, projektu postanowienia do opiniowania. Niezwlocznie Vgegzjr?)wa KN-OP, Czlonek ZW,
administracyjnych RR-RPR Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. 1; gD ’ W
23 ZW Podjecie uchwaly w sprawie odmowy wszczecia postepowania administracyjnego Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor/
) Z-ca Dyrektora RR
24 Marszatek Wojew6dztwa Podpisanie postanowienia Niezwlocznie Wersja Dyrektor/
Slaskiego P P ) papierowa/SOD Z-ca Dyrektora RR
Lo . . - . . Kierownik RR-RPR/
Sporzadzenie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o toczacym sie postepowaniu
. . . - . S e . L . . . koordynator zespotu
Stanowisko ds. postepowan administracyjnym i o mozliwoSci wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i . . Wersja .
25 . . . o A . . . Niezwlocznie . ds. postepowan
administracyjnych RR-RPR materialéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie papierowa, SOD administracyjnych
postepowania. RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Weryfikacja, akceptacja pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o toczacym sie
koordynator zespotu ds. postepowaniu administracyjnym i o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do zebranych w . . Wersja Dyrektor/
26 . . P M P o . Niezwlocznie .
postepowan sprawie dowod6w i materiatéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy papierowa, SOD Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych RR-RPR na kazdym etapie postepowania.
W przypadku uwag- pkt 25;
W przypadku braku uwag- pkt 27;
Zatwierdzenie i podpisanie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o toczacym sie Stanowisko ds.
Dyrektor/ postepowaniu administracyjnym i o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych w . . Wersja postepowan
27 . P I S o . Niezwlocznie . s .
Z-ca Dyrektora RR sprawie dowod6w i materiatéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy papierowa, SOD administracyjnych
na kazdym etapie postepowania. RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 25;
W przypadku braku uwag- pkt 28;
Przekazanie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o toczacym sie postepowaniu .
Stanowisko ds. postepowan administracyjnym i o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i Wersja
28 ’ Niezwlocznie papierowa/ SOD, beneficjent

administracyjnych RR-RPR

materialdw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie
postepowania.

ePUAP

W przypadku uwag — pkt 29;
Beneficjent moze wypowiedzie¢ sie w sprawie w formie pisemnej lub ustnej w siedzibie RR. Z kazdej czynno$ci dokonanej przez beneficjenta w siedzibie RR w toku postepowania administracyjnego,
sporzadza sie protok6t z czynnosci urzedowej w ramach postepowania administracyjnego, do ktérego przygotowania stosuje sie odpowiednio zapisy Zatacznika nr 1 — Wzdr protokotu z czynnosci urzedowej w

ramach postepowania administracyjnego RPO WSL 2014-2020 - I instancja, chyba ze czynno$¢ zostala w inny sposéb utrwalona na piSmie (adnotacja urzedowa);
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. . Kierownik RR-RPR/
Zgodnie z terminem
. . Lo Koordynator zespolu
29 Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie protokotu z czynno$ci urzedowej w ramach postepowania administracyjnego.> stawlenia sig Nie dotyczy ds. postepowan
administracyjnych RR-RPR ’ beneficjenta/ Y .
. administracyjnych
pelnomocnika RR-RPR
W przypadku, gdy toczace sie postepowanie administracyjne nie zostanie zalatwione w terminie miesigca od dnia wszczecia postepowania - punkty od 30 do 31.
Kierownik
RR-RPR/koordynator
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o wydtuzeniu terminu zatatwienia . . Wersja zespotu ds.
30 - . Niezwlocznie . .
administracyjnych RR-RPR sprawy. papierowa, SOD postepowan
administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o wydtuzeniu terminu . . Wersja Dyrektor/
31 , - : o Niezwlocznie .
postepowan zalatwienia sprawy o jeden miesiac. papierowa, SOD Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 30;
W przypadku braku uwag- pkt 32;
Stanowisko ds.
Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o wydtuzeniu terminu zatatwienia . . Wersja postepowan
32 . L Niezwlocznie . Al .
Z-ca Dyrektora RR sprawy o jeden miesigc. papierowa, SOD administracyjnych
RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 30;
W przypadku braku uwag pkt 33;
. . L . . - A . - Wersja
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o wydtuzeniu terminu zalatwienia . . . -
3 administracyjnych RR-RPR sprawy o jeden miesiac Niezwlocznie papierowa/ beneficjent
iy prawy o) ac SOD, ePUAP
Kierownik RR-RPR/
. . Sporzadzenie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do . koordynator zespotu
Stanowisko ds. postepowan . P s R L . . Wersja .
34 - . zebranych w sprawie dowodéw i materiatéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie Niezwlocznie . ds. postepowan
administracyjnych RR-RPR . . s . . papierowa, SOD . .
z aktami sprawy przed wydaniem decyzji w 7-dniowym terminie. administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Weryfikacja, akceptacja pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o mozliwosci .
koordynator zespotu ds. . o - P . . . Wersja Dyrektor/
35 wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowod6w i materiatléw oraz zgtoszonych Niezwlocznie

postepowan
administracyjnych RR-RPR

zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy przed wydaniem decyzji w 7-dniowym terminie.

papierowa, SOD

Z-ca Dyrektora RR

2 Jesli dotyczy.
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W przypadku uwag- pkt. 34;
W przypadku braku uwag- pkt. 36;

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co

36 Dyrektor/ do zebranych w sprawie dowodéw i materialdw oraz zgtoszonych zadan oraz zapoznania si Niezwlocznie Wersja Stanowisko ds.
Z-ca Dyrektora RR ny p . - . & nyen za P € papierowa, SOD administracji RR-RPR
z aktami sprawy przed wydaniem decyzji w 7-dniowym terminie.
W przypadku uwag- pkt. 34;
W przypadku braku uwag- pkt. 37;
Stanowisko ds. postepowaii Przekazanie pisma do beneficjenta — Zawiadomienia o mozliwos$ci wypowiedzenia sie co do Wersja
37 - POStep zebranych w sprawie dowodéw i materiatéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie Niezwlocznie papierowa/ SOD, beneficjent

administracyjnych RR-RPR z aktami sprawy przed wydaniem decyzji w 7-dniowym terminie.

ePUAP

W przypadku uwag — pkt 28;
Beneficjent moze wypowiedzie¢ sie w sprawie w formie pisemnej lub ustnej w siedzibie RR. Z kazdej czynnosci dokonanej przez beneficjenta w siedzibie RR w toku postepowania administracyjnego,

sporzadza sie protokét z czynnos$ci urzedowej w ramach postepowania administracyjnego, do ktérego przygotowania stosuje sie odpowiednio zapisy zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji — Wzér protokotu z
czynno$ci urzedowej w ramach postepowania administracyjnego, chyba ze czynno$¢ zostata w inny sposéb utrwalona na pi$mie (adnotacja urzedowa).

38

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych RR-RPR Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji® administracyjnej.

Zgodnie z terminami
okreslonymi w art. 35
i36 k.p.a.

39

Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu ds.
postepowan
administracyjnych RR-RPR

Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji administracyjnej.

Niezwlocznie

Wersja
papierowa, SOD

Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu
ds. postepowan
administracyjnych
RR-RPR

Kierownik
RR-RKPT/ Kierownik
RR-RIF, Dyrektor/
Z-ca Dyrektora RR

3 Projekt decyzji zawiera:

oznaczenie organu;

miejsce na wpisanie daty wydania decyzji;
oznaczenie strony;

powolanie podstawy prawnej;
rozstrzygniecie;

uzasadnienie faktyczne i prawne;

pouczenie o mozliwo$ci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach w terminie 30 dni od dnia doreczenia decyzji;

miejsce na podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska shizbowego osoby upowaznionej do podpisania decyzji;

imiona i nazwiska oraz stanowiska shuzbowe Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego, wraz z miejscem na wskazanie: ,,obecny” lub ,,nieobecny”.
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W przypadku uwag- pkt 38;

W przypadku braku uwag- 40;
40 Dyrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW, projektu decyzji w celu przedtozenia dokumentacji Niezwlocznie Wersja, Stanowisko ds.
Z-ca Dyrektora RR na posiedzenie ZW. papierowa, SOD administracji RR-RPR
W przypadku uwag- pkt. 38;
W przypadku braku uwag- pkt. 41.;
Stanowisko ds. postepowari ) L - ) . ) ) ) ) Wersja, KN-OP, Cztonek ZW,
41 administracyjnych RR-RPR Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW do opiniowania. Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. | Niezwlocznie papierowa, SOD 7W
421 ZW Podjecie uchwaly w sprawie wydania decyzji. Wersja papierowa Dyrektor/ K
Zgodnie z terminem Z-ca Dyrektora RR
N - " . posiedzenia ZW Wersja Dyrektor/
43| Marszatek Wojewddztwa Podpisanie decyzji w sprawie. papierowa/ SOD 7-ca Dyrektora RR
Termin wykonania opisany w punktach od 38 do 43 moze ulec wydtuzeniu w sprawach szczegélnie skomplikowanych.
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan koordynator zespotu
44 administracyjnych RR-RPR Rejestracja wydanej przez ZW decyzji w Rejestrze Decyzji Marszatka i ZW. SOD, LSI 2014 ds. Pos:tepow'an
administracyjnych
RR-RPR
45 Stanowisko ds. postpowar Przekazanie decyzji administracyjnej w sprawie Niezwlocznie Vgegzjriwa/ SOD
administracyjnych RR-RPR yz) YIn€e) wsp ’ EPPI)J AP > | beneficjent
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan Koordynator zespoku
46 administracyjnych RR-RPR Sporzadzenie notatki stuzbowej informujacej o wydaniu decyzji wraz z jej kopia. e-mail, SOD ds. [).os.,tepow.eln
administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Stanowisko ds.
koordynator zespotu ds. o . R . L . . .. . . . . postepowan
47 postepowars Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej informujacej o wydaniu decyzji wraz z jej kopia. Niezwlocznie e-mail, SOD administracyjnych
administracyjnych RR-RPR RR-RPR
W przypadku uwag- pkt. 46;
W przypadku braku uwag- pkt 48;
Stanowisko ds. postepowari Kierownik RR-RKPT
48 .. 5. POSIEp Przekazanie notatki stuzbowej informujacej o wydaniu decyzji wraz z jej kopia. Niezwlocznie e-mail, SOD Kierownik RR-RIF
administracyjnych RR-RPR . .
Kierownik RR-ROF
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Po wydaniu decyzji administracyjnej lub postanowienia o odmowie wszczecia postepowania administracyjnego w I instancji beneficjent moze:
a) ztozy¢ wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy - wowczas nalezy postepowac zgodnie z IW nr 8.2.1 b) nie ztozy¢ wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy i nie dokona¢ zwrotu srodkéw wéwczas pkt 55.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie wydanej decyzji do Dyrektora KG — Gtéwnego

Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu

49 administracyjnych RR-RPR Ksiegowego UM WSL. Niezwlocznie SOD ds. postepowan
administracyjnych
Kierownik RR-RPR/ Stanowisko ds.
koordynator zespotu ds. _— L . L . . . . . . postepowan
50 postepowan Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie wydanej decyzji. Niezwlocznie SOD administracyjnych
administracyjnych RR-RPR RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 49;
W przypadku braku uwag- pkt 51.
Stanowisko ds. postepowan KG-SE — Gléwnego
51 administracyjnych RR-RPR Przekazanie pisma przekazujacego kopie wydanej decyzji. Niezwlocznie SOD %(vs;igowego UM
Po uptywie 14 dni od
momentu
potwierdzenia Kierownik
. . Sporzadzenie notatki shuzbowej dotyczacej wykluczenia beneficjenta z mozliwosci odebrania dggyzp RR-RPR/koordynator
Stanowisko ds. postepowan S . o P . przez beneficjenta, zespotu ds.
52 . . otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udzialem S - . SOD .
administracyjnych RR-RPR . . L . jesli beneficjent nie postepowan
srodkéw europejskich — na podstawie art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p. sl .
dokonat zwrotu administracyjnych
srodkéw i nie ztozyt RR-RPR
wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy
Kierownik RR-RPR/ Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej dotyczacej wykluczenia beneficjenta z mozliwosci Stanow1skq ds.
koordynator zespotu ds. o . S P - . . postepowarn
53 . otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem Niezwlocznie SOD sl .
postepowan $rodkéw europejskich — na podstawie art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f administracyjnych
administracyjnych RR-RPR PeJ P : - @ prisulp. RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 52;
W przypadku braku uwag- pkt 54;
. . Przekazanie notatki stuzbowej dotyczacej wykluczenia beneficjenta z mozliwosci otrzymania . .
Stanowisko ds. postepowan . . L P - . . . . Kierownik
54 . . srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkow Niezwlocznie SOD
administracyjnych RR-RPR B . RR-RPRO
europejskich — na podstawie art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p.
Kierownik RR-RPR/
55 Stanowisko ds. postepowan Zakonczenie postepowania administracyjnego. Niezwlocznie SOD, LSI 2014 koordynator zespotu

administracyjnych RR-RPR

ds. postepowan
administracyjnych
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8.1.2 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych z udzialem Srodkow europejskich w ramach EFRR - I instancja

Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwiazanych z realizacja projektow finansowanych z udzialem srodkéw europejskich w ramach EFRR —

8.1.2 : 3
I instancja
Forma opracowania/ Jednostki/komoérki /
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania . P - stanowiska
obiegu dokumentéw ]
powiazane
Postepowania administracyjne sa prowadzone zgodnie z przepisami k.p.a.*
1 Kierownik FR-RPA Otrzymanie z FR-RRW IlOtFltkl s}uzbow.e] mforrnule!c&.ej o koniecznos$ci wszczecia Zgodnie z terminem Wersja papierowa, SOD | FR-RRW
postepowania administracyjnego lub wniosku beneficjenta. wplywu
Stanowisko ds. postepowan . . . . Kierownik/
2 administracyjnych FR-RPA Rejestracja sprawy w SOD. Niezwlocznie SOD Koordynator FR-RPA
Stanowisko ds. postepowant | Zgromadzenie dokumentéw niezbednych do wszczecia i prowadzenia postepowania . . Wersja papierowa, FR-RRW, FR-RKPR/
3 administracyjnych FR-RPA | administracyjnego Niezwlocznie SO/ FR-RMKT/ FR-
Iy YInego- LSI 2014 RKP1/FR-RKP2
Nastepnie:
- dla postepowan wszczynanych z urzedu - przejécie do pkt 4;
- dla postepowan prowadzonych na wniosek beneficjenta - przejscie do pkt -17.
. . Przed podjeciem . .
4 Stanowisko ds. postepowar Weryfikacja mozliwoSci wszczecia postepowania administracyjnego. czynnosci, o ktorych Nie dotyczy Kierownik/

administracyjnych FR-RPA

mowa w pkt 8

Koordynator FR-RPA

Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 4 moze zakonczyc¢ sie:
A) ustaleniem, Ze nie ma podstaw do wszczecia postepowania administracyjnego wéwczas pkt 5;
B) ustaleniem, Ze istniejg podstawy do wszczecia postepowania administracyjnego wéwczas pkt 8.

Niezwlocznie

Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie notatki stuzbowej do FR-RRW w sprawie odstgpienia od wszczecia P ustaleniu braku . . . Kierownik/
> administracyjnych FR-RPA | postepowania administracyjnego podstaw do wszczgcia | Wersja papierowa, SOD | Koordynator
yiny Y ’ postepowania FR-RPA
administracyjnego
Stanowisko ds.
Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej w sprawie odstapienia od wszczecia . . Wersja papierowa, postepowan
6 . L . Niezwlocznie . sl .
Koordynator FR-RPA postepowania administracyjnego. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA

4 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pézn. zm.).
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W przypadku uwag- pkt 5;
W przypadku braku uwag- pkt 7.

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie notatki stuzbowej w sprawie odstapienia od wszczecia postepowania

Wersja papierowa,

4 administracyjnych FR-RPA | administracyjnego, zakonczenie sprawy w SOD. Niezwhocznie SOD, e-mail Kierownik FR-RRW
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia o wszczeciu . . . . Kierownik FR-RPA/

8 administracyjnych FR-RPA | z urzedu postepowania administracyjnego® Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia . . Wersja papierowa, K}erown}k FR-RRW,

9 : . . . Niezwlocznie . Kierownik FR-
Koordynator FR-RPA 0 wszczeciu z urzedu postepowania administracyjnego. SOD, e-mail RPWIN

W przypadku uwag - pkt 8;

W przypadku braku uwag - pkt 10, przy c

zym w zakresie Kierownika FR-RPWIN nie ma on zastosowania do spraw, w ktérych nie jest sporzadzania lista dotyczaca wystapienia nieprawidtowosci. .

10

Kierownik FR-RRW,
Kierownik FR-RPWIN

Weryfikacja, akceptacja KS projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia
0 wszczeciu z urzedu postepowania administracyjnego.

Niezwlocznie

Wersja papierowa SOD,
e-mail

Kierownik FR-RKPR
Kierownik FR-RMKT

W przypadku uwag- pkt 8;
W przypadku braku uwag- pkt 11.

Jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR - pkt 11 w zakresie Kierownika RKPR;
Jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RMKT - pkt 11 w zakresie Kierownika FR-RMKT;

Jezeli sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktérej podejrzenie wystapienia zglosit FR-RKP1/FR-RKP2 -pkt 11 w zakresie Kierownika FR-RKP1/ FR-RKP2;

W pozostatych przypadkach - pkt 12.

Kierownik FR-RKPR

1 Kierownik FR-RMKT Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia Niezwlocznie Wersja papierowa SOD, | Dyrektor/
Kierownik FR-RKP1/FR- 0 wszczeciu z urzedu postepowania administracyjnego. e-mail Z-ca Dyrektora FR
RKP2
W przypadku uwag- pkt 8;
W przypadku braku uwag- pkt 12.
Stanowisko
Dyrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia o wszczeciu . . Wersja papierowa, ds. postepowan
12 . .. . Niezwlocznie . L .
Z-ca Dyrektora FR z urzedu postepowania administracyjnego. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA

W przypadku uwag- pkt 8;
W przypadku braku uwag- pkt 13;

> Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego zawiera m.in. pouczenie o mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy oraz wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodéw i materiatéw oraz zgloszonych zadan
na kazdym etapie postepowania, a ponadto o mozliwos$ci dziatania w postepowaniu przez pelnomocnika, a takze o obowiazku strony / pelnomocnika strony zawiadomienia IZ RPO WSL o kazdej zmianie adresu.
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Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW w sprawie wszczecia z urzedu postepowania

KN-OP, Cztonek ZW,

13 administracyjnych FR-RPA | administracyjnego do opiniowania. PrzedloZenie KS na posiedzenie ZW. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD IW
Zgodnie 2 Dyrektor/
14 | ZW Podjecie uchwaly w sprawie wszczecia z urzedu postepowania administracyjnego. terminarzem Wersja papierowa Y
. . Z-ca Dyrektora FR
posiedzen ZW
Stanowisko
Dyrektor/ - . . - . . . . ds. postepowan
15 Z-ca Dyrektora FR Podpisanie dwéch egzemplarzy zawiadomienia. Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD administracyjnych
FR-RPA
16 Stanowisko ds. postepowai Przekazanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego Niezwlocznie Wersja papierowa/ beneficjent
administracyjnych FR-RPA GClu postep yJnego. SOD, ePUAP )
Stanowisko ds. postepowan | Weryfikacja wniosku beneficjenta pod katem istnienia przestanek, o ktérych mowa . . . Kierownik FR-RPA/
17 administracyjnych FR-RPA | wart. 61a § 1 k.p.a. Niezwlocznie Nie dotyczy Koordynator FR-RPA
W przypadku zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek o ktérych mowa w art. 61a § 1 k.p.a.- pkt 18;
W pozostatych przypadkach — pkt 20.
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o odmowie . . . . Kierownik FR-RPA/
18 administracyjnych FR-RPA | wszczecia postepowania administracyjnego w sprawie z wniosku beneficjenta. Niezwhocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia Stanowisko ds.
19 Kierownik FR-RPA/ 0 odilnowié \;fszczpcia] ost : (F)’we]mia administ}r,ac jnego \E s ]rawiep z wniosku Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowar
Koordynator FR-RPA L. cc1a postep yineg P SOD, e-mail administracyjnych
beneficjenta.
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 18;
W przypadku braku uwag- odpowiednio pkt -38-44.
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie . . . . Kierownik FR-RPA/
20 administracyjnych FR-RPA | z wniosku beneficjenta. Niezwocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
Stanowisko ds.
21 Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Koordynator FR-RPA w sprawie z wniosku beneficjenta. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 20;
W przypadku braku uwag- pkt 22.
2 Dyrektor / Podpisanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Stanowisko

Z-ca Dyrektora FR

z wniosku beneficjenta.

ds. postepowan
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administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 20;
W przypadku braku uwag- pkt 23 a nastepnie przejscie do pkt 34.
23 Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie Niezwlocznie Wersja papierowa/ beneficjent

administracyjnych FR-RPA

z wniosku beneficjenta.

SOD, ePUAP

W przypadku, gdy w toku postepowania administracyjnego, ktérego przedmiotem jest zwrot Srodkéw, wyjda na jaw istotne dla sprawy okolicznosci, ktére moga skutkowa¢ odstapieniem od stwierdzonej
nieprawidtowosci, badZ zmiang wysoko$ci kwoty przypadajacej do zwrotu, zastosowanie majg pkt. 24-33.
Jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/ FR-RMKT, przed podjeciem czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 24-33 FR-RPA moze zwrdci¢ sie do FR-
RKPR/ FR-RMKT o ponowng analize stwierdzonych naruszen. Przedmiotowe zapisy maja odpowiednie zastosowanie do postepowan administracyjnych w sprawie stwierdzenia nadptaty.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie notatki shuzbowej do FR-RPWiN w sprawie ponownej weryfikacji w

Wersja papierowa,

Kierownik FR-RPA/

24 administracyjnych FR-RPA zakresie st.w1erdzo.nyc.h n}epraw.ldlowo§c.1 i ewentualnej korekty listy sprawdzajacej Niezwtocznie SOD Koordynator FR-RPA
dotyczacej wystapienia nieprawidtowosci.
. . Weryfikacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej w sprawie ponownej weryfikacji w . . Stanow1skq ds.
Kierownik FR-RPA/ . ; . . P R . L . . Wersja papierowa, postepowan
25 zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci i ewentualnej korekty listy sprawdzajacej Niezwtocznie . sl .
Koordynator FR-RPA : LU . . SOD, e-mail administracyjnych
dotyczacej wystapienia nieprawidtowosci.
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 24;
W przypadku braku uwag- pkt 26.
26 | Stanovisko ds posigpowa | (Lt  eventalne] Korekty sty sprawerajaee dotycacei | Nieawlocarie Wersja papieraws, | Klerownik
administracyjnych FR-RPA Z0nych niepra Vo ) y sty sp Jace) dotyczace] SOD, e-mail FR-RPWiN
wystgpienia nieprawidtowosci.
Niezwtocznie po
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie notatki stuzbowej do FR-RRW w sprawie wskazania ostatecznej kwoty otrzyrn.a m Wersja papierowa, Kierownik FR-RPA/
27 administracyjnych FR-RPA rzypadajacej do zwrotu i terminéw, od ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki® odpowiedzi na SOD Koordynator
yiny przypadajace) ’ ychp y ’ notatke, o ktorej FR-RPA
mowa w pkt. 24
. . Stanowisko ds.
Kierownik FR-RPA/ - . . R . . . . . . .
Weryfikacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej w sprawie wskazania ostatecznej kwoty . . Wersja papierowa, postepowan
28 | Koordynator FR-RPA g . Ay . . L . Niezwlocznie . sl .
przypadajacej do zwrotu i termindw, od ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA

W przypadku uwag- pkt 27;
W przypadku braku uwag- pkt 29.

6 Jezeli na podstawie informacji, otrzymanych z FR-RPWiN mozliwe jest jednoznaczne ustalenie ostatecznych wysokosci kwot, przypadajacych do zwrotu oraz terminéw, od ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki albo
odstapienie od stwierdzonej nieprawidtowosci nie wptywa na warto$¢ srodkéw przypadajacych do zwrotu, pkt. 27-29 nie stosuje sie.
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29

B Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie notatki stuzbowej w sprawie wskazania ostatecznej kwoty przypadajacej

Wersja papierowa,

administracyjnych FR-RPA | do zwrotu i termindw, od ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki. Niezwlocznie SOD, e-mail Kierownik FR-RRW
Niezwtocznie po
uzyskaniu odpowiedzi
30 B Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie pisma do beneficjenta informujacego o odstapieniu od stwierdzonej na notatke, o ktorej Wersia papierowa. SOD Kierownik FR-RPA/
administracyjnych FR-RPA | nieprawidtowosci i/lub zmianie wysoko$ci kwoty przypadajacej do zwrotu. mowa w pkt. 24 lub w Ja pap ’ Koordynator FR-RPA
pkt. 27, jezeli zostata
sporzadzona
31 B Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja pisma informujacego o odstapieniu od stwierdzonej Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor/

Koordynator FR-RPA

nieprawidtowosci i/lub zmianie wysoko$ci kwoty przypadajacej do zwrotu.

SOD, e-mail

Z-ca Dyrektora FR

Pismo informujace o odstapieniu od stwierdzonej nieprawidtlowosci i/lub zmianie wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu jest konsultowane z FR-RRW/ FR-RPWiN.
W przypadku uwag- pkt 30;
W przypadku braku uwag- pkt 32.

Stanowisko ds.

30 Dyrektor/ Po@p1§an1e pisma {nformu]qcego o gdstgplenlu od stwierdzonej nieprawidtowosci i/lub Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD postgppwan .
Z-ca Dyrektora FR zmianie wysoko$ci kwoty przypadajacej do zwrotu. administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 30;
W przypadku braku uwag- pkt 33.
Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie pisma informujacego o odstapieniu od stwierdzonej nieprawidtowosci . . Wersja papierowa/ ..
33 administracyjnych FR-RPA | i/lub zmianie wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu. Niezwlocznie SOD, ePUAP beneficjent
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie KS, projektu uchwaly ZW, projektu decyzji administracyjnej oraz Po zakonczgnlu . . Kierownik FR-RPA/
34 . . .. . I postepowania Wersja papierowa, SOD
administracyjnych FR-RPA | egzemplarzy decyzji administracyjnej. R Koordynator FR-RPA
wyjasniajacego
Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW, projektu decyzji administracyjnej . . Wersja papierowa, K}erown}k FR-RRW,
35 . L - Niezwtocznie . Kierownik FR-
Koordynator FR-RPA oraz egzemplarzy decyzji administracyjnej. SOD, e-mail RPWIN

W przypadku uwag- pkt 34;
W przypadku braku uwag- dla decyzji w sprawie:
Zaplaty odsetek; zwrotu srodkéw finansowych; stwierdzenia nadptaty- pkt 36 (nie dotyczy Kierownika FR-RPWiN w sprawach, w ktorych nie jest sporzadzana lista dot. wystgpienia

a)

nieprawidtowosci);
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b)

W przypadku pozostatych decyzji - przej$cie do pkt 38.

36

Kierownik FR-RRW,
Kierownik FR-RPWiN

Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW, projektu decyzji administracyjnej
oraz egzemplarzy decyzji administracyjnej.

Niezwlocznie

Wersja papierowa,
SOD, e-mail

Kierownik FR-RKPR/
Kierownik FR-RMKT

W przypadku uwag- pkt 34;
W przypadku braku uwag- jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/FR-RMKT - wéwczas rdwniez pkt 37;

W przypadku braku uwag — jezeli sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktorej podejrzenie wystapienia zglosit FR-RKP1/ FR-RKP2 — wowczas réwniez pkt. 37;

W pozostatych przypadkach - przejscie do pkt 38.

Kierownik FR-RKPR/
Kierownik FR-RMKT/

Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZwW, projektu decyzji administracyjnej

Wersja papierowa,

Dyrektor/

37 Kierownik FR-RKP1/ oraz egzemplarzy decyzji administracyjnej. Niezwlocznie SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
FR-RKP2
W przypadku uwag- pkt 34;
W przypadku braku uwag- pkt 38.
Stanowisko
Dyrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW, projektu decyzji administracyjnej oraz . . Wersja papierowa, ds. postepowan
38 it . A Niezwlocznie . . .
Z-ca Dyrektora FR egzemplarzy decyzji administracyjnej. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- odpowiednio pkt 18 lub pkt 34;
W przypadku braku uwag- pkt 39.
Stanowisko ds. postepowan . L . . . . KN-OP. Czlonek ZW.
39 | administracyjnych Pr;ekazam.e KSi prOJ.ekt}l uchwaty ZW oraz projektu decyzji administracyjnej do Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD ) ,
opiniowania. Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. IW
FR-RPA
Zgodnie z Dyrektor/
40 | ZW Podjecie uchwaly w sprawie wydania decyzji administracyjnej. terminarzem Wersja papierowa y
. A Z-ca Dyrektora FR
posiedzen ZW
41 | Marszalek Wojewddztwa Podpisanie trzech egzemplarzy decyzji administracyjnej Niezwlocznie Wersja papierowa/ Dyrektor/
) P gzempiarzy decyzj yJne. SOD Z-ca Dyrektora FR
Stanowisko ds. postepowan . . . . . . . Kierownik/
42 administracyjnych FR-RPA Zarejestrowanie decyzji administracyjne;j. Niezwlocznie SOD koordynator FR-RPA
Stanowisko ds. postepowan . . . . . . . . . Wersja papierowa/ ..
43 administracyjnych FR-RPA Przekazanie decyzji administracyjnej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Niezwtocznie SOD, ePUAP beneficjent
44 Stanowisko ds. postepowar Przekazanie jednego egzemplarza decyzji administracyjnej. Niezwtocznie Wersja papierowa Kz

administracyjnych FR-RPA

W przypadku, gdy w toku postepowania administracyjnego wystapi bezprzedmiotowo$¢ postepowania, o ktérej mowa w art. 105 k.p.a., nalezy zastosowa¢ odpowiednio (w zaleznosci od przedmiotu sprawy)
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pkt. 34-44, a nastepnie przej$¢ do pkt 45.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie notatki stuzbowej do kierownikéw:

FR-RRP,
FR-RRW,

FR-RPWIN (z wylaczeniem spraw, w ktorych nie jest sporzadzana lista dot.

wystapienia nieprawidtowosci),

FR-RKPR/ FR-RMKT (jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania
kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/ FR-RMKT),
FR-RKP1/ FR-RKP?2 (jezeli sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktorej
podejrzenie wystapienia zglosit FR-RKP1/ FR-RKP2)

informujacej o wydaniu decyzji administracyjnej (w przypadku decyzji ulgowych za

Wersja papierowa,

Kierownik FR-RPA/

45 | Jdministracyjnych FR-RPA | wyjatkiem FR-RKPR/ FR-RMKT) Niezwlocznie SOD ggof{%}z‘ator
Sporzadzenie notatki stuzbowej do kierownikéw:
e  FR-RRP,
e FR-RRW,
e  FR-RPWIiN (z wylaczeniem spraw, w ktorych nie jest sporzadzana lista dot.
wystapienia nieprawidtowosci),
e FR-RKP1/ FR-RKP2 (jezeli sprawa dotyczy nieprawidlowosci, ktérej
podejrzenie wystapienia zglosit FR-RKP1/ FR-RKP2)
informujacej o wydaniu postanowienia o odmowie wszczecia postepowania.
Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, zatwierdzenie notatki shuzbowej informujacej o wydaniu decyzji Wersja papierowa, Stanowisko ds.
46 Koordynator FR-RPA administracyjnej lub postanowienia o odmowie wszczecia postepowania. Niezwhocznie SOD, e-mail post(?ppwaﬁ .
administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 45;
W przypadku braku uwag- pkt 47.
Kierownik FR-RRP/
Kierownik FR-RRW/
. S . - . " . o Kierownik FR-
47 Stanowisko ds. postepowan Eé%lﬁsijﬁf&:;izkgssléﬁgx? xlsfz?cr;lcligcsg)siegc})’s;rgi %Zcifgijgﬁfé:rsé};ﬁglych Niezwlocznie Wersja papierowa, RPWIN/ Kierownik
administracyjnych FR-RPA . SOD, e-mail FR-RKPR/
referatow. FR-RMKT/

Kierownik FR-RKP1/
FR-RKP2

W przypadku, gdy:

1)
2)

decyzja administracyjna stanie sie ostateczna — pkt 48-50, a jesli dotyczy $srodkéw z dotacji celowej z budzetu panstwa, réwniez pkt 51-55
decyzja administracyjna stanie sie prawomocna — informacja przekazywana jest odpowiednio jak w pkt 48-50, a jesli dotyczy Srodkéw z dotacji celowej z budzetu parnstwa, réwniez jak w pkt 51-55.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania informacji o ostatecznos$ci i prawomocnos$ci decyzji jedna notatka do wiasciwych referatéw w sytuacji nieztozenia skargi do WSA.

Ponadto w zakresie Srodkéw dotyczacych dotacji celowej z budzetu panistwa do KG oprécz informacji o ostateczno$ci i prawomocnosci decyzji, przekazywane sg réwniez informacje:
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1) o zlozeniu skargi do sadu — odpowiednio jak w pkt 51-55
2) o prawomocnym wyroku korzystnym dla IZ RPO WSL oraz wyroku, w wyniku ktérego sprawa trafi do ponownego rozpatrzenia w I instancji — odpowiednio jak w pkt 51-55.

W pismie do KG, informujacym o decyzji ostatecznej, nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa naleznosci. Wraz z przedmiotowym pismem nalezy przekaza¢ kopie decyzji oraz zwrotnego potwierdzenia
odbioru potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. Informacje na temat klasyfikacji budzetowej FR-RPA uzyskuje droga mailowa od pracownika FR-RRP.

Kopia pisma skierowanego do KG przekazywana jest do wiadomosci FR-RRP.

Do KG nie przekazuje sie informacji dotyczacych decyzji o odmowie stwierdzenia nadptaty.

Sporzadzenie notatki stuzbowej do kierownikéw:
e FR-RRP,
* FR-RRW,
¢  FR-RPWIN (z wylaczeniem spraw, w ktérych nie jest sporzadzana lista dot.
. . wystapienia nieprawidlowosci), . . . .
48 :é‘::ﬁ:;’sl;l:z d; EES;QII{)?EZ?X ¢  FR-RKPR/FR-RMKT (jezeli sprawa dotyczy wynikéw postepowania Niezwtocznie \SA(I)E]FDS Ja papierowa, Eféﬁfﬁﬁiﬁf& 1;3’/A
yiny kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/FR-RMKT), y
e  FR-RKP1/FR-RKP2 (jezeli sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktérej
podejrzenie zgtosit FR-RKP1/FR-RKP2),
informujacej o ostatecznosci decyzji administracyjnej lub postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania.
Stanowisko ds.
49 Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej informujacej o ostatecznosci decyzji Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Koordynator FR-RPA administracyjnej lub postanowienia 0 odmowie wszczecia postepowania. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt. 48;
W przypadku braku uwag- pkt. 50.
Kierownik FR-RRP/
Kierownik FR-RRW/
Kierownik FR-
50 Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie notatki stuzbowej informujacej o ostatecznos$ci decyzji administracyjnej Niezwlocznie Wersja papierowa, RPWIN/
administracyjnych FR-RPA | lub postanowienia o odmowie wszczecia postepowania. SOD, e-mail Kierownik FR-RKPR/
FR-RMKT/
Kierownik FR-RKP1/
FR-RKP2
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie pisma do Dyrektora KG, informujacego o ostatecznos$ci decyzji Kierownik
51 . L . L ’ Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD | FR-RPA/Koordynator
administracyjnych FR-RPA | administracyjnej. FR-RPA
Stanowisko ds.
52 Efgfg;gﬁ;f;ﬁ_‘;{% Weryfikacja, akceptacja pisma informujacego o ostatecznosci decyzji administracyjnej. | Niezwhocznie g\gﬁlae papierowa, ngﬁfg;zzgyjnych
FR-RPA
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W przypadku uwag- pkt 51;

W przypadku braku uwag- pkt 53.

Stanowisko ds.

Dyrektor/ . - . . . .. .. . . . . . postepowan
53 Z-ca Dyrektora FR Zatwierdzenie pisma informujacego o ostatecznosci decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 51;
W przypadku braku uwag- pkt 54.
Stanowisko ds. postepowan - . . ‘. .. . . . . . .
54 administracyjnych FR-RPA Przekazanie pisma informujacego o ostatecznosci decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor KG
55 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie kserokopii pisma o ostateczno$ci do wiadomosci FR-RRP. Niezwtocznie Wersja papierowa, Kierownik FR-RRP

administracyjnych FR-RPA

SOD, e-mail

W przypadku zaistnienia przestanki, o ktérej mowa w art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p. nalezy zastosowac¢ pkt 56-59. Procedure te stosuje sie takze w przypadku zaistnienia wskazanej przestanki, po wydaniu decyzji
przez organ II instancji.

Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie pisma do Dyrektora RR, dotyczacego wystapienia okolicznosci, o ktérej

Kierownik FR-RPA/

>6 administracyjnych FR-RPA | mowa w art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p.”, Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
57 Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja pisma dotyczacego wystapienia okolicznosci, o ktérej mowa Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor/
Koordynator FR-RPA w art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p. SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag- pkt 56;
W przypadku braku uwag- pkt 58.
Stanowisko ds.
58 Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma dotyczacego wystgpienia okolicznos$ci, o ktérej mowa w art. 207 Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Z-ca Dyrektora FR ust. 4 pkt 3 u.f.p. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 56;
W przypadku braku uwag- pkt 59.
Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie pisma dotyczacego wystapienia okolicznos$ci, o ktérej mowa w art. 207 . . .
59 administracyjnych FR-RPA | ust. 4 pkt 3 u.f.p Niezwlocznie SOD, e-mail Dyrektor RR
W przypadku, jesli beneficjent ztozy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy - pkt 60-64, a nastepnie pkt 70;
W przypadku, gdy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wptynie bezposrednio do RR, przekazaniu podlegaja wylacznie akta sprawy wraz z karta przegladowa;
W przypadku, jesli beneficjent ztozy skarge do WSA bez skorzystania z mozliwos$ci ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy - pkt 65-70;
W przypadku, gdy skarga na decyzje wptynie bezposrednio do KN, przekazaniu podlegajq wylacznie akta sprawy wraz z karta przegladowa;
W pozostatych przypadkach nalezy zastosowac¢ pkt 70.
60 Stanowisk ds. postepowar Otrzymanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Zgodnie z terminem Wersja papierowa, SOD | beneficjent

administracyjnych FR-RPA

wplywu

7 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6Zn. zm.).
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Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie pisma do Dyrektora RR, przekazujacego wniosek o ponowne

Kierownik FR-RPA/

61 administracyjnych FR-RPA | rozpatrzenie sprawy wraz z aktami sprawy oraz kartg przegladowa. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
62 Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor/
Koordynator FR-RPA sprawy wraz z aktami sprawy oraz karta przegladowa. SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag- pkt 61;
W przypadku braku uwag- pkt 63.
Stanowisko ds.
63 Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Z-ca Dyrektora FR z aktami sprawy oraz kartg przegladowa. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 61;
W przypadku braku uwag- pkt 64.
Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz . . Wersja papierowa,
64 administracyjnych FR-RPA | z aktami sprawy oraz karta przegladowa. Niezwlocznie SOD, e-mail Dyrektor RR
Stanowisk ds. postepowan . . - Zgodnie z terminem . . -
65 administracyjnych FR-RPA Otrzymanie skargi beneficjenta do WSA. wplywu Wersja papierowa, SOD | beneficjent
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie pisma do Dyrektora KN, przekazujacego skarge beneficjenta do WSA . . . . Kierownik FR-RPA/
66 administracyjnych FR-RPA | wraz z aktami sprawy (oryginat wraz z kopia) oraz karta przegladowa. Niezwhocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
67 Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego skarge beneficjenta do WSA wraz Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor/
Koordynator FR-RPA z aktami sprawy (oryginat wraz z kopia) oraz kartg przegladowa. SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag- pkt 65;
W przypadku braku uwag- pkt 68.
Stanowisko ds.
68 Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma przekazujacego skarge beneficjenta do WSA wraz z aktami Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Z-ca Dyrektora FR sprawy (oryginat wraz z kopig) oraz karta przegladowa. SOD, e-mail administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 65;
W przypadku braku uwag- pkt 69.
69 Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie pisma przekazujacego skarge do WSA wraz z aktami sprawy (oryginat Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor KN

administracyjnych FR-RPA

wraz z kopia) oraz kartq przegladowa.

SOD, e-mail

W razie wniesienia skargi na decyzje lub postanowienie I instancji, IZ RPO WSL moze wstrzymac¢, z urzedu lub na wniosek skarzacego ich wykonanie, w catosci lub w czesci.
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Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie KS, projektu uchwaly ZW, projektu postanowienia oraz egzemplarzy

Niezwtocznie po
otrzymaniu skargi na

Kierownik/

70 administracyjnych FR-RPA postanOW}en.w sprawie wstrzymania/ odmowy wstrzymania wykonania decyzji/ decyzje/ o Wersja papierowa SOD Koordynator FR-RPA
postanowienia. postanowienie
e | B e toaia | Nirwocme | Y ppkoua, | Do
Koordynator FR-RPA gzemplarzy postanoy P y y y y SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
decyzji/ postanowienia.
W przypadku uwag- pkt 70;
W przypadku braku uwag- pkt 72;
Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW, projektu postanowienia oraz egzemplarzy . . Stanow1skq ds.
72 Dyrektor/ postanowient w sprawie wstrzymania/ odmowy wstrzymania wykonania decyzji/ Niezwlocznie Wersja papierowa, postepowan
Z-ca Dyrektora FR - SOD, e-mail administracyjnych
postanowienia. FR-RPA
W przypadku uwag — pkt 70;
W przypadku braku uwag- pkt 73;
Stanowisko ds. postepowa Przekazamg KS i projektu uchwa}y ZW, prolgktu post.z.inow1en1a w sprawie . ' ' . . KN-OP, Czionek ZW,
73 . . wstrzymania/odmowy wstrzymania wykonania decyzji/postanowienia do opiniowania. | Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD
administracyjnych FR-RPA - . . IW
Przedlozenie KS na posiedzenie ZW.
Podjecie uchwat ie wydani ieni i ia/od Zgodnie z Dyrektor/
74 | 7w odjecie uchwaly w sprawie wydania postanowienia w sprawie wstizymania/odmowy | .o Wersja papierowa yrektor,
wstrzymania wykonania decyzji/postanowienia. . . Z-ca Dyrektora FR
posiedzen ZW
oW - - ; : : : Niezwlocznie Kk
75 Mars;a}ek Wojewobdztwa Podpl.s.ame postanowienia w sprawie wstrzymania/odmowy wstrzymania wykonania Wersja papierowa SOD, Dyrektor/
Slaskiego decyzji/ postanowienia. Z-ca Dyrektora FR
26 | Stanowisko ds. postepowari | Zarejestrowanie postanowienia w sprawie wstrzymania/odmowy wstrzymania Niezwlocznie SOD Kierownik/
administracyjnych FR-RPA | wykonania decyzji/ postanowienia. Koordynator FR-RPA
-7 | Stanowisko ds. postepowari | Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia do Dyrektora KN Niezwtocznie SOD. wersia papierowa | Kierownik/
administracyjnych FR-RPA | oraz Dyrektora KG (w sytuacji, gdy dotyczy srodkéw z dotacji z budzetu panstwa). ’ Ja pap Koordynator FR-RPA
o | Kewnikimreny | el i s i ot v e o | Nesocme ™ wasiappierows, | Dykor
koordynator FR-RPA yre . y ytuacjl, gdy dotyczy ) SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
budzetu panstwa).
W przypadku uwag- pkt 77;
W przypadku braku uwag pkt 79.
Niezwlocznie Stanowisko ds.

79

Dyrektor/
Z-ca Dyrektora FR

Zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia do Dyrektora KN
oraz Dyrektora KG (w sytuacji, gdy dotyczy srodkéw z dotacji z budzetu panstwa).

Wersja papierowa,
SOD, e-mail

postepowan
administracyjnych
FR-RPA
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W przypadku uwag- pkt 77;
W przypadku braku uwag pkt 80.

Stanowisko ds. postepowan

Dyrektor KN oraz

80 administracyjnych FR-RPA Przekazanie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia. Niezwlocznie Wersja papierowa SOD Dyrektor KG
Notatka o wydanym postanowieniu jest sporzadzana i przekazywana do referatéw analogicznie jak w pkt 48-50.
81 Stanowisko ds. postepowar Zakonczenie sprawy w SOD. Niezwlocznie SOD Nie dotyczy

administracyjnych FR-RPA

8.1.3 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych z udzialem srodkéw europejskich w ramach EFS - I instancja

Zgodnie z art. 207 ust. 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w przypadku, gdy beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa nie majq zastosowania ponizsze regulacje,
lecz ustawa o finansach publicznych. W tej sytuacji podejmowane sq nastepujace czynnosci:
poinformowanie o nieprawidtowos$ci dysponenta srodkéw, ktéry zawiadamia o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wiasciwego

rzecznika dyscypliny,

dokonanie odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowanych poprzez zarejestrowanie kwoty w rejestrze obciazen na projekcie oraz w przypadku, gdy to mozliwe -
pomniejsza kwote zatwierdzonych wydatkéw we wniosku o ptatno$é.

W toku postepowania administracyjnego czynnosci o charakterze technicznym, takie dla ktérych Kodeks postepowania administracyjnego nie wymaga wydania decyzji ani postanowienia beda
wykonywane przez pracownikéw urzedu dzialajacych na podstawie imiennego pelnomocnictwa/ upowaznienia ZW.

8.1.3

Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwiazanych z realizacja projektow finansowanych z udzialem srodkow europejskich w ramach EFS

- I instancja

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin
wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/ komérki/
stanowiska powiazane

W przypadku wszczecia postepowania z urzedu — pkt 1;
W przypadku wszczecia postepowania na wniosek strony — pkt 2.

Niezwlocznie po

. 8 . L . .
Stanowisko ds. postepowari Wplyw oryglnalnych dokumel}toyv bedqcy.ch podstawa u§talen o me.praWId}ov'/o ] wyczerpaniu . . Kierownicy FS- KN1/
. . wydatkowanego dofinansowania i wszczecia postepowania w sprawie zwrotu Srodkéw | $ciezki SOD, e-mail, wersja
1. administracyjnych : . ; . . L . - FS-KN2 / FS-OP/ FS-
wraz z Kartq informacyjnq wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego w polubownego papierowa
FS-ZN . . )5 . - PS/ FS-ZIT/ FS-OF
sprawie zwrotu Srodkéw przyznanych w ramach RPO (zatqcznik nr N3). zalatwienia
sprawy

8 lub kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, a w przypadku spraw prowadzonych w EZD — udostepnienie sprawy.
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Stanowisko ds. postepowan Zoodni
2. administracyjnych FS-ZN, Wplyw i rejestracja wniosku Strony. gocnie SOD, wersja papierowa beneficjent
L terminem wplywu
beneficjent
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie Deklaracji bezstronnosci do prowadzenia postepowania . . . . . .
3 administracyjnych FS-ZN administracyjnego - Zalacznik N5. Niezwlocznie Wersja papierowa Kierownik FS-ZN
4 Stanpwisko d.s. postepowan | Weryfikacja wniosku strony pod katem istnienia przestanek o ktérych mowa w art. Niezwlocznie Wersja papierowa Kierownik FS-ZN
administracyjnych FS-ZN 61a 81 k.p.a.
W przypadku zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek o ktérych mowa w art. 61a §1 k.p.a. — pkt 5
W pozostatych przypadkach odpowiednio stosuje sie — pkt 6.
5. Stanpwisko QS. postepowan Sporzqd.zenie KS, projgktu uc.h\.»va}y ZW oraz projekt‘u posta.nowienia O.thnowie Niezwlocznie SOD., . Kierownik FS-ZN
administracyjnych FS-ZN wszczecia postepowania administracyjnego w sprawie z wniosku beneficjenta, wersja papierowa
Nastepnie stosuje sie odpowiednio pkt — 19-25.
Niezwlocznie po
otrzymaniu Karty
informacyjnej
wniosku o
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie KS oraz projektu uchwaty ZW dotyczacej potrzeby wszczecia wszczecie SOD
6. administracyjnych postepowania administracyjnego /projektu zawiadomienia o wszczeciu postepowania postepowania ; . Kierownik FS- ZN
el - : . i . wersja papierowa
FS-ZN administracyjnego w/s zwrotu dofinansowania. administracyjneg
0 w sprawie
zwrotu Srodkéw
przyznanych w
ramach RPO.
Niezwtocznie po
otrzymaniu Karty
informacyjnej
wniosku o Stanowisko ds
Weryfikacja, akceptacja KS oraz projektu uchwaly ZW dotyczacej potrzeby wszczecia | wszczecie SOD postepowan ’
7. Kierownik FS- ZN postepowania administracyjnego / projektu zawiadomienia o wszczeciu postepowania | postepowania ] . el .
sl - . . o . wersja papierowa administracyjnych
administracyjnego w/s zwrotu dofinansowania. administracyjneg FS-ZN

0 w sprawie
zwrotu Srodkéw
przyznanych w

ramach RPO.
W przypadku uwag - pkt 6.
W przypadku braku uwag - pkt 8.
8. Zatwierdzenie KS oraz projektu uchwaly ZW dotyczacej potrzeby wszczecia Niezwlocznie SOD, Stanowisko ds.

| Dyrektor FS
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postepowania administracyjnego / projektu zawiadomienia o wszczeciu postepowania
administracyjnego w/s zwrotu dofinansowania.

wersja papierowa

postepowan
administracyjnych
FS-ZN

W przypadku uwag - pkt 6.
W przypadku braku uwag - pkt 9.

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW oraz projektu zawiadomienia do opiniowania.

KN-OP, Czlonek ZW,

9. ia:cér_nznll\}stracyjnych i Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. Niezwlocznie SOD, wersja papierowa 7W
10. | ZW Podjecie uchwatly dotyczacej potrzeby wszczecia postepowania administracyjnego. Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor FS
Kierownik FS-ZN
SOD/ ePUAP Stanowisko ds.
11. | Dyrektor FS Podpisanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego. Niezwlocznie . . postepowan
wersja papierowa s .
administracyjnych
FS-ZN
Stanowisko ds. postepowan .
12. | administracyjnych Przekazanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego. Niezwtocznie SOD, ePUAP strona postepowania

FS-ZN

wersja papierowa

administracyjnego

Stanowisko ds. postepowan
13. | administracyjnych
FS-ZN

Przygotowanie dokumentacji — skompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe
do wydania decyzji / dodatkowe czynnosSci w siedzibie FS.

Do 1 miesigca, a
sprawy
szczegdblnie
skomplikowane —
do 2 miesiecy od
dnia wszczecia
postepowania
administracyjnego
(zgodnie z KPA).

Nie dotyczy

Kierownik FS-KN 1/
Kierownik FS-KN2/
Kierownik FS-OP/
Kierownik FS-PS/
Kierownik FS-ZIT/
Kierownik FS-ZPO/
Kierownik FS-OF

Stanowisko ds. postepowan
14. | administracyjnych

Sporzadzenie projektu zawiadomienia w sprawie okreslenia terminu do
wypowiedzenia sie w zakresie zebranego materialu dowodowego.

Do 1 miesigca, a
sprawy
szczegdblnie
skomplikowane —
do 2 miesiecy od

SOD, wersja papierowa

Kierownik FS- ZN

FS-ZN dnia wszczecia
postepowania
administracyjnego
(zgodnie z KPA).
15. | Kierownik FS- ZN Weryfikacja, akceptacja projektu zawiadomienia w sprawie okreslenia terminu do Niezwlocznie SOD, Dyrektor FS

wypowiedzenia sie w zakresie zebranego materialu dowodowego.

wersja papierowa

W przypadku uwag - pkt 14;
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W przypadku braku uwag - pkt 16.

Stanowisko ds.

16. | Dyrektor FS Zatwierdzenie zawiadomienia w sprawie okreslenia terminu do wypowiedzenia sie w Niezwlocznie SOD, postepowan
’ zakresie zebranego materiatu dowodowego. wersja papierowa administracyjnych
FS-ZN
W przypadku uwag - pkt 14;
W przypadku braku uwag - pkt 17.
17 :;?Eﬁlvl\;l; l;((.): dfl ;é(})lstepowan Przekazanie zawiadomienia w sprawie okreslenia terminu do wypowiedzenia sie w Niezwlocznie SOD, ePUAP, wersja strona postepowania
’ FS-ZN yjny zakresie zebranego materialu dowodowego. papierowa administracyjnego
Niezwlocznie po
. . uptywie terminu
Stanp V.VISkO d.S' postepowan Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji w/s zwrotu do SOD, . .
18. | administracyjnych . . . . L : . . . . Kierownik FS- ZN
FS-ZN dofinansowania / umorzenia postepowania/ udzielenia ulgi. wypowiedzenia wersja papierowa
sie w materiale
dowodowym.
Niezwlocznie po
Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaly ZW oraz projektu decyzji w/s zwrotu gg}yww terminu SOD
19. | Kierownik FS- ZN dofinansowania / umorzenia postepowania / udzielenia ulgi/ postanowienia o odmowie wybowiedzenia wers"a apierowa Dyrektor FS
wszczecia postepowania administracyjnego. YyP . Ja pap
sie w materiale
dowodowym.
W przypadku uwag - pkt 18 lub pkt 5 (jezeli KS dotyczy postanowienia o0 odmowie wszczecia postepowania);
W przypadku braku uwag - pkt 20.
Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji w/s zwrotu SOD
20. | Dyrektor FS dofinansowania / umorzenia postepowania / udzielenia ulgi/ postanowienia o odmowie | Niezwtocznie wers',a apierowa Kierownik FS- ZN,
wszczecia postepowania administracyjnego Ja pap
W przypadku uwag - pkt 18 lub pkt 5 (jezeli KS dotyczy postanowienia o0 odmowie wszczecia postepowania);
W przypadku braku uwag - pkt 21.
Stanp WISkO d.s. POSIEPOWAN | p,; okazanie KS i projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji do opiniowania. . . SOD, KN-OP, Czlonek ZW,
21. | administracyjnych - - . Niezwlocznie ; .
FS-ZN Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. wersja papierowa IW
Podjecie uchwaty dotyczacej decyzji w/s zwrotu dofinansowania / umorzenia Niezwlocznie
22. | ZW postepowania/ udzielenia ulgi/ postanowienia o odmowie wszczecia postepowania wersja papierowa Dyrektor FS

administracyjnego.
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Podpisanie decyzji w/s zwrotu dofinansowania / umorzenia postepowania/ udzielenia

wersja papierowa/

23. | Marszalek Wojew6dztwa ulgi/ postanowienia 0 odmowie wszczecia postepowania administracyjnego. Niezwlocznie wersja elektroniczna/SOD Dyrektor FS

Stanp WISkO c!s. postepowan Rejestracja decyzji w/s zwrotu dofinansowania / umorzenia postepowania/udzielenia . . . . Kierownik FS- ZN,
24. | administracyjnych . Y - . . .. . Niezwlocznie SOD, wersja papierowa

FS-7ZN ulgi postanowienia 0 odmowie wszczecia postepowania administracyjnego. 75-0Z

Stanp V.VISkO d.s. postepowan Przekazanie decyzji w/s zwrotu dofinansowania / umorzenia postepowania/udzielenia . . SOD, ePUAP, wersja strona postepowania
25. | administracyjnych . L . . . b . Niezwlocznie - L .

FS-ZN ulgi postanowienia 0 odmowie wszczecia postepowania administracyjnego. papierowa administracyjnego

W przypadku zmiany kwoty podlegajacej

zwrotowi orzeczonej w decyzji w/s zwrotu w stosunku do wezwania zwrotu stanowigcego podstawe do wszczecia postepowania administracyjnego pkt 26a

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii ostatecznej decyzji
wydanej w I instancji (w sytuacji, gdy strona nie ztozy wniosku o ponowne

SOD, wersja papierowa °

Kierownik FS- ZN,
Dyrektor FS,

KG,

Kierownik FS-OP,
Kierownik FS-PS,
Kierownik FS-ZIT,

26. | administracyjnych rozpatrzenie sprawy) do KG oraz do wiadomosci FS-OP, FS-PS, FS-ZIT, FS-KN1, Niezwlocznie e-mail!® Kierownik FS-KN1,
FS-ZN FS-KN2 oraz . .
FS-OF Kierownik FS-KN2,
’ Kierownik FS-OF,
Stanowisko ds.
nieprawidtowosci
FS-ZN
Kierownik FS-ZN
Kierownik FS-OF
Stanowisko ds. postepowan Stanowisko ds.
26 L - POstep Sporzadzenie i przekazanie korekty Karty nieprawidtowosci w ramach RPO WSL . . Wersja elektroniczna/ e- nieprawidtowosci
administracyjnych . Niezwlocznie .
a | ps.7N 2014-2020 w zakresie arkusza N2. mail FS-ZN

Stanowisko ds.
finanséw i prognoz
FS-OF

W przypadku zwrotu w terminie, o ktérym mowa w art 207 ust 1 UFP — nastepnie pkt 44;
W przypadku niezlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy przez strone i braku zwrotu $rodkéw w terminie, o ktérym mow

W przypadku niezlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy przez strone i ztoZenia skargi do Wojewddzkiego Sagdu Adminis

aw art 207 ust 1 UFP
tracyjnego — pkt 32.

— pkt 40 oraz Instrukcja wykonawcza 8.3.2.

27.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych
FS-ZN

Wplyw wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Zgodnie z

terminem wplywu

SOD,
pismo papierowe

Stanowisko ds.
sekretariatu FS-SE,
Kierownik FS-ZN,
beneficjent

9dotyczy przekazania KG;
10 dotyczy przekazania FS-OP, FS-PS, FS-ZIT,FS-ZPO, FS-KN1,FS-KN2 oraz FS-OF;
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28.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych
FS-ZN

Sporzadzenie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do RR
wraz z cala oryginalng dokumentacja."

Niezwlocznie, z
zachowaniem
terminu 7 dni od
daty wptywu
whniosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy

SOD/
wersja papierowa

Kierownik FS- ZN

29.

Kierownik FS- ZN

Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy do RR wraz z calg oryginalna dokumentacja.

Niezwlocznie, z
zachowaniem
terminu 7 dni od
daty wpltywu
whniosku o
ponowne
rozpatrzenie
sprawy

SOD/
wersja papierowa

Dyrektor FS

W przypadku uwag - pkt 28;
W przypadku braku uwag - pkt 30.

Niezwlocznie, nie
pézniej niz w
terminie 7 dni od

Stanowisko ds.

Zatwierdzenie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do RR daty wplywu SOD/ postepowan
30. | Dyrektor FS . . : . . L .
wraz z cala oryginalng dokumentacja. wniosku o wersja papierowa administracyjnych
ponowne FS-ZN
rozpatrzenie
sprawy.
W przypadku uwag - pkt 28;
W przypadku braku uwag - pkt 31.
Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
Stanowisko ds. postepowan terminie 7 dni od
. L Przekazanie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do RR daty wptywu SOD/
31. | administracyjnych . . ; : . . RR-RPR
FS-ZN wraz z cala oryginalng dokumentacja. (dalsza procedura opisana zostata w IW 8.2.1). wniosku o wersja papierowa
ponowne
rozpatrzenie
sprawy
Stanowisko ds. postepowan Zgodnie z
32. | administracyjnych Otrzymanie skargi do WSA. . Wersja papierowa/ SOD beneficjent
FS-ZN terminem wplywu
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie pisma do Dyrektora KN-OP, przekazujacego skarge do WSA wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik FS-ZN

" up kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem.
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administracyjnych .
33. FS-ZN aktami sprawy.
Stanowisko ds.
. . } S . . . . . . . postepowan
34. | Kierownik FS-ZN Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego skarge do WSA wraz z aktami sprawy. | Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD administracyjnych
FS-ZN
W przypadku uwag - pkt 33;
W przypadku braku uwag - pkt 35.
Stanowisko ds.
. . . . . . . . postepowan
35. | Dyrektor FS Zatwierdzenie pisma przekazujacego skarge do WSA wraz z aktami sprawy. Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD administracyjnych
FS-ZN
W przypadku uwag - pkt 33;
W przypadku braku uwag - pkt 36.
Stanowisko ds. postepowan
36. | administracyjnych Przekazanie pisma przekazujacego skarge do WSA wraz z aktami sprawy. Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Dyrektor KN-OP
FS-ZN
Stanowisko ds. postepowan - . " T " - . .
37, | administracyjnych Qtrzymgme p1§¥na/ informacji o rozstrzygnieciu II instancji/ saqdu administracyjnego I Zgodme z SOD, e-mail Kierownik FS-ZN,
FS-ZN i/lub II instancji. terminem wplywu
Kierownik FS-KN 1/
Kierownik FS-KN2/
Stanp WISkO d.s. POSIEPOWAN | p,; okazanie informacji o rozstrzygnieciu II instancji/sadu administracyjnego I i/lub II . . . K{erown}k FS-Op/
38. | administracyjnych instancii do referatow powiazanveh Niezwlocznie e-mail Kierownik FS-PS/
FS-ZN ] powlazanycl. Kierownik FS-ZIT/
Kierownik FS-ZPO/
Kierownik FS-OF
Kierownik FS- OF, KG
Stanowisko ds. finansow . " . L . . . . . FS-ZN/ FS-KN1/ FS-
39. i prognoz FS-OF Przekazanie informacji o dokonanych wptatach/ rozliczeniach i rozksiegowaniach. Niezwlocznie e-mail KN2/ FS-OP/ FS-PS/
FS-ZIT/FS-ZPO.
W przypadku zwrotu- pkt. 44;
W przypadku braku zwrotu $rodkéw w terminie, o ktérym mowa w art 207 ust 1 UFP — pkt 40 oraz Instrukcja wykonawcza 8.3.2.
Stanowisko ds. postepowari Przygotowanie pisma ws. zgloszenia oraz Formularza zgloszenia podmiotu
40. | administracyjnych 8ok pisma ws. ZgIos L & p Niezwtocznie SOD Kierownik FS-ZN
FS-ZN podlegajacego wpisowi\i do rejestru podmiotéw wykluczonych.
41. | Kierownik FS-ZN Weryfikacja, akceptacja pisma ws. zgloszenia oraz Formularza zgloszenia podmiotu Niezwlocznie SOD Dyrektor FS

podlegajacego wpisowi\i do rejestru podmiotéw wykluczonych.
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W przypadku uwag - pkt 40;

W przypadku braku uwag - pkt 42.
42. | Dyrektor FS Zatw1erqzen1e pisma ws. zglos.zema oraz Eorrpularza zgloszenia podmiotu Niezwlocznie SOD Kierownik FS-ZN
podlegajacego wpisowi\i do rejestru podmiotéw wykluczonych.
W przypadku uwag - pkt 40;
W przypadku braku uwag - pkt 43.
Stanowisko ds. postepowan - . . .
43. | administracyjnych Przekazgme pisma ws. .z.g,}osze.ma oraz For.rnu'larza zgloszenia podmiotu Niezwlocznie SOD RR- RAP
FS-ZN podlegajacego wpisowi\i do rejestru podmiotéw wykluczonych.
Pkt 40-43 stosuje sie odpowiednio w przypadku koniecznosci ztozenia wniosku o dokonanie zmiany w rejestrze podmiotéw wykluczonych oraz wniosku o usuniecie wpisu z rejestru podmiotéw wykluczonych.
SFan0w1§ko ds.’ ' _ . . FS-OP/ FS-PS/ FS-
44. | nieprawidtowosci Wprowadzenie danych do modutu ROP oraz korekty w LSI 2014. Niezwtocznie SL.2014/LST1 2014
FS-ZN ZIT /FS-OF

8.2 PROWADZENIE POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH - II INSTANCJA

8.2.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwiazanych z realizacja projektow

finansowanych z udzialem srodkow europejskich w ramach PT, EFRR. EFS oraz IP RPO WSL - II instancja

8.2.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwigzanych z realizacja projektow finansowanych z udzialem srodkéw europejskich w ramach PT,
- EFRR. EFS oraz IP RPO WSL - II instancja
) . ) Forma opracowania/ ) ..
Lp. Stano»'ﬂskolkomorka/ Zadanie Termm. obiegu dokumentéw J edno§tk1/kom?rk1/
jednostka wykonania stanowiska powiazane
Kierownik FR-RPA,
. . . Otrzymanie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy/ odwotanie . . SOD, Kierownik FS-ZN,
1 Kierownik RR-RPR wraz z dokumentami potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem lub odpisem. Niezwlocznie LS12014 Dyrektor IP RPO WSL
(SCP, WUP)

Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczy spraw, w ktérych organem I instancji jest IZ RPO WSL. Skladany jest on bezposrednio do IZ RPO WSL.
Odwotanie dotyczy spraw, w ktorych organem I instancji jest IP RPO WSL. Odwolanie sktadane jest do IZ RPO WSL za posrednictwem IP RPO WSL. IP RPO WSL jest obowiazana przesta¢ odwotanie wraz

z aktami sprawy organowi odwotawczemu w terminie 7 dni od dnia, w ktérym otrzymata odwotanie.

W przypadku, gdy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy/odwotanie zawiera mozliwe do uzupetnienia braki formalne, wéwczas beneficjent wzywany jest do ich usuniecia/uzupehienia - punkty od 2 do 4.

Kierownik RR-RPR/

2

Stanowisko ds.
postepowan

Sporzadzenie do beneficjenta — Wezwania do uzupehienia brakéw formalnych w
terminie nie krétszym niz 7 dni.

Niezwlocznie

Wersja papierowa, SOD

Koordynator zespotu ds.
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.. . ) postepowan
administracyjnych RR (art. 64 k.p.a.- braki formalne podania). administracyjnych RR-
RPR
RPR
Kierownik RR-RPR/
Koordynator zespohu ds. Weryfikacja, akceptacja — Wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych w terminie nie Dvrektor/
3 postepowan krétszym niz 7 dni. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD yrextor
el . Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych _
RR_RPR
W przypadku uwag- pkt 2;
W przypadku braku uwag- pkt. 4.
Zatwierdzenie - Wezwania do uzupeienia brakéw formalnych w terminie nie krétszym Stanow1skq ds.
4 Dyrektor/ niz 7 dni Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD postepowan
Z-ca Dyrektora RR ’ Ja pap ’ administracyjnych RR-
RPR
W przypadku uwag — pkt 2,
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Stanow1skq ds. Przekazanie do beneficjenta - Wezwania do uzupeinienia brakéw formalnych w terminie . . -
5 postepowan nie krotszvm niz. 7 dni Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD, | beneficjent/
administracyjnych RR- y ’ ePUAP pelnomocnik
RPR
Stanowisko ds. Sporzadzenie — Zawiadomienia o toczacym sie w wyniku wniesienia wniosku o ponowne E;zigw:;?of{i-fgi ds
postepowan rozpatrzenie sprawy albo odwotania - postepowaniu administracyjnym i o mozliwosci . . . . ynator zesp ’
6 el . . S . . A Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD postepowan
administracyjnych RR- wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i materialéw oraz zgloszonych el .
CU o . . . . administracyjnych RR-
RPR zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie postepowania. RPR
E;gizw:sﬁoﬁi_fiﬁ/ ds Weryfikacja, akceptacja — Zawiadomienia o toczacym sie w wyniku ztozenia wniosku
ynator zesp ’ 0 ponowne rozpatrzenie sprawy albo odwotania postepowaniu administracyjnym i o . . . . Dyrektor/
7 postepowan e g . - - P, Ay Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD
el . mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i materialéw oraz Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych RR- R L . . . .
RPR zgloszonych Zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie postepowania.
W przypadku uwag- pkt 6;
W przypadku braku uwag- pkt. 8.
Zatwierdzenie — Zawiadomienia o toczacym sie w wyniku ztozenia wniosku o ponowne Stanowisko ds.
Dyrektor/ rozpatrzenie sprawy albo odwotlania postepowaniu administracyjnym i o mozliwosci . . . . postepowan
8 Z-ca Dyrektora RR wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i materiatéw oraz zgloszonych Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD administracyjnych
zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie postepowania. RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 6;
W przypadku braku uwag- pkt 9.
9 Stanowisko ds. Przekazanie - Zawiadomienia o toczacym sie w wyniku ztozenia wniosku o ponowne Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD, | beneficjent/
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postepowan rozpatrzenie sprawy albo odwotania postepowaniu administracyjnym i o mozliwosci

administracyjnych RR- wypowiedzenia sie co do zebranych w sprawie dowodéw i materiatéw oraz zgloszonych ePUAP pelnomocnik

RPR zadan oraz zapoznania sie z aktami sprawy na kazdym etapie postepowania.

Przed uptywem
Stanowisko ds terminu na Kierownik RR-RPR/
ostepowan ’ Sporzadzenie do beneficjenta — Zawiadomienia o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do rozpatrzenie Koordynator zespotu ds.
10 postep . zebranych w sprawie dowoddw i materialdw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie | wniosku Wersja papierowa, SOD postepowarn

administracyjnych RR- .

RPR z aktami sprawy w terminie nie kr6tszym niz 7 dni. 0 ponowne administracyjnych RR-
rozpatrzenie RPR
sprawy/odwotlania

Kierownik RR-RPR/

koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja — Zawiadomienia o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do Dvrektor/

11 postepowan zebranych w sprawie dowoddéw i materiatéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie | Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Z-yca Dvrekiora RR

administracyjnych RR- z aktami sprawy w terminie nie kr6tszym niz 7 dni. y

RPR

W przypadku uwag- pkt 10;
W przypadku braku uwag- pkt 12.
Zatwierdzenie — Zawiadomienia o mozliwo$ci wypowiedzenia sie co do zebranych Stan0w1sk0’ ds.

Dyrektor/ . PR S s . P L. . . . . . postepowan

12 7-ca Dyrektora RR w sprawie dowodo6w i materialéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD administracyjnych
sprawy w terminie nie krétszym niz 7 dni. RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 10;
W przypadku braku uwag- pkt. 13.
Stanowisko ds. . . - e . -
ostepowan Przekazanie - Zawiadomienia o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych Wersia papierowa. SOD Beneficient/
13 POSIEDS . w sprawie dowodéw i materialéw oraz zgloszonych zadan oraz zapoznania sie z aktami Niezwlocznie Ja pap ’ ’ jent
administracyjnych RR- VR .. ; ePUAP pelnomocnik
RPR sprawy w terminie nie krétszym niz 7 dni.
Stanowisko ds. . . . L1 W ciggu miesigca . . Kierownik RR-RPR/
14 postepowan Sporzadzenie KS, projektu uchwaly ZW, projektu decyzji. od dnia Wersja papierowa SOD Koordynator zespohu ds.

12 Projekt decyzji zawiera:

oznaczenie organu;

miejsce na wpisanie daty wydania decyzji;

oznaczenie strony;

powolanie podstawy prawnej;

rozstrzygniecie;

uzasadnienie faktyczne i prawne;

pouczenie o mozliwo$ci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach w terminie 30 dni od dnia doreczenia decyzji;
miejsce na podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska shizbowego osoby upowaznionej do podpisania decyzji;
imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe Cztonkéw Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego, wraz z miejscem na wskazanie: ,,obecny” lub ,,nieobecny”.
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otrzymania
whniosku
0 ponowne
rozpatrzenie postepowar
administracyjnych RR- sprawy a.lbo administracyjnych RR-
RPR odwotlania - z
L RPR
uwzglednieniem
terminu
wskazanego w
zawiadomieniu.
Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu ds. Dvrektor/
15 postepowan Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW, projektu decyzji. Niezwtocznie Wersja papierowa, SOD y
< . Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych RR-
RPR
W przypadku uwag- pkt 14;
W przypadku braku uwag- pkt 16.
Stanowisko ds.
Dyrektor/ . . . . . . . . . postepowan
16 7-ca Dyrektora RR Zatwierdzenie KS, projektu uchwaly ZW, projektu decyzji. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD administracyjnych RR-
RPR
W przypadku uwag- pkt 14;
W przypadku braku uwag- pkt 17.
Stanowisko ds.
17 postt?p.owan . Przekazan%e KS, Pl‘O]Ektll uchwaly ZW i projektu decyzji do zaopiniowania. Przedlozenie Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD KN-OP, Czlonek ZW,
administracyjnych RR- KS na posiedzenie ZW. 7W
RPR
18 W Podjecie uchwaty w sprawie wydania decyzji. Zgodnie z Wersja papierowa Dyrektor/
terminem Z-ca Dyrektora RR
L R . . posiedzenia ZW Wersja papierowa/ SOD/ | Dyrektor/
19 Marszatek Wojewddztwa | Podpisanie decyzji w sprawie. ePUAP 7-ca Dyrektora RR
Termin wykonania opisany w punktach od 14 do 19 moze ulec wydtuzeniu w sprawach szczegélnie skomplikowanych.
. Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. . . .
ostepowar Rejestracja wydanej przez ZW decyzji: SOD Koordynator zespotu ds.
20 p A . -w LSI w Module postepowan administracyjnych ’ postepowan
administracyjnych - L . LS12014 sl .
w Rejestrze Decyzji Marszatka i ZW. . . administracyjnych RR-
RR-RPR Niezwlocznie
RPR
Stanow1skq ds. . i . . . . Wersja papierowa, SOD, | beneficjent/
21 postepowan Przekazanie decyzji w sprawie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. .
sl . ePUAP pelnomocnik
administracyjnych
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RR-RPR
Stanowisko ds Kierownik RR-RPR/
ostepowan ’ Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie wydanej decyzji odpowiednio do Dyrektora Koordynator zespotu ds.
22 POSIED! . FR/ Dyrektora FS/ Dyrektora IP RPO WSL i Dyrektora KG — Gléwnego Ksiegowego Wersja papierowa, SOD postepowan
administracyjnych halt .
RR-RPR UM WSL. administracyjnych
RR-RPR
Stanowisko ds.
postepowarn
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie wydanej decyzji ;dfl;}glf;t{r/acyjnych
23 Kierownik RR-RPR odpowiednio do Dyrektora FR/ Dyrektora FS/ Dyrektora IP RPO WSL i Dyrektora KG — | Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD koordvnator zespohu ds
Gléwnego Ksiegowego UM WSL. ynator zesp ’
postepowan
administracyjnych
RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 23;
W przypadku braku uwag- pkt. 25.
S:)E;I:O“g‘i/l;% ds. Przekazanie pisma wraz z kopia wydanej decyzji odpowiednio do Dyrektora FR/ ES, FR,
24 POSIEDS . Dyrektora FS/ Dyrektora IP RPO WSL i Dyrektora KG — Gléwnego Ksiegowego UM Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD KG,
administracyjnych
RR-RPR WSL. IP RPO WSL
S(t)irtlo‘/glvsvl;% o Przekazanie notatki informujacej o wydanej decyzji wraz z kopig decyzji (dotycz, Kierownik RR-ROF
25 POSIED! . . Jace) y ) decyz) P13 decyz) yezy Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Kierownik RR-RKPT
administracyjnych dotacji w ramach PT). . .
RR-RPR Kierownik RR-RIF

Przekazywanie informacji do KG UM WSL

W zakresie srodkéw dotyczacych dotacji celowej z budzetu panstwa (wzglednie dotacji rozwojowej) pismo przekazywane jest dodatkowo w wersji papierowej a decyzja potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem. W pi$mie do KG, informujacym o decyzji ostatecznej, nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa naleznosci z budzetu panstwa (informacje na temat klasyfikacji budzetowej RR-RPR uzyskuje droga
mailowa odpowiednio od pracownikéw FR, FS).

Poza tym przekazywane sa pisma w wersji papierowe]j dotyczace:
1) prawomocnosci decyzji, gdy uptynat termin na wniesienie skargi do WSA,
2) zlozenia skargi do sadu administracyjnego,

3) prawomocnego wyroku sadowego.

26 Stanowisko ds. Przestanie skanu zwrotnego potwierdzenia odbioru potwierdzajacego odbiér decyzji Niezwlocznie po SOD Kierownik RR-RKPT
postepowan przez beneficjenta. otrzymaniu Kierownik RR-RIF
administracyjnych RR- zZwrotnego FR
RPR potwierdzenia FS

odbioru I[P RPO WSL
potwierdzajacego
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odbior decyzji
przez beneficjenta

W przypadku koniecznosci wydania postanowienia — pkt. od 14 do 22;

W przypadku koniecznosci wydania postanowienia o wstrzymaniu wykonalno$ci decyzji — pkt. od 14 do 26
W przypadku ztozenia przez beneficjenta skargi na decyzje — pkt. od 29 do 33;

W przypadku braku zlozenia skargi na decyzje - pkt 42.

Stanowisko ds.

postepowarn
. . ) . . Wersja papierowa, SOD. | administracyjnych RR-
28 Kierownik RR-RPR Otrzymanie skargi na decyzje. Niezwlocznie LSI 2014 RPR/ koordynator
zespotu ds. postepowan
administracyjnych
Stanowisko ds. Kierownik RR-RPR/
29 post(.gplowan . Sporzqdzer.ue pisma przekazujacego skarge na decyzje wraz z aktami sprawy (oryginat Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD koordynato'r zespotu ds.
administracyjnych RR- wraz z kopia). postepowan
RPR administracyjnych
Kierownik RR-RPR/ .
Stanowisko ds.
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego skarge na decyzje wraz z ostepowan
30 postepowan ylikaqa, ptaj e p P Jaceg 8¢ yae Niezwtocznie Wersja papierowa, SOD postep .
< . aktami sprawy (oryginat wraz z kopig). administracyjnych RR-
administracyjnych RR-
RPR
RPR
W przypadku uwag- pkt 29;
W przypadku braku uwag- pkt 31.
Stanowisko ds. KN-OP
postepowan . . . . . . . . . . FR
31 administracyjnych RR- Przekazanie skargi na decyzje wraz z aktami sprawy (oryginatu wraz z kopia). Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD FS
RPR IP RPO WSL
Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych RR-
W terminie do 30 RPR,
32 Radca prawny KN-OP Analiza otrzymanej skargi. dni od daty Nie dotyczy Kierownik RR-RPR/
wplywu skargi koordynator zespotu ds.
postepowan
administracyjnych RR-
RPR
. . - P W terminie do 30
33 Radca prawny KN-OP Przyg'o'towam'e i przekazgn{e odpowiedzi na skarge do Wojewodzkiego Sadu dni od daty Wersja papierowa, SOD SE-KN-OP
Administracyjnego w Gliwicach. .
wplywu skargi
. P . . . W terminie do 30 Wersja papierowa, LSI Kierownik RR-RPR /
34 Radca prawny KN- OP Analiza otrzymanego wyroku Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach. dni od daty 2014 koordynator zespotu ds.
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wplywu wyroku

postepowan
administracyjnych RR-
RPR, Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych RR-
RPR

W przypadku akceptacji wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach przekazujacego sprawe do ponownego rozpatrzenia — pkt 6 i pkt 36 do 38;

W przypadku braku akceptacji wyroku Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach i ztozenia skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego — pkt od 36 do 38;

W przypadku oddalenia skargi Beneficjenta i braku skargi kasacyjnej — pkt 39.

35 Radca prawny OP Przygotowanie i wystanie skargi kasacyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD KN-OP-SE
Stanowisko ds Kierownik RR-RPR/
postepowan Sporzadzenie notatki stuzbowej z prosba o uiszczenie kosztéw sadowych/ optacenie . . . . koordynato,r zespotu ds.

36 Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD postepowan
administracyjnych skargi kasacyjnej. ’ el .
RR-RPR administracyjnych

RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Stanowisko ds
koordynator zespotu ds. S . Sy . . . . . L
. Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej z prosba o uiszczenie kosztow . . . . postepowan
37 postepowan - . . Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Al .
sl . sadowych/optacenie skargi kasacyjnej. administracyjnych
administracyjnych
RR-RPR RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 39;
W przypadku braku uwag- pkt 41.
Stanowisko ds.

38 ggrsrtl(izgg\tlsrlzgyjny(:h i;zglé;jzsgle notatki stuzbowej z prosba o uiszczenie kosztow sadowych/optacenie skargi Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD Kierownik RR-RA
RR-RPR
Stanowisko ds Kierownik RR-RPR/

ostepowan ’ Sporzadzenie pisma przekazujacego akta z zakoniczonego postepowania Wersia papierowa koordynator zespotu ds.

39 POSIEDS . administracyjnego odpowiednio do Dyrektora FR/Dyrektora FS/ Dyrektora IP RPO Niezwlocznie Ja pap ’ postepowan
administracyjnych SOD el .
RR-RPR WSL. administracyjnych

RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ Stanowisko ds
koordynator zespotu ds. Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego akta z zakonczonego Wersia papierowa ostepowan ’

40 postepowan postepowania administracyjnego odpowiednio do Dyrektora FR/ Dyrektora FS/ Niezwlocznie Ja pap ’ Postep .

el . SOD administracyjnych
administracyjnych Dyrektora IP RPO WSL.
RR-RPR RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 39;
W przypadku braku uwag-pkt 41.
41 Stanowisko ds. Przekazanie pisma w sprawie zwrotu akt I instancji z zakoriczonego postepowania Niezwlocznie Wersja papierowa, FR
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postepowan administracyjnego w zwiazku z prawomocnoscia decyzji w wyniku wydanego wyroku SOD FS
administracyjnych WSA/ NSA. IP RPO WSL.
8.3. EGZEKUCJA NALEZNOSCI
8.3.1 Instrukcja egzekucji naleznosci w ramach EFRR
83.1 Instrukcja egzekucji naleznosci w ramach EFRR
. ; X Forma opracowania/ X L.
L.p. Stanowylsko/komorka/ Zadanie Termm' obiegu dokumentéw J edno§tk1/kom?rk1/
jednostka wykonania stanowiska powiazane

Po analizie wszystkich okoliczno$ci, wynikajacych z wydania przez IZ RPO WSL ostatecznej decyzji o zwrocie Srodkéw/ zaptacie odsetek, w szczegélnosci dotyczacych wstrzymania wykonania decyzji

o zwrocie srodkéw/ zaptacie odsetek ora

odzyskania

rzepisach prawa®.

z dotyczacych kontroli sadowo-administracyjnej decyzji o zwrocie Srodkéw / zaplacie odsetek, IZ RPO WSL moze podja¢ czynnos$ci zmierzajace do przymusowego
Srodkéw nieprawidlowo wykorzystanych / podlegajacych zaptacie na drodze postepowania egzekucyjnego, okreslone w

Stanowisko ds.

FR-RRP, Kierownik

1 postgppwan . Sporzadzenie upomnienia, po potwierdzeniu braku zwrotu srodkéw przez beneficjenta w Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD FR-RPA/ Koordynator
administracyjnych FR- FR-RRP.
FR-RPA
RPA
Kierownik FR-RPA/ - . . . . Wersja papierowa, SOD, Dyrektor/
2. Koordynator FR-RPA Weryfikacja, akceptacja upomnienia. Niezwlocznie e-mail 7-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag- pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 3.
Stanowisko
Dyrektor/ L . . . . . ds. postepowan
3. Podpisanie upomnienia. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD

Z-ca Dyrektora FR

administracyjnych FR-
RPA

W przypadku uwag- pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 4.

3przed skierowaniem sprawy do postepowania egzekucyjnego w administracji, IZ RPO WSL sporzadza i dorecza beneficjentowi upomnienie, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 479, dalej: u.p.e.a.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083). Nastepnie, w przypadku konieczno$ci wszczecia przez organ egzekucyjny postepowania egzekucyjnego, IZ RPO WSL sporzadza i dorecza organowi egzekucyjnemu
wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z tytulem wykonawczym, zgodnie z art. 26 u.p.e.a. oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie
wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 176). IZ RPO WSL przekazuje wraz z wnioskiem i tytutem wykonawczym informacje, o ktérej mowa w art. 26 § le u.p.e.a..
Celem przekazania tytulu wykonawczego, IZ RPO WSL moze poshuzy¢ sie aplikacjq Elektroniczne Tytuly Wykonawcze.
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Stanowisko ds.

postepowan . - . . Wersja papierowa, SOD, | beneficjent
4. administracyjnych Przekazanie upomnienia. Niezwlocznie ePUAP (zobowiazany)
FR-RPA
Stanowisko ds.
5. postgp.o wan Przekazanie skanu upomnienia do FR-RRP. Niezwlocznie E-mail FR-RRP
administracyjnych
FR-RPA
Stanowisko ds.
postepowan _— . . L . . . . Kierownik FR-RPA/
6. administracyjnych Sporzadzenie pisma do Dyrektora KG, informujacego o kosztach upomnienia. Niezwtocznie Wersja papierowa, SOD Koordynator FR-RPA
FR-RPA
Kierownik FR-RPA/ S o . . - . . Wersja papierowa, SOD, Dyrektor/
7. Koordynator FR-RPA Weryfikacja, akceptacja pisma do Dyrektora KG, informujacego o kosztach upomnienia. | Niezwlocznie e-mail 7-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag- pkt 6;
W przypadku braku uwag- pkt 8.
Stanowisko ds.
Dyrektor/ . _— . . - . . . . postepowan
8. 7-ca Dyrektora FR Zatwierdzenie pisma do Dyrektora KG, informujacego o kosztach upomnienia. Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD administracyjnych
FR-RPA
W przypadku uwag- pkt 6;
W przypadku braku uwag- pkt 9.
Stanowisko ds.
9. postgp.o wan Przekazanie pisma informujacego o kosztach upomnienia, do Dyrektora KG. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor KG
administracyjnych FR-
RPA
Stanowisko ds.
10 postepowan Przekazanie pisma informujacego o kosztach upomnienia, do wiadomosci Kierownika Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD,
* | administracyjnych FR- FR-RRP e-mail Kierownik FR-RRP
RPA

Po bezskutecznym uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia, IZ RPO WSL, uwzgledniajac wszystkie okolicznosci sprawy, moz

egzekucyjnego wraz z tytutem wykonawczym”.

e skierowa¢ do organu egzekucyjnego wniosek o wszczecie postepowania

Stanowisko ds.

FR-RRP, Kierownik

11 postgp_owan ' Sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z tytulem Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD FR- RPA/
administracyjnych FR- wykonawczym.
RPA Koordynator FR-RPA
12. Kierownik FR-RPA/ Weryfikacja, akceptacja wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD, Dyrektor/

Koordynator FR-RPA

tytutem wykonawczym

e-mail

Z-ca Dyrektora FR

14 Zalacznikiem do pisma jest potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia upomnienia, o ktérym mowa w pkt 1-5.
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W przypadku uwag- pkt 11;
W przypadku braku uwag- pkt 13.

Stanowisko
13 Dyrektor/ Akceptacja wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z tytulem Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD, ds. postepowan
" | Z-ca Dyrektora FR wykonawczym. e-mail administracyjnych FR-
RPA
W przypadku uwag- pkt 11;
W przypadku braku uwag- pkt 14.
14. | Dwéch Czonkéw ZW Podpisanie wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz tytutlem Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Dyrektor/
wykonawczym. Z-ca Dyrektora FR

Stanowisko ds.
postepowan Przekazanie wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z tytulem . . Wersja papierowa/ SOD, .

15. administracyjnych FR- wykonawczym”. Niezwlocznie ePUAP, eTW Organ egzekucyjny
RPA
Stanowisko ds.
postepowan L . . . . . . . . .

16. administracyjnych FR- Whisanie informacji o tytule wykonawczym do ewidencji tytutéw wykonawczych. Niezwlocznie Wersja elektroniczna Nie dotyczy
RPA
Stanowisko ds.
postepowan Przekazanie skanu wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej i tytutu . . o R

17. administracyjnych FR- wykonawczego do FR-RRP. Niezwlocznie E-mail FR-RRP
RPA

8.3.2 Instrukcja egzekucji naleznosci w ramach EFS

83.2 Instrukcja egzekucji naleznosci w ramach EFS
L Stanowisko/komérka/ Zadanie Termin Forma opracowania/ Jednostki/komorki /
p- jednostka wykonania obiegu dokumentow stanowiska powiazane
. . . . . - S .

1 Stanpwlsko d's. postepowan Sporzf”gdzenle upomnienia' wzywajacego beneficjenta do zaplaty naleznosci, zgodnie z Niezwlocznie SOD, wersja papierowa Kierownik FS-ZN
administracyjnych FS-ZN decyzja ZW.

2 Kierownik FS- ZN Weryfikacja, akceptacja projektu upomnienia dla zobowiazanego. Niezwlocznie SOD, wersja papierowa Dyrektor FS

W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 3.

B Upomnienie sporzadza sie zgodnie z zapisami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 6 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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3 Dyrektor FS Zatwierdzenie projektu upomnienia dla zobowiazanego. Niezwlocznie SOD, wersja papierowa Kierownik FS- ZN
W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 4.
4 Dwéch Cztonkéw ZW Zatwierdzenie i podpisanie upomnienia dla zobowiazanego. Niezwtocznie SOD, wersja papierowa Dyrektor FS
5 Stanpwlsko c!s. postepowan Przygqtowame kOI‘ESPOHde.I.lC]l do w.ys'}ama / Rejestracja wystanego upomnienia dla Niezwlocznie SOD Kierownik FS- ZN
administracyjnych FS-ZN zobowiazanego w ewidencji upomnien.
i A SOD, ePUAP, wersja ici
6 Stanpwlsko d's. postepowan Przekazanie upomnienia dla zobowigzanego. Niezwlocznie . ) beneflq'ent
administracyjnych FS-ZN papierowa (zobowiazany)
Stanowisko ds.
Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie kopii upomnienia wraz z kopig zwrotnego potwierdzenia odbioru przez . . . finanséw i prognoz FS-
7 . . ; X . Niezwlocznie E-mail OF
administracyjnych FS-ZN zobowiazanego celem przekazania do AL i KG. AL
KG
Kierownik FS- OF,
Kierownik FS-ZN,
Kierownik FS-OP,
Stanowisko ds. finanséw i Kierownik FS-PS,
8 O8N0z FS-OI.J Przekazanie informacji o dokonanych wptatach. Niezwtocznie E-mail Kierownik FS-ZIT,
prog Kierownik FS-ZPO,
Kierownik FS-KN1,
Kierownik FS-KN2,
KG
W przypadku braku wplaty calej naleznoéci - pkt 10.
Stanowisko ds. Kyarown%k FS-2ZN,
. . L. Kierownik FS- OP,
nieprawidtowosci FS-ZN / . .
Stanowisko ds. obshugi SL2014 Kierownik FS- PS,
9 Lo ) Wprowadzenie danych do modutu ROP. Niezwlocznie Kierownik FS- ZIT,
projektéw FS-OP, FS-PS, . .
FS-ZIT. FS- ZPO Kierownik FS- ZPO,
’ Kierownik FS- KN,
FS-KN2,
Po
) . . . L . . bezskutecznym SOD, eTW, wersja . .
10 Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie tytutu wykonawczego zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uplywie 7 dni od papierowa Kierownik FS- ZN/

administracyjnych FS-ZN

przygotowanie projektu pisma przewodniego.

dnia doreczenia
upomnienia, 1Z

Kierownik FS-OF
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RPO WSL jako
wierzyciel, moze
skierowac¢ do
organu
egzekucyjnego
wniosek o
wszczecie
postepowania
egzekucyjnego
wraz z tytulem
wykonawczym.

11

Kierownik FS- ZN

Weryfikacja, akceptacja projektu pisma i tytutu wykonawczego, sporzadzonego
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Po
bezskutecznym
uplywie 7 dni od
dnia doreczenia
upomnienia, [Z
RPO WSL jako
wierzyciel, moze
skierowac¢ do
organu
egzekucyjnego
wniosek o
wszczecie
postepowania
egzekucyjnego
wraz z tytulem
wykonawczym.

SOD, eTW, wersja
papierowa

Dyrektor FS

W przypadku uwag - pkt 10;

W przypadku braku uwag - pkt 12.

12

Dyrektor FS

Zatwierdzenie projektu pisma i tytutu wykonawczego, sporzadzonego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Po
bezskutecznym
uptywie terminu
okreslonego w
tre$ci upomnienia,
nie pézniej niz 14
dni po otrzymaniu
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

SOD, eTW, wersja
papierowa

Kierownik FS- ZN

W przypadku uwag - pkt 10;

W przypadku braku uwag - pkt 13.
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i ie i isani i i SOD, eTW, wersja
13 Dwéch Czlonkéw ZW Zatwu?rdzeme 1.podplsamg przez. ZW.plsma i tytulu wykonawczego, sporzadzonego Niezwlocznie : ) Dyrektor FS
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. papierowa
. . . . <16 1 .
14 Stan.()\fvlsko d.s. postepowan Prz.ygoto.wame }<orespondenc11 do wystania'® /Rejestracja tytulu wykonawczego w Niezwlocznie SOD, eTW Dyrektor FS
administracyjnych FS-ZN ewidencji tytuléw wykonawczych.
Stanowisko ds. postepowani | Wysytka tytutu wykonawczego z zatacznikami do Naczelnika Urzedu Skarbowego ) . SOD, eTW, ePUAP, Naczelnik Urzedu
15 . . i - . - Lo . Niezwtocznie . .
administracyjnych FS-ZN wlasciwego wedlug miejsca zamieszkania lub siedziby zobowigzanego. wersja papierowa Skarbowego
W przypadku uwag do tytutu wykonawczego ze strony organu egzekucyjnego— pkt 16 i nastepnie pkt 10-15.
Stanowisko ds. postepowan - L . Zgodnie z SOD, wersja papierowa Naczelnik Urzedu
16 administracyjnych FS-ZN Wplyw i rejestracja pisma w sprawie korekty tytutlu wykonawczego. terminem wplywu Skarbowego
8.3.3 Instrukcja wstrzymania wykonania decyzji
8.3.3 Instrukcja wstrzymania wykonania decyzji
Stanowisko/komérka/ . Termin Forma opracowania/ Jednostki/komorki /
Lp. . Zadanie . . . q 3
jednostka wykonania obiegu dokumentéw stanowiska powiazane

Whiesienie skargi na decyzje nie wstrzymuje wykonania aktu lub czynnosci.
W razie wniesienia skargi na decyzje lub postanowienie organ, ktéry wydat decyzje lub postanowienie moze wstrzymac, z urzedu lub na wniosek skarzacego, ich wykonanie w catosci lub w czesci lub
odmoéwi¢ wstrzymania ich wykonania w catosci lub w czesci.

16 Wystawiony (podpisany przez ZW) tytul wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przekazuje organowi egzekucyjnemu zgodnie z
wiadciwoscia miejscowa, okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Stanowisko ds. postepowan

Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW, projektu postanowienia '’ w sprawie

W ciggu miesigca
od dnia
otrzymania skargi

Kierownik RR-RPR/
koordynator zespotu ds.

1. administracyjnych RR-RPR wstrzyrrllan%a/odmowy wsF.rzyrnanl.a wykf)nalnosa decyzji/postanowienia, w celu na decyzje/ Wersja papierowa SOD postepowari
przedtozenia dokumentacji na posiedzenie ZW. s g .
postanowienie administracyjnych
Kierownik RR-RPR/ Weryfikacja, akceptacja KS, projektu postanowienia w sprawie wstrzymania/odmowy
koordynator zespotu ds. . ‘s - . o - . . . . Dyrektor/
2. . wstrzymania wykonalnos$ci decyzji/postanowienia, w celu przedtozenia dokumentacji Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD
postepowan na posiedzenie ZW Z-ca Dyrektora RR
administracyjnych RR-RPR P )
W przypadku uwag- pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 3;
Dvrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW, projektu postanowienia w sprawie S(t)asrtlovcz)lvsvlz(;l ds.
3. Y wstrzymania/odmowy wstrzymania wykonalno$ci decyzji/postanowienia, w celu Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD P (?p. .
Z-ca Dyrektora RR - .. . . administracyjnych RR-
przedtozenia dokumentacji na posiedzenie ZW. RPR
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 4;
Stanowisko ds. postepowari Przekazam.e KS i projektu uchwa}y W, prOJekt’u.postangw1enla w sprawie . . . . KN-OP, Czlonek ZW,
4. . . wstrzymania/odmowy wstrzymania wykonalnosci decyzji/postanowienia do Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD
administracyjnych RR-RPR . . .. . . IW
opiniowania. Przedlozenie KS na posiedzenie ZW.
Zgodnie Wersja papierowa
5 W Podjecie uchwaty w sprawie wydania postanowienia w sprawie wstrzymania/odmowy te%minirmz Ja paplerow Dyrektor/
wstrzymania wykonalno$ci decyzji/postanowienia. posiedzenia ZW Z-ca Dyrektora RR
6. Marszatek Wojewddztwa Podpisanie postanowienia w sprawie wstrzymania/odmowy wstrzymania Wersja papierowa SOD, Dyrektor/

Slaskiego

wykonalno$ci decyzji/ postanowienia.

ePUAP - wysylanie w
formie dokumentu
elektronicznego (jesli

Z-ca Dyrektora RR

17 . I .. . .
Pl‘O]ekt postanowienia powinien zawierac:

oznaczenie organu;
date jego wydania;
oznaczenie strony lub stron albo innych oséb bioracych udziat w postepowaniu;
powotanie podstawy prawnej;
rozstrzygniecie;

pouczenie, czy i w jakim trybie shuzy na nie zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego;

miejsce na podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do podpisania postanowienia;
imiona i nazwiska oraz stanowiska shuzbowe Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego, wraz z miejscem na wskazanie: ,,obecny” lub ,,nieobecny”.
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dotyczy)
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan . . - . . . koordynator zespotu ds.
. . Rejestracja wydanego przez ZW postanowienia w Rejestrze Postanowient Marszatka i . . SOD, .
7. administracyjnych 7W Niezwlocznie LSI 2014 postepowan
RR-RPR ) administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/
Stanowisko ds. postepowan | Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia odpowiednio do koordynator zespotu ds.
8. administracyjnych Dyrektora FR/ Dyrektora FS i Dyrektora KG — Gtéwnemu Ksiegowemu UM WSL lub | Niezwlocznie SOD, wersja papierowa postepowan
RR-RPR odpowiednio do Dyrektora IP RPO WSL oraz do KN-OP. administracyjnych
RR-RPR
Kierownik RR-RPR/ .
. L . . - Lo Stanowisko ds.
koordynator zespotu ds. Zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia odpowiednio do ostepowan
9. postepowan Dyrektora FR/ Dyrektora FS i Dyrektora KG — Gléwnemu Ksiegowemu UM WSL-lub | Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD E dm?r?istrac inveh
administracyjnych odpowiednio do Dyrektora IP RPO WSL oraz do KN-OP. Yy
RR-RPR
RR-RPR
W przypadku uwag- pkt 8;
W przypadku braku uwag- pkt 10;
Stanowisko ds. postepowan | Przekazanie pisma przekazujacego kopie wydanego postanowienia odpowiednio do FR, FS, KG,
10. administracyjnych Dyrektora FR/ Dyrektora FS i Dyrektora KG — Gléwnemu Ksiegowemu UM WSL-lub | Niezwlocznie Wersja papierowa, SOD IP RPO WSL,
RR-RPR odpowiednio do Dyrektora IP RPO WSL oraz KN-OP wraz z kopia postanowienia. KN-OP

Na postanowienie w sprawie wstrzymania/odmowy wstrzymania wykonalno$ci decyzji nie przystuguje zazalenie ani skarga do sadu administracyjnego.
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8.3.4 Instrukcja wydawania postanowien o proporcjonalnym zaliczeniu wplaty
Forma
Stanowisko/kemérka/ . . . opracowania/ Jednostki/komorki /
Lp. . Zadanie Termin wykonania . . q
jednostka obiegu stanowiska powiazane
dokumentow
. . Otrzymanie z FR-RRP notatki stuzbowej informujacej o dokonaniu przez Zgodnie z terminem . .

Kierownik/ . . P o S . N Wersja papierowa,
1. beneficjenta wplaty, ktéra nie pokryta w catosci naleznosci gléwnej przypadajacej | wptywu FR-RRP

Koordynator FR-RPA . . SOD

do zwrotu wraz z odsetkami lub o powstaniu nadplaty

Stanowisko ds. postepowan . . . . Wersja papierowa, Kierownik/
2 administracyjnych FR-RPA Rejestracja sprawy w SOD. Niezwlocznie SOD Koordynator FR-RPA
3 Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o Niezwlocznie Wersja papierowa, Kierownik/

" | administracyjnych FR-RPA proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub zaliczeniu nadplaty. 1ezwioczil SOD Koordynator FR-RPA
4 Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor/
" | Koordynator FR-RPA proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub zaliczeniu nadplaty. SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag - pkt 3
W przypadku braku uwag - pkt 5

5. Dyrektor/ Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW oraz projektu postanowienia o Niezwlocznie Wersja papierowa, Stanowisko ds. postepowan

Z-ca Dyrektora FR

proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub zaliczeniu nadplaty.

SOD, e-mail

administracyjnych FR-RPA

W przypadku uwag - pkt 3
W przypadku braku uwag - pkt 6

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie KS, projektu uchwaly ZW oraz projektu postanowienia o

Zgodnie z terminem

Wersja papierowa,

6. administracyjnych FR-RPA proporq.onélnym ZahCZ?Illu wP}aty lub zaliczeniu nadptaty do zaopiniowania. posiedzenia ZW SOD KN-OP, Cztonek ZW, ZW
Przedlozenie KS na posiedzenie ZW.
Podjecie uchwaty w sprawie wydania postanowienia o proporcjonalnym Zgodnie z terminem . . Dyrektor/
7| W zaliczeniu wplaty lub zaliczeniu nadptaty posiedzenia ZW Wersja papierowa Z-ca Dyrektora FR
N - . . . . . Wersja papierowa/
8. | Marszatek Wojewédztwa Podpisanie postanowienia o proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub zaliczeniu Niezwlocznie SOD Dyrektor/

nadplaty.

Z-ca Dyrektora FR
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Stanowisko ds. postepowan

Zarejestrowanie postanowienia o proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub

Kierownik/

S administracyjnych FR-RPA zaliczeniu nadptaty. Niezwlocznie SOD Koordynator FR-RPA
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie jednego egzemplarza postanowienia o proporcjonalnym zaliczeniu . . . .
. .. . . . Kz
10 administracyjnych FR-RPA wplaty lub zaliczeniu nadplaty. Niezwlocznie Wersja papierowa
11 Stanowisko ds. postgpowafi Przekazanie postanowienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Niezwlocznie Wersja papierowa, beneficjent
1 administracyjnych FR-RPA P ymp ) SOD, ePUAP ]
. , Sporzadzenie notatki stuzbowej do kierownikéw: FR-RRP, FR-RRW, FR- . . . .
12 Stanowisko ds. postgpowan RPWIN o wydaniu postanowienia o proporcjonalnym zaliczeniu wplaty lub Niezwk i Wersja papierowa/ Kierownik/
1 administracyjnych FR-RPA . M PO . O proporg] Y piaty tezwiocznie SOD Koordynator FR-RPA
wydaniu postanowienia o zaliczeniu nadptaty.
13 Kierownik/ Weryfikacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej informujacej o wydaniu Niezwlocznie \s,\(’;r;]i P;E;le rowa/ Stanowisko ds. postepowan
1 Koordynator FR-RPA postanowienia o proporcjonalnym zaliczeniu wptaty lub zaliczeniu nadplaty. ’ administracyjnych FR-RPA
W przypadku uwag - pkt 12;
W przypadku braku uwag - pkt 14
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki stuzbowej informujacej o wydaniu postanowienia w sprawie . . Wersja papierowa/ K%erown}k FR- RRW,
14, administracyjnych FR-RPA roporcjonalnego zaliczenia wplaty lub o zaliczeniu nadptat Niezwlocznie SOD Kierownik FR-RRP
yiny proporcjonaineg praty platy. Kierownik FR-RPWiN
. . Sporzadzenie notatki stuzbowej do kierownikéw: FR-RRP, FR-RRW, FR- . . . .
15 Stanowisko ds. postgpowafi RPWiN informujacej o ostateczno$ci postanowienia w sprawie proporcjonalnego | Niezwlocznie Wersja papierowa/ Kierownik/
| administracyjnych FR-RPA . . Jace) . P . . P proporg & SOD Koordynator FR-RPA
zaliczenia wplaty lub postanowienia o zaliczeniu nadplaty.
15 Kierowniks posaowiena o sprawieproporconalnegs alicaeni wpiay lub o saiczenis | Niezwlocane Wersja papierow, | Stanowisko ds. posigpowa
1 Koordynator FR-RPA rpla dplaty P proporq 8 praty SOD, e-mail administracyjnych FR-RPA
W przypadku uwag - pkt 14
W przypadku braku uwag - pkt 17
) , ) . . N . . ) ) Ki ik FR- RRW,
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki stuzbowej informujacej o ostatecznosci postanowienia w . . Wersja papierowa/ Lerown W
17 administracyjnych FR-RPA sprawie proporcjonalnego zaliczenia wplaty lub o zaliczeniu nadptat Niezwlocznie SOD, e-mail Kierownik FR-RRP
yiny prawie proporcjonaineg paly praty- : Kierownik FR-RPWiN
W przypadku, gdy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wptynie bezposrednio do RR, przekazaniu podlega wylacznie zebrana dokumentacja wraz z karta przegladowa.
Stanowisko ds. postepowan . . . Zgodnie z terminem Wersja papierowa/ -
18, administracyjnych FR-RPA Otrzymanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. wplywu SOD beneficjent
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19 Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie pisma do Dyrektora RR, przekazujacego wniosek o ponowne Niezwlocznie Wersja papierowa/ Kierownik/
| administracyjnych FR-RPA rozpatrzenie sprawy wraz z zebrang dokumentacjq oraz karta przegladowa. SOD Koordynator FR-RPA
20 Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie Niezwlocznie Wersja papierowa/ Dyrektor/
1 Koordynator FR-RPA sprawy wraz z zebrana dokumentacja oraz karta przegladowa. SOD, e-mail Z-ca Dyrektora FR
W przypadku uwag - pkt 19;
W przypadku braku uwag - pkt 21
Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy . . Wersja papierowa/ Stanf) V.VISkO QS. postepowan
21. . Niezwlocznie . administracyjnych
Z-ca Dyrektora FR wraz z aktami sprawy oraz kartg przegladowa. SOD, e-mail FR-RPA
W przypadku uwag - pkt 19;
W przypadku braku uwag - pkt 22
. Stanowisko ds. postepowan Przekazanie pisma przekazujacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz Niezwlocznie Wersja papierowa, Dyrektor RR

administracyjnych FR-RPA

z zebrana dokumentacjq oraz kartg przegladowa.

SOD
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