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9. Procesy postepowan administracyjnych
9.1 INSTRUKCJA PROWADZENIA POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH DOTYCZACYCH NALEZNOSCI ZWIAZANYCH
Z REALIZACJA PROJEKTOW FINANSOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW EUROPEJSKICH - 1 INSTANCJA
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I instancja

9.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci zwigzanych z realizacja projektéw finansowanych z udzialem srodkow europejskich -

Stanowisko/ komorka/

Lp. jednostka

Zadanie

Termin
wykonania

Forma opracowania/obiegu
dokumentow

Jednostki/ komérki/
stanowiska powigzane

beneficjenta).

o bezstronnosci).

u ktérego taka przestanka nie wystapita.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczeg6lnym pracownikom.

Proces rozpoczyna sie po stwierdzeniu przez pracownika WPA, Ze beneficjent nie zwrdcit sSrodkéw po uptywie terminu okreslonego w wezwaniu do zwrotu srodk6w lub wyrazenia zgody
na pomniejszenie kolejnej ptatnosci zgodnie z art. 207 UFP, pkt 6 Instrukcji Wykonawczej nr 8.4 (tj. pracownik WPA zwraca sie z zapytaniem do WKP e-mailem czy wplynety srodki od

Postepowanie administracyjne' prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — KPA i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — UFP oraz ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa. W prowadzonym postepowaniu nalezy takze wzia¢ pod uwage wszystkie przepisy prawa, ktére maja wpltyw na prawa i obowiazki stron okreslone
przepisami szczegétowymi w tym wprowadzonych zmian proceduralnych (jak miedzy innymi wzoréw dokumentéw, terminéw, sposobéw przesytania dokument6w itp.).

Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentéw/ informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowigzany jest sporzadzi¢ i podpisa¢ o§wiadczenie o braku przestanek stanowiacych
podstawe wylaczenia z udzialu w przeprowadzeniu postepowania zwigzanego z odzyskaniem dofinansowania (zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzor oswiadczenia

Kierownik/ Koordynator WPA odbiera i weryfikuje o§wiadczenie, w przypadku zaistnienia przestanki wylaczajacej pracownika, sprawa zostaje przydzielona innemu pracownikowi,

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Skierowanie zadania przekazania
dokumentéw do WR lub WK

w zalezno$ci od wydziatu, w ktérym
zostata stwierdzona nieprawidlowos¢,
i ktéry jest w posiadaniu akt projektu,
w przypadku braku dokonania zaplaty
przez beneficjenta w terminie 14 dni od
odbioru pisma wzywajacego do
zaplaty, pobranie dokumentéw
dostepnych w systemach
elektronicznych.

Niezwlocznie

E-mail/ LSI 2014/CST

Stanowisko ds. rozliczen WR/
Stanowisko ds. kontroli WK

2. Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

Analiza dokumentacji i wyodrebnienie
wszystkich dokumentdw i pism

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ LSI 2014/ CST/
e-mail

Kierownik/ Koordynator WPA

! na podstawie zlozonych o$wiadczen.
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niezbednych do przeprowadzenia
postepowania i wydania decyzji.

Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie zawiadomienia

0 wszczeciu postepowania
administracyjnego, jezeli decyzja ma
zosta¢ wydana na podstawie art. 207
UFP, art. 108 Ordynacji podatkowej

administracyjnych WPA

postepowania administracyjnego.

3. administracyjnych WPA lub wynika z kompetencji organu Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/ Koordynator WPA
okreslonych w Porozumieniu.
Zalozenie metryki sprawy wraz
Z wszczeciem postepowania
administracyjnego.
Kierownik/ Koordynator / Weryflkac.]a, akceptacja ;aw1adom1en1a . . . .
4. . 1 0 wszczeciu postepowania Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP
Gloéwny specjalista WPA . -
administracyjnego.
W przypadku uwag — pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Weryﬁkaclja, akceptacja ;aw1adom1en1a . . . . Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
5. Radca prawny ZOP 0 wszczeciu postepowania Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD £
- - IP RPO WSL-SCP
administracyjnego.
W przypadku uwag — pkt 3.
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie zawiadomienia Stanowisko ds. postepowan
6. IP RPO WSL-SCP/ Kierownika | o wszczeciu postepowania Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD administracyjnych WPA
WPA? administracyjnego.
W przypadku uwag — pkt 3.
W przypadku braku uwag — pkt 7.
7 Stanowisko ds. postepowan Przestanie zawiadomienia o wszczeciu Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD/ePUAP / Beneficjent

e-Doreczenia

W przypadku zwrotu srodkdw w trakcie postepowania administracyjnego nalezy umorzy¢ postepowanie administracyjne i wyda¢ decyzje o umorzeniu postepowania administracyjnego
z zachowaniem zasad wydania decyzji zgodnie z KPA i niniejsza procedurg poz. od 9 do 25.

? Kierownik WPA podpisuje dokumentacje/korespondencje, o ktérej mowa w tej i w kolejnych IW w sytuacji nieobecnoéci Dyrektora odpowiedzialnego za dany pion. W przypadku
podpisywania/zatwierdzania dokumentacji przez Kierownika WPA parafowanie/ akceptacja moze zosta¢ przeprowadzona przez Koordynatora lub Gtéwnego specjaliste.

3
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Rozliczenie zwréconych srodkéw
i naleznych odsetek zgodnie z
procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.4 Wersja papierowa/
poz. od 7 do 16. Niezwlocznie SOD/e-mail/ CST
Rejestracja kwoty zwrotu zgodnie

z procedura Instrukcji wykonawczej
8.2

Kierownik/ Koordynator WPA,
Gléwny Ksiegowy,

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

IP RPO WSL-SCP

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

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

W sprawach wymagajacych wyjasnienia decyzja administracyjna powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesiaca od wszczecia postepowania, a w szczegélnie skomplikowanych
sprawach w ciagu dwoch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.

Przedtuzenie terminu wydania decyzji moze nastapi¢ z podaniem kazdorazowo powodu wydtuzenia terminu wydania decyzji i nowego terminu zatatwienia sprawy.

Sprawy moga by¢ zatatwiane na piSmie utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej. Pisma utrwalone w postaci papierowej opatruje sie podpisem wiasnorecznym. Pisma
utrwalone w postaci elektronicznej opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub kwalifikowana pieczecig elektroniczna
organu administracji publicznej ze wskazaniem w treSci pisma osoby opatrujacej pismo pieczecia.

Sprawy moga by¢ zatatwiane z wykorzystaniem pism generowanych automatycznie i opatrzonych kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu administracji publicznej. W przypadku
pism generowanych automatycznie przepiséw o koniecznosci opatrzenia pisma podpisem pracownika organu administracji publicznej nie stosuje sie (zmiana zwigzana z dokumentami
i podpisami elektronicznymi ma zastosowanie od wej$cia w zycie przepisu, tj. 01.07.2021 r.).

Doreczenie decyzji jak i wszystkich pism w toku postepowania administracyjnego powinno odbywa¢ zgodnie z Rozdziatem 8 KPA méwiacym o doreczeniu tj. poprzez doreczenie na adres
do doreczen elektronicznych lub jezeli wcze$niejszy sposob doreczenia jest niemozliwy to poprzez doreczenie za pokwitowaniem przez operatora ustugi hybrydowej lub przez swoich
pracownikdw lub inne upowaznione osoby lub organy. Jezeli powyzsze sposoby doreczenia sa niemozliwe to pisma dorecza sie przesytka rejestrowana.

Przygotowanie pisma informujgcego
9. Stang V.VlSkO d.s' postepowan N n1ezalatw1ef11u sprawy w ternjume Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik/ Koordynator WPA
administracyjnych WPA wraz z podaniem nowego terminu
zalatwienia sprawy.
Weryfikacja, akceptacja pisma
10. Ku?rowmk/ Kpgrdynator / 1nf0rmg]§cego ° nleza}atwlenlu SPraWY | Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Radca prawny ZOP
Glowny specjalista WPA w terminie wraz z podaniem nowego
terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku uwag — pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.

Weryfikacja, akceptacja pisma
informujacego o niezatatwieniu sprawy
w terminie wraz z podaniem nowego
terminu zalatwienia sprawy.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora

11. | Radca prawny ZOP IP RPO WSL-$CP

Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD

W przypadku uwag — pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 12.
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Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma informujacego
o niezalatwieniu sprawy w terminie

Stanowisko ds. postepowan

12. 5]1550 WSL-SCP/ Kierownik wraz z podaniem nowego terminu Niezwtocznie Wersja papierowa/ SOD administracyjnych WPA
zalatwienia sprawy.

W przypadku uwag — pkt 9;W przypadku braku uwag — pkt 13.
Przestanie pisma informujacego

13. Stanowisko ds. postepowan o niezalatwieniu sprawy w terminie Niezwlocznie Wersja papierowa/ Beneficjent

administracyjnych WPA

wraz z podaniem nowego terminu
zalatwienia sprawy.

SOD/ ePUAP/ e-Doreczenia

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego nalezy zebra¢ caty materiat dowodowy, ktéry pozwoli przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy tj. dokumenty, zeznania Swiadkow,
opinie bieglych, ogledziny. W toku postepowania mozna takze przeprowadzi¢ rozprawe administracyjna, w kazdym przypadku, gdy zapewni to przyspieszenie lub uproszczenie

postepowania lub gdy wymaga tego przepis prawa.

Jezeli po wyczerpaniu srodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty niewyjasnione fakty istotne do rozstrzygniecia sprawy, celem ich wyjasnienia mozna przestucha¢ strone.
Z kazdej czynnoS$ci postepowania majacej istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy nalezy sporzadzi¢ protokét. Protokét nalezy sporzadzic¢ tak aby z niego wynikatlo, kto, kiedy, gdzie
i jakich czynnosci dokonal, kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposéb w wyniku tych czynnos$ci ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.

W trakcie postepowania administracyjnego nalezy zawsze kierowac sie aktualnymi przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Po zebraniu catego materiatu dowodowego nalezy umozliwi¢ stronie zapoznanie sie z nim zgodnie z zawartym w art. 10 KPA prawem strony do czynnego udzialu w postepowaniu

administracyjnym.

Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie pisma informujgcego
strony o mozliwosci wypowiedzenia

14. L . sie co do zebranego materiatu Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik/ Koordynator WPA
administracyjnych WPA .
dowodowego oraz zgloszonych zadan
w terminie wskazanym w pi$mie.
Weryfikacja, akceptacja pisma
informujacego strony o mozliwosci
Kierownik/ Koordynator / powiedzenia sie co do zebranego . . . . Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
15. Gléwny specjalistg WPA gterialu dowodowego oraz i Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD IPyRPO WSL-S'CBI;
zgloszonych Zadan w terminie
wskazanym w pi$mie.
W przypadku uwag — pkt 14.
W przypadku braku uwag — pkt 16.
Zatwierdzenie pisma informujacego
Dyrektor/ Z-ca,Dyrektora strony o mozliwo$ci wypowiedzenia Stanowisko ds. postepowari
16. | IP RPO WSL-SCP/ Kierownik sie co do zebranego materiatu Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD W - POSTEPOW

WPA

dowodowego oraz zgloszonych zadan
w terminie wskazanym w pi$mie.

administracyjnych WPA

W przypadku uwag — pkt 14.
W przypadku braku uwag — pkt 17.




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr 215/484/V1/2024 z dnia 30.01.2024 r.

IW IP RPO WSL-SCP v.7

Stanowisko ds. postepowan

17. administracyjnych WPA

Przestanie pisma informujacego strony
o mozliwosci wypowiedzenia sie co do
zebranego materialu dowodowego oraz
zgloszonych zadan w terminie
wskazanym w pi$mie.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ SOD / ePUAP/ e-
Doreczenia

Beneficjent

Stanowisko ds. postepowan

18. administracyjnych WPA

Sporzadzenie protokotu zapoznania sie
strony z aktami postepowania
administracyjnego oraz wypowiedzenia
sie co do zebranych dowodéw i
materialow oraz zgloszonych zadan
zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. 1
do niniejszej instrukcji.

Protokét zostaje podpisany przez
strony uczestniczace w spotkaniu
reprezentujace beneficjenta oraz IP
RPO WSL-SCP, tj. dwie osoby na
stanowisku ds. postepowan
administracyjnych WPA lub jedna
osobe na stanowisku ds. postepowan
administracyjnych WPA i Kierownika
WPA.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Kierownik/ Koordynator WPA,
Beneficjent/ pelnomocnik
beneficjenta

Stanowisko ds. postepowan

19. administracyjnych WPA

Przygotowanie projektu decyzji
administracyjnej dotyczacej naleznoSci
zwigzanych z realizacjq projektow
finansowanych z udziatem srodkow
europejskich w tym wydawanej na
podstawie art. 207 ufp, art. 108
Ordynacji podatkowej lub innej
zwiazanej ze zwrotem $rodkow a
wynikajacej z kompetencji organu
okreslonych Porozumieniem (w tym
umarzajacej postepowanie).

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ SOD

Kierownik/ Koordynator WPA

20. | Kierownik/Koordynator WPA

Weryfikacja, akceptacja projektu
decyzji administracyjnej.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ SOD

Radca prawny ZOP

W przypadku uwag — pkt 19;
W przypadku braku uwag — pkt 21.

21. | Radca prawny ZOP

Weryfikacja, akceptacja projektu
decyzji administracyjnej.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ SOD

Gléwny Ksiegowy
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W przypadku uwag — pkt 19;
W przypadku braku uwag — pkt 22.

Weryfikacja, akceptacja projektu

Dyrektor/Z-ca Dyrektora

22. Gléwny Ksiegowy decyzji administracyjnej. Niezwtocznie Wersja papierowa/ SOD IP RPO WSL-$CP
W przypadku uwag — pkt 19;
W przypadku braku uwag — pkt 23.
. . . . . . o Stanowisko ds. postepowan
23 Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie decyzji Niezwlocznie Wersja papierowa/nosnik pamieci administracyjnych WPA

IP RPO WSL-SCP

administracyjnej.

zewnetrznej/ SOD

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

zycie przepisu, tj. 01.07.2021 r.).

W przypadku uwag — pkt 19;
W przypadku braku uwag — pkt 24.

Stanowisko ds. postepowan . . . L . . Wersja papierowa/ SOD/ePUAP/ -
24. administracyjnych WPA Doreczenie decyzji administracyjnej. Niezwlocznie e-Doreczenia Beneficjent
Kierownik WPA,
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie kopii/ skanu lub informacji . . . K}erowrgk WR,
25. administracvinych WPA o wydanei decvzii Niezwlocznie E-mail Kierownik WK,
HHsHacyny wydane] cecyzt. Kierownik WKP,
1Z RPO WSL
Monitorowanie terminu doreczenia
Stanowisko ds. postepowar decyzji oraz faktu dokonania przez
26. administrac n 211 \E’% A beneficjenta zwrotu Srodkéw na Niezwlocznie E-mail Kierownik/ Koordynator WKP
yiny rachunek IP RPO WSL-SCP w tym
poprzez wystanie zapytania.

W przypadkach, jezeli w decyzji okreslono mozliwo$¢ odzyskania Srodkéw z kolejnych wnioskéw o ptatnosé lub z innych realizowanych przez beneficjenta projektéw, pomniejsza sie

kolejne platnosci o wskazang kwote w decyzji ostatecznej. Odsetki nalicza sie zgodnie z Instrukcja Wykonawczq 8.4 poz. 7
Kwote pomniejszenia nalezy zarejestrowac zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.2.
Rozliczenie zwrdconych srodkéw nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 7 do 16.

W przypadku okreélenia w decyzji sposobu zwrotu jako zwrotu $rodkéw na rachunek IP RPO WSL-SCP po otrzymaniu potwierdzenia odebrania przez beneficjenta ww. decyzji nastepuje
monitorowanie terminu zaplaty poprzez wystgpienie z zapytaniem do WKP o dokonanie wplaty w terminie 14 dni od odbioru decyzji ostatecznej przez beneficjenta oraz o przekazanie

dokument6éw bankowych potwierdzajacych dokonanie wplaty.

W przypadku zwrotu $rodkdw na podstawie dokumentéw bankowych nastepuje sprawdzenie poprawno$¢ wplaconej kwoty z nalezno$cia gldwna i naleznymi odsetkami zgodnie
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z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. 7 oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.2.
Rozliczenie zwréconych srodkéw nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 7 do 16.

W przypadku wniesienia odwotania od decyzji nastepuje sprawdzenie czy odwolanie zashiguje w catoéci na uwzglednienie. IP RPO WSL-SCP moze wyda¢ nowa decyzje, w ktérej uchyli
lub zmieni zaskarzona decyzje, jesli odwotanie wniesione zostalo przez wszystkie strony lub gdy odwolanie wniosta jedna ze stron, a pozostate strony wyrazity zgode na uchylenie lub

zmiane decyzji zgodnie z zagdaniem odwolania.

W przypadku potrzeby wydania nowej/ zmienionej decyzji nalezy przeprowadzi¢ procedure zgodnie z pkt od 27 do 33.

Przygotowanie projektu
nowej/zmienionej decyzji
administracyjnej dotyczacej naleznosci
zwiazanych z realizacja projektéw
finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich w tym wydawanej na

Stanowisko ds. postepowan podstawie art. 207 ufp, art. 108 . . . . . .

27. administracyjnych WPA Ordynacji podatkowej lub innej Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik/ Koordynator WPA
zwiazanej ze zwrotem Srodkéw a
wynikajacej z kompetencji organu
okreslonych Porozumieniem w
przypadku uznania przez organ I
instancji, ze odwotanie zastuguje na
uwzglednienie.

. . Weryfikacja, akceptacja projektu . . . .

28. | Kierownik/ Koordynator WPA o . g Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Radca prawny ZOP
decyzji administracyjnej.

W przypadku uwag — pkt 27;

W przypadku braku uwag — pkt 29.

29. | Radca prawny ZOP Weryfikacja, akceptacja projektu Niezwtocznie Wersja papierowa/ SOD Gléwny Ksiegowy

decyzji administracyjnej.

W przypadku uwag — pkt 27;
W przypadku braku uwag — pkt 30.

Weryfikacja, akceptacja projektu Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

30. Glowny Ksiegowy decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD IP RPO WSL-$CP
W przypadku uwag — pkt 27;
W przypadku braku uwag — pkt 31.
Dvrektor/Z-ca Dvrekt Zatwierdzenie d . Stanowisko ds. postepowan
yrektor/Z-ca Dyrektora atwierdzenie decyzji . . . . administracvinvch WPA
31. IP RPO WSL-$CP administracyjne]. Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD yjny!

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

W przypadku uwag — pkt 27;
W przypadku braku uwag — pkt 32.

Stanowisko ds. postepowan . .. . o . . Wersja papierowa/ SOD/ePUAP/e- -
32. administracyjnych WPA Doreczenie decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Doreczenia Beneficjent
Kierownik WPA,
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie kopii/ skanu lub informacji . . . K}erown%k WR,
33. administracvinych WPA. o wvdanei decvzii Niezwlocznie E-mail Kierownik WK,
yjny ydaney decyzjt. Kierownik WKP,
1Z RPO WSL

W przypadku wniesienia odwotania od decyzji i uznania przez organ I instancji (IP RPO WSL-SCP), ze odwolanie nie zashuguje na uwzglednienie, nalezy przekaza¢ akta sprawy do
organu II instancji (IZ RPO WSL) zgodnie z KPA i zgodnie z punktem od 34 do 38.

Zlozenie przez beneficjenta odwotania wstrzymuje z mocy prawa wykonanie decyzji.

Kierownik/ Koordynator WPA,

Stanowisko ds. postepowan Przygotowanie akt sprawy Radca Prawny,
34. administrac n Izh \f}; A i sporzadzenie pisma przekazujacego Niezwlocznie SOD/wersja papierowa Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
yjny odwolanie wraz z aktami sprawy IP RPO WSL-SCP,
1Z RPO WSL
. . Weryfikacja, akceptacja pisma
35. Kierownik/Koordynator / przekazujacego odwolanie wraz Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP

Glowny specjalista WPA 2 aktami sprawy.

W przypadku uwag — pkt 34.
W przypadku braku uwag — pkt 36.

Weryfikacja, akceptacja pisma
36. | Radca prawny ZOP przekazujacego odwolanie wraz Niezwtocznie Wersja papierowa/ SOD
z aktami sprawy.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP/ Kierownik WPA

W przypadku uwag — pkt 34.
W przypadku braku uwag — pkt 37.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP . - . Stanowisko ds. postepowan
Zatwierdzenie pisma przekazujacego

37. | RPO WSL-SCP/ Kierownik X . Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD administracyjnych WPA
WPA odwolanie wraz z aktami sprawy.

W przypadku uwag — pkt 34.

W przypadku braku uwag — pkt 38.

38. | Stanowisko ds. postepowan Przekazanie odwolania wraz z aktami Zgodnie z KPA (4. Wersja papierowa/ SOD/ ePUAP/ e- 1Z RPO WSL
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administracyjnych WPA

sprawy.

w terminie 7 dni od
dnia, w ktérym
odwotanie wplyneto
do IP RPO WSL-
SCP)

Doreczenia

Wstrzymanie wykonania decyzji koriczy sie w terminie wydania decyzji ostatecznej przez organ II instancji (IZ RPO WSL). Wstrzymanie wykonania decyzji moze takze nastapic¢
w przypadku wydania przez IZ RPO WSL postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji, gdy strona zaskarzy do WSA decyzje ostateczna wydana przez organ II instancji (IZ RPO

WSL).

Po wydanej decyzji zobowiazujacej do zwrotu Srodkéw, w szczeg6lnosci na podstawie art. 207 UFP lub art. 108 Ordynacji podatkowej, strona moze ztozy¢ wniosek o udzielenie ulgi

zgodnie z art. 64 UFP.

W przypadku ztoZenia przez beneficjenta wniosku o roztozenie zobowigzania na raty/ umorzenia zobowigzania/odroczenia terminu sptaty przeprowadza sie postepowanie administracyjne
w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowiazania/ umorzenia zobowigzania zgodnie z KPA i ustawa o finansach publicznych, przepisami prawa dotyczacymi udzielenia pomocy
publicznej dotyczacej udzielenia ulgi w sptacie zobowiazania oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach.

Po przeprowadzeniu postepowania zostaje wydana decyzja udzielajaca ulge w splacie zobowigzania/ umarzajaca zobowiazanie/odraczajaca termin splaty lub decyzja odmawiajaca

udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania/ umorzenia zobowiazania/odroczenia terminu splaty.

Decyzja powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesiaca od wszczecia postepowania a w szczegdlnie skomplikowanych sprawach w ciagu dwéch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.

39 Stanowisko ds. postepowan

Rejestracja podania w SOD,
sprawdzenie wlasciwosci miejscowej i

Niezwlocznie

Wersja papierowa/ SOD

Beneficjent

administracyjnych WPA .
IZeCZOWEj.
Przygotowanie pisma/ wezwania o
40. Stanp V.VISkO d.s' postepowan uzup elmg me p(,)'d ania, Jezeli podal?le Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik/ Koordynator WPA
administracyjnych WPA nie czyni zado$¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach prawa.
Kierownik/ Koordynator / Weryfikacja, akceptacja pisma/ . . . . Dyrektor/Z-ca Dyrektora
4. Glowny specjalista WPA wezwania o uzupetnienie podania. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 40;W przypadku braku uwag — pkt 42.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma/ wezwania o Stanowisko ds. postepowan
42. | IP RPO WSL-SCP/ Kierownik CZEMIE PISTI; Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD o > POSTD
WPA uzupelnienie podania. administracyjnych WPA
W przypadku uwag — pkt 40.
W przypadku braku uwag — pkt 43.
43 Stanowisko ds. postepowan Przestanie pisma/ wezwania o Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD/ePUAP /e- Beneficjent

administracyjnych WPA

uzupehienie podania.

Doreczenia
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Stanowisko ds. postepowan

44. administracyjnych WPA

Rejestracja i analiza dokumentéw
przestanych przez strone w odpowiedzi
na pismo/ wezwanie do uzupetnienia
podania.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/SOD

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego nalezy zebra¢ caty materiat dowodowy, ktéry pozwoli przyczyni¢ sie do rozpatrzenia ztozonego podania tj. miedzy innymi, jezeli
sprawa tego wymaga, dokumenty, o§wiadczenia strony, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych, ogledziny.

W szczegoélnosci nalezy zbada¢, czy wystapilty przestanki umozliwiajace pozytywne rozpatrzenie podania strony zgodnie z art. 64 UFP.
W trakcie postepowania administracyjnego nalezy zawsze kierowac¢ sie aktualnymi przepisami KPA, UFP i Ordynacja podatkowa.

Po zebraniu catego materiatu dowodowego nalezy umozliwi¢ stronie zapoznanie sie z nimi zgodnie z zawartym w art. 10 KPA prawem strony do czynnego udzialu w postepowaniu

administracyjnym.
Przygotowanie pisma informujacego
Stanowisko ds. postepowars strony o mozliwo$ci wypowiedzenia
45. L L sie co do zebranego materiatu Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/ Koordynator WPA
administracyjnych WPA s
dowodowego oraz zgloszonych zadan
w terminie wskazanym w pi$mie.
Weryfikacja, akceptacja pisma
informujacego strony o mozliwosci
Kierownik/ Koordynator / wypowiedzenia sie co do zebranego . . . . Dyrektor/Z-ca Dyrektora IP RPO
46. Glowny specjalista WPA materialu dowodowego oraz Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD WSL-SCP
zgloszonych zadan w terminie
wskazanym w pi$mie.
W przypadku uwag — pkt 45.
W przypadku braku uwag — pkt 47.
Zatwierdzenie pisma informujacego
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP strony o mozliwo$ci wypowiedzenia Stanowisko ds. postepowari
47. | RPO WSL-SCP/ Kierownik sie co do zebranego materiatu Niezwtocznie Wersja papierowa/SOD . > POSIEP
S administracyjnych WPA
WPA dowodowego oraz zgtoszonych zadan
w terminie wskazanym w piSmie.
W przypadku uwag — pkt 45.
W przypadku braku uwag — pkt 48.
Przestanie pisma informujacego strony
Stanowisko ds. postepowan 0 mozliwosci wyp owiedzenia si¢ co do . . Wersja papierowa/ SOD/ePUAP/e- -
48. . . zebranego materialu dowodowego oraz | Niezwlocznie . Beneficjent
administracyjnych WPA . - Doreczenia
zgloszonych zadan w terminie
wskazanym w piSmie.
49. | Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie protokotu zapoznania sie | Niezwlocznie Wersja papierowa Kierownik/Koordynator WPA,
administracyjnych WPA strony z aktami postepowania Beneficjent/pelnomocnik

administracyjnego oraz wypowiedzenia
sie co do zebranych dowodéw i
materiatldw oraz zgloszonych zadan

beneficjenta
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zgodnie ze wzorem stanowiacym zat. 1
do niniejszej instrukcji.

Protokét zostaje podpisany przez
strony uczestniczace w spotkaniu
reprezentujace beneficjenta oraz IP
RPO WSL-SCP, tj. dwie osoby na
stanowisku ds. postepowarn
administracyjnych WPA lub jedna
osobe na stanowisku ds. postepowan
administracyjnych WPA i Kierownika
WPA.

W przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 34 KPA lub w przepisach szczeg6lnych organ jest zobowiazany zawiadomi¢ strony

i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

, podajac przyczyny zwtoki

Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie pisma informujgcego
o niezalatwieniu sprawy w terminie

50. administracyjnych WPA wraz z podaniem nowego terminu Niezwlocznie Wersja papierowa/ SOD Kierownik/ Koordynator WPA
zalatwienia sprawy.
Weryfikacja, akceptacja pisma
51. Kl(’:‘I‘OWDIk/ K_oqrdynator / 1nf0rm1'ljz_1cego ° meza}atwlenlu SPrAWY | Niezwhocznie Wersja papierowa/ SOD Radca prawny ZOP
Gléwny specjalista WPA w terminie wraz z podaniem nowego
terminu zalatwienia sprawy.
W przypadku uwag — pkt 50;
W przypadku braku uwag — pkt 52.
Weryfikacja, akceptacja pisma
52. | Radca prawny ZOP lnforrm.l];.icego 0 nleza}atyvlenlu SPrawy | Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO
w terminie wraz z podaniem nowego WSL-SCP
terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku uwag — pkt 50;
W przypadku braku uwag — pkt 53.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora rzliaet;:ll}?tﬂsvzieef?llii l;s)lsrrerll . m\fvogl:r];l]&ciigv(\)/rzz Stanowisko ds. postepowan
53. | IP RPO WSL-SCP/ Kierownik , prawy wt Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD M > POS P
WPA z podaniem nowego terminu administracyjnych WPA
zalatwienia sprawy.
W przypadku uwag — pkt 50;
W przypadku braku uwag — pkt 54.
Przestanie pisma informujacego o
54 Stanpwlsko QS. postepowan nleza}atwlenlu sprawy w Ferrnlnle WIAZ | oo tocznie Wersja pgplerowa/ SOD/ePUAP/e- Beneficjent
administracyjnych WPA z podaniem nowego terminu Doreczenia
zalatwienia sprawy.
55. | Stanowisko ds. postepowan Przygotowanie projektu decyzji Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/Koordynator WPA
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administracyjnych WPA

administracyjnej dotyczacej naleznosci
zwiazanych z realizacjq projektow
finansowanych z udziatem srodkow
europejskich w tym wydawanej na
podstawie art. 64 UFP, lub innej
zwigzanej ze zwrotem srodkéw

a wynikajacej z kompetencji organu
okreslonych Porozumieniem.

Weryfikacja, akceptacja projektu

56. | Kierownik/Koordynator WPA - .. g Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP
decyzji administracyjnej.
W przypadku uwag — pkt 55;
W przypadku braku uwag — pkt 57.
Weryfikacja, akceptacja projektu . . . . . .
57.. | Radca prawny ZOP decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Gléwny Ksiegowy
W przypadku uwag — pkt 55;
W przypadku braku uwag — pkt 58.
. . Weryfikacja, akceptacja projektu . . . . Dyrektor/Z-ca Dyrektora
58. | Gloéwny Ksiegowy decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD IP RPO WSL-$CP
W przypadku uwag — pkt 55;
W przypadku braku uwag — pkt 59.
. . = . . . o Stanowisko ds. postepowan
50, Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie decyzji Niezwlocznie Wersja papierowa/nos$nik pamieci administracyjnych WPA

IP RPO WSL-SCP

administracyjnej.

zewnetrznej /SOD

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

w zycie przepisu, tj. 01.07.2021 1.).

W przypadku uwag — pkt 55;
W przypadku braku uwag — pkt 60.

Stanowisko ds. postepowan . . . L . . Wersja papierowa/SOD/ePUAP /e- -
60. administracyjnych WPA Doreczenie decyzji administracyjnej. Niezwlocznie Doreczenia Beneficjent
Kierownik WPA,
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie kopii/skanu lub informacji . . . K}erown%k WR,
61. administracvinych WPA. o wydanei decvzii Niezwlocznie E-mail Kierownik WK,
yjny y ) yz. Kierownik WKP,
1Z RPO WSL
Stanowisko ds. postepowan Monitorowanie terminu doreczenia . . . Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
62. administracyjnych WPA decyzji oraz faktu dokonania przez Niezwlocznie E-mail WKP
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beneficjenta zwrotu srodkéw zgodnie z
harmonogramem na rachunek IP RPO
WSL-SCP w tym poprzez wystanie
zapytania.

Po udzieleniu ulgi w sptacie zobowiazania/umorzeniu zobowigzania/ odroczenia terminu sptaty, ktéra zostata udzielona w formie pomocy de minimis nalezy przygotowac zaswiadczenie
o udzielonej pomocy de minimis okre$lajacej wysoko$¢ udzielonej pomocy w dniu jej udzielenia (wydania decyzji) jako ekwiwalent dotacji brutto EDB.
Jezeli warto$¢ udzielonej pomocy de minimis sie zmieni np. wystapi okolicznos¢, ze beneficjent nie dokonat wplaty jakiejkolwiek raty w terminie okreslonym w harmonogramie (art. 47

§1-3 w zwiazku z art. 49 Ordynacji podatkowej), nalezy dokona¢ korekty warto$ci w za§wiadczeniu o pomocy de minimis.

63.

Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie zaswiadczenia o
pomocy de minimis/ korekty

Niezwlocznie

Wersja papierowa/SOD

Kierownik/Koordynator WPA

administracyjnych WPA L .
zaswiadczenia.
64 Kierownik/ Koordynator Zve;}rllfg(cacglé iﬁi?gﬁsifoigli?ladczema Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Dyrektor/Z-ca Dyrektora
" | Gtéwny specjalista WPA pomocy ¢e Y Ja pap IP RPO WSL-$CP
zaswiadczenia.
W przypadku uwag — pkt 63.
W przypadku braku uwag — pkt 65.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie zaSwiadczenia o pomoc Stanowisko ds. postepowan
65. | IP RPO WSL-SCP/ Kierownik o L Pe Y | Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD . > POstep
WPA de minimis/ korekty zaswiadczenia. administracyjnych WPA
W przypadku uwag — pkt 63.
W przypadku braku uwag — pkt 66.
Stanowisko ds. postepowan Przestanie zaswiadczenia o pomocy de . . Wersja papierowa/ -
66. administracyjnych WPA minimis/korekty za§wiadczenia. Niezwhocznie SOD/ePUAP /e-Doreczenia Beneficjent
Stanowisko ds. postepowa Whisanie danych z zaswiadczenia o
67. - POSteP pomocy de minimis/korekty Niezwlocznie SHRIMP2 Kierownik/ Koordynator WPA

administracyjnych WPA

zaswiadczenia do systemu SHRIMP2.

Po odbiorze przez beneficjenta decyzji udzielajacej ulge w splacie zobowigzania/umorzeniu nalezy monitorowa¢ dokonywanie wptat zgodnie z harmonogramem sptaty.

W przypadku splaty rat zgodnie z harmonogramem nalezy wplaty rozliczy¢ zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 8.4 od poz. 7 do 16 z uwzglednieniem wyliczonych odsetek i optaty

prolongacyjnej zgodnej z harmonogramem.

W przypadku splaty raty w terminie niezgodnym z harmonogramem, nalezy przeliczy¢ odsetki zgodnie z art. art. 47 §1-3 w zwiazku z art. 49 Ordynacji podatkowej i rozliczy¢ zgodnie

z Instrukcja wykonawcza nr 8.4 od poz. 7 do 16.

Kwoty zwr6conych srodkéw nalezy wprowadzi¢ do CST i Rejestréw: Rejestru dtuznikéw oraz Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i pozostajqcych do odzyskania zgodnie z Instrukcja

wykonawczg 8.2.

W przypadku braku wplaty nalezy wystawi¢ upomnienie zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 9.2, ktére moze obejmowac jedng lub kilka rat.
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9.2 INSTRUKCJA EGZEKUCJI NALEZNOSCI

9.2
Instrukcja egzekucji naleznosci
F
Stanowisko/ komorka/ . . . orlfla . Jednostki/ komoérki/ stanowiska
Lp. . Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu .
jednostka . powiazane
dokumentow

Po wplywie do IP RPO WSL-SCP potwierdzenia odbioru przez beneficjenta decyzji ostatecznej nalezy monitorowa¢ stan rachunku IP RPO WSL-SCP tj. po uplywie terminu, wyznaczonego
w decyzji, zwrotu Srodkéw/uptywie terminu sptaty wynikajacym z harmonogramu splaty pracownik WPA drogg korespondencji elektronicznej (e-mailem) pyta WKP czy na konto SCP
wplynely $rodki.

W przypadku braku zwrotu srodkéw okreslonych decyzja nalezy sporzadzi¢ upomnienie zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, w tym z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy

i Polityki Regionalnej z dnia 04.12.2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu.

Kierownik/ Koordynator WPA przydziela sprawy poszczegdlnym pracownikom.

Pracownik WPA po otrzymaniu dokumentdéw/informacji dotyczacych przydzielonej sprawy, zobowiazany jest sporzadzi¢ i podpisa¢ oswiadczenie o braku przestanek stanowiacych podstawe
wylaczenia z udziatlu w przeprowadzeniu postepowania zwiazanego z odzyskaniem dofinansowania (zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzér os§wiadczenia o bezstronnosci).

Kierownik/ Koordynator WPA odbiera i weryfikuje oSwiadczenie, w przypadku zaistnienia przestanki wylaczajacej pracownika, sprawa zostaje przydzielona innemu pracownikowi, u ktérego
taka przestanka nie wystapita.

W przypadku wstrzymania wykonania decyzji w zwiazku z odwotaniem, wszczecie postepowania egzekucyjnego, i poprzedzajacego go wystawienie upomnienia, moze nastapi¢ dopiero po
wydaniu przez IZ RPO WSL ostatecznej decyzji utrzymujacej w mocy decyzje wydana przez IP RPO WSL-SCP

W przypadku wstrzymania wykonania decyzji w zwiazku z postanowieniem IZ RPO WSL lub WSA o wstrzymaniu wykonania decyzji, wszczecie postepowania egzekucyjnego,

i poprzedzajacego go wystawienie upomnienia, moze nastapic¢ dopiero po uprawomocnienia sie wyroku WSA/NSA.

W upomnieniu nalezy uwzgledni¢ koszt upomnienia zgodnie z §1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wysoko$ci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (zawsze nalezy zweryfikowa¢ wysoko$¢ kosztéw upomnienia w oparciu o obowiazujacy przepis).

Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie informacje wymagane rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych
W upomnieniu.

Stanowisko ds. postepowan . - . . . . . .
1.

administracyjnych WPA Przygotowanie upomnienia. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/ Koordynator WPA
2. Kle’I‘OWIllk/ qurdynator WPA/ Weryfikacja, akceptacja upomnienia. Niezwlocznie Wersja papierowa/50D Radca prawny ZOP

Gléwny specjalista
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W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.

I . L . . Wersja papierowa/SOD Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO
3. Radca prawny ZOP Weryfikacja, akceptacja upomnienia. Niezwlocznie WSL-$CP/ Kierownik WPA
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Stanowisko ds. postepowari
4. IP RPO WSL-SCP/ Zatwierdzenie upomnienia. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD . > POSIEp
. . administracyjnych WPA
Kierownik WPA
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Stanowisko ds. postepowan Przestanie upomnienia za zwrotnym . . Wersja papierowa/SOD/ . .
> administracyjnych WPA potwierdzeniem odbioru. Niezwlocznie ePUAP /e-Doreczenia Beneficjent
Monitorowanie terminu doreczenia upomnienia
6 Stanowisko ds. postepowan oraz faktu dokonania przez beneficjenta zwrotu Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
’ administracyjnych WPA $rodkéw na rachunek IP RPO WSL-SCP w tym WKP
poprzez wyslanie zapytania.

W przypadku uregulowania zaleglo$ci nastepuje rozliczenie wptaty zgodnie z instrukcja wykonawcza nr 8.4 od poz. 7 do 16 oraz rejestracja zwrotu zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 8.2.

Po bezskutecznym uptywie terminu na zwrot Srodkéw okreslony w upomnieniu nalezy wystawi¢ Tytuty Wykonawcze.

Postepowanie egzekucyjne nalezy prowadzi¢ w oparciu o ustawe z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzeniami wykonawczymi w tym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania

srodkéw egzekucyjnych.

W prowadzonym postepowaniu nalezy takze wzig¢ pod uwage wszystkie przepisy prawa, ktére maja wpltyw na prawa i obowiazki zobowigzanego okre$lone przepisami szczegétowymi w tym

wprowadzonych zmian proceduralnych (jak miedzy innymi wzoréw dokumentéw, terminéw, sposob6w przesytania dokumentéw itp.).
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Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie tytuldéw wykonawczych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie

wzordéw tytwtéw wykonawczych stosowanych w

egzekucji administracyjnej

Wersja papierowa/SOD/

7. administracyjnych WPA (zgodny z obowiazujacym przepisem). Niezwlocznie system teleinformatyczny Kierownik/ Koordynator WPA
Tytuly wykonawcze rejestruje sie w rejestrze
tytutéw wykonawczych zgodnie ze wzorem
stanowigcym zat. nr 1 do niniejszej instrukcji -
Wzdr rejestru tytutéw wykonawczych.
8. i;leeg);ﬁrslg:/\%%(xdynator / Glowny yye]g)’ fllil(vilzccjj}’zca}l: ceptacja tytutow Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP
W przypadku uwag - pkt 7;
W przypadku braku uwag — pkt 9.
Konsultacja tresci tytutéw wykonawczych
sporzadzonych w przypadkach wymagajacych . . Wersja papierowa/SOD/ Dyrektor/ Z-ca Dyrektgra .
9. Radca prawny ZOP . I s . Niezwlocznie IP RPO WSL- SCP/ Kierownik
interpretacji przepisow prawa, wprowadzenia ustna WPA
nowego przepisu prawa.
W przypadku uwag - pkt 7;
W przypadku braku uwag - pkt 10.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora ngflsif p:rll)llierc?wa/ Stanowisko ds. postepowan
10. IP RPO WSL-SCP/ Kierownik Zatwierdzenie tytutéw wykonawczych. Niezwlocznie pamie - POSteP

WPA

zewnetrznej/SOD
/system teleinformatyczny

administracyjnych WPA

W przypadku uwag - pkt 7;
W przypadku braku uwag - pkt 11.
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Przekazanie tytutéw wykonawczych zgodnie z . .
. . : - - Wersja papierowa/SOD/
Stanowisko ds. postepowan rozporzadzeniem z 24 lipca 2020 r. w sprawie . . . -
11. .. . . i Niezwlocznie ePUAP/e-Doreczenia/ NUS, beneficjent
administracyjnych WPA przekazywania tytutu wykonawczego i innych svstem teleinformatvezn
dokumentéw do organu egzekucyjnego. y ycany
Stanowisko ds. postepowan Przygotowame notatk.l. S}UZb(,)WE] W sprawie . . Wersja papierowa/SOD Kierownik/Koordynator WPA
12. . . przekazania kserokopii tytutéw wykonawczych | Niezwlocznie
administracyjnych WPA
do WKP.
Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej w Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
13. Kierownik/ Koordynator WPA sprawie przekazania kserokopii tytutldw Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD IP RPO WSL-SCP
wykonawczych do WKP.
W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 14.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie notatki stuzbowej w sprawie Stanowisko ds. ostepowar
14. IP RPO WSL-SCP przekazania kserokopii tytutéw wykonawczych | Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD .. .- POSIED
do WKP. administracyjnych WPA
W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 15.
. . Przekazanie notatki stuzbowej w sprawie .
15. Stan.o V.VISkO d.5. postepowan przekazania kserokopii tytuléw wykonawczych | Niezwlocznie SOD./ e-ma1.1/ Kierownik/ Koordynator WKP
administracyjnych WPA do WKP wersja papierowa

W przypadku odzyskania/ wplaty $rodkéw na konto IP RPO WSL-SCP przez NUS lub Komornika Sadowego nastepuje rozliczenie wplaconej kwoty zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 8.4
od poz. 7 do poz. 16 oraz rejestracja zwrotu zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 8.2.

W przypadku, kiedy w trakcie prowadzonej egzekucji beneficjent ztozy skarge do WSA a IZ RPO WSL wyda postanowienie o wstrzymaniu wykonania decyzji, IP RPO WSL-SCP moze
ztozy¢ wniosek o zawieszenie postepowania do NUS zgodnie z art. 56 § 1 pkt 4 ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

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

Whioski egzekucyjne mogg dotyczy¢ miedzy innymi:

- wszczecie egzekucji z innych wierzytelnosci pienieznych ustalonych przez wierzyciela,

- wszczecie egzekucji z udzialu w spéice z ograniczona odpowiedzialnoscia,

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

- wszczecia egzekucji z ruchomosci,

- wszczecia egzekucji z nieruchomosci,

- wniosek o zawieszenie i umorzenie postepowania egzekucyjnego,

- inne wynikajace z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pisma w postepowaniu egzekucyjnym moga takze dotyczy¢ miedzy innymi:
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- prosby o nadanie klauzuli celem zloZenia wniosku w Sadzie Ksiag Wieczystych o wpis hipoteki przymusowej,
- prosby o podjecie czynnosci przez organ egzekucyjny dotyczace wyjawienia majatku dtuznika, zapytania o stan sprawy, zbiegi egzekucyjne, skutecznos¢ egzekucji i inne,
- przekazania dalszych tytutow.

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

Pisma monitorujace stan egzekucji w postepowaniu egzekucyjnym nalezy sporzadzi¢ zgodnie z niniejszq instrukcjg wykonawcza od poz. 16 do 19, co do zasady raz na trzy miesiace, jednakze
z uwagi na specyfike postepowania mozna sporzadzi¢ z inng czestotliwoscia.

16. Stan'o V.VISkO d.s' postepowan Przygotgwame pisma monitorujacego stan Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/ Koordynator WPA
administracyjnych WPA egzekucji.
Kierownik/ Koordynator Gtéwny | Weryfikacja, pisma monitorujacego stan . . . . Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
171 specjalista WPA egzekudji. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD | 15 ppy wst,-§CPy
W przypadku uwag - pkt 16;
W przypadku braku uwag — pkt 18.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora . . S . p
18. | IP RPO WSL-$CP/ ezaxﬁflrjizeme pisma monitorujacego stan Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Sggl‘ﬁl‘:’sl;];‘c’ d.fl' 2‘})15;‘3,%?3“
Kierownik WPA grekucL Iy
W przypadku uwag - pkt 16.
W przypadku braku uwag - pkt 19.
Stanowisko ds. postepowan Przestanie pisma monitorujacego stan . . Wersja papierowa/SOD/ .
19. administracyjnych WPA egzekucji. Niezwlocznie ePUAP /e-Doreczenia NUS, komornik sadowy

Pisma/wnioski inne niz monitorujace stan egzekucji w postepowaniu egzekucyjnym nalezy sporzadzi¢ zgodnie z niniejsza instrukcja wykonawcza od poz. 20 do 24, w zaleznosci od stanu
sprawy, ustalonego majatku, pozyskanej wiedzy na temat dhuznika, ustaleri i podjetych decyzji przez Dyrektor/Z-ca Dyrektora IP RPO WSL- SCP.

Stanowisko ds. postepowan Przygotowanie pisma/wniosku egzekucyjnego

20. administracyjnych WPA do organu egzekucyjnego.

Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/ Koordynator WPA

Kierownik/ Koordynator Gtéwny | Weryfikacja, pisma/ wniosku egzekucyjnego do

21. specjalista WPA organu egzekucyjnego.

Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP

W przypadku uwag - pkt 20.
W przypadku braku uwag — pkt 22.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD IP RPO WSL-SCP/
Kierownik WPA

Weryfikacja, akceptacja pisma/ wniosku

22. Radca prawny ZOP egzekucyjnego do organu egzekucyjnego.

W przypadku uwag - pkt 20.
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W przypadku braku uwag - pkt 23.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora IP RPO | Zatwierdzenie pisma/ wniosku egzekucyjnego . . . . Stanowisko ds. postepowan
23. WSL — SCP/Kierownik WPA do organu egzekucyjnego. Niezwlocznie Wersja papierowa/50D administracyjnych WPA
W przypadku uwag - pkt 20.
W przypadku braku uwag - pkt 24.
Wersja papierowa/SOD/
24 Stanpwlsko d;. postepowan Przestanie plsma{ whniosku egzekucyjnego do Niezwlocznie ePUAP/system NUS, komormik sadowy, sad
administracyjnych WPA organu egzekucyjnego teleinformatyczny/e-
Doreczenia

IP RPO WSL-SCP wystepujac w postepowaniu egzekucyjnym lub przed sadem w roli wierzyciela np. w sprawie o wyjawienie majatku dhuznika, przed prokuratura, policja np. jako
pokrzywdzony moze wystapi¢ z udzialem pelnomocnika tj. Radcy prawnego ZOP. Pisma /wnioski moga zosta¢ sporzadzone bezposrednio przez Radce prawnego ZOP lub przy udziale WPA
zgodnie z niniejszq instrukcja wykonawcza od poz. 25 do 28.

25. StanF) V.VlSkO d.s' postepowan Przygotowanie p 1.sma/ wniosku w tym do Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Kierownik/Koordynator WPA
administracyjnych WPA organu egzekucyjnego lub sadu.
Kierownik/ Koordynator / Weryfikacja, akceptacja pisma/wniosku w tym . . . .
26. Gléwny specjalista WPA do organu egzekucyjnego lub sadu. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca Prawny ZOP
W przypadku uwag — pkt 25;
W przypadku braku uwag — pkt 27.
Zatwierdzenie pisma/wniosku w tym do organu . . . . Stanowisko ds. postepowan
27. Radca prawny ZOP egzekucyjnego lub sadu jako pelnomocnik. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD, administracyjnych WPA
W przypadku uwag — pkt 25;
W przypadku braku uwag — pkt 27.
Wersja papierowa/SOD/
Radca prawny ZoP . Wystanie pisma/wniosku w tym do organu . . ePUAP/system NUS, komornik sadowy, sad,
28. Stanowisko ds. postepowan . Niezwlocznie . S
. . egzekucyjnego lub sadu. teleinformatyczny/e- prokuratura, policja
administracyjnych WPA .
Doreczenia, portal sgdowy

Czynno$ci zwiazane ze zwrotem $srodkéw nalezy podja¢ takze w przypadku kiedy wobec beneficjenta zostanie ogloszona upadtos¢, do ktérej nie ma zastosowania art. 71 ust. 4 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady 1303/2013 z 17 grudnia 2013r., a takze w otwartym postepowaniu uktadowym.

29 Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie zgloszenia wierzytelno$ci w
przypadku uzyskania informacji o upadtosci
beneficjenta, do ktérej nie ma zastosowania art.
71 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu

Niezwlocznie

Wersja papierowa/SOD

Kierownik/Koordynator WPA

administracyjnych WPA Europejskiego i Rady 1303/2013 z 17 grudnia
2013 lub zgloszenia wierzytelnosci do
postepowania uktadowego.
30. Kierownik/Koordynator Gtéwny | Weryfikacja, akceptacja zgloszenia Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca Prawny ZOP

20




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr 215/484/V1/2024 z dnia 30.01.2024 r.

IW IP RPO WSL-SCP v.7

specjalista WPA

wierzytelno$ci w przypadku uzyskania
informacji o upadtosci beneficjenta do ktérej nie
ma zastosowania art. 71 ust. 4 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 1303/2013 z
17 grudnia 2013 lub zgloszenia wierzytelnosci
do postepowania ukladowego.

W przypadku uwag — pkt 29.
W przypadku braku uwag — pkt 31.

Zatwierdzenie zgloszenia wierzytelnosci jako

Stanowisko ds. postepowan

31. Radca prawny ZOP pelnomocnik. Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD administracyjnych WPA
W przypadku uwag — pkt 29.
W przypadku braku uwag — pkt 32.
Wersja papierowa/SOD/
ePUAP/system
32. Radca Prawny ZOP Wyslanie zgloszenia wierzytelno$ci. Niezwlocznie elektroniczny, portal Syndyk/Nadzorca Sadowy

sadowy, e-Doreczenia
system teleinformatyczny

Monitorowanie przebiegu postepowania upadto$ciowego w tym: umieszczenia wierzytelnodci na liScie wierzytelnosci, sktadanie do syndyka, nadzorcy sadowego zapytarn o wpis
wierzytelno$ci na liste stan postepowania, mozliwo$¢ zaspokojenia wierzyciela, realizacje planu podziatu masy upadtosciowej, sprawy zwiazane z postepowaniem uktadowym. Pisma co do

zasady przygotowuje sie raz na trzy miesiace, jednakze w zwiazku ze specyfikq kazdego postepowania moga by¢ przygotowywane z inng czestotliwoscia.

33 Stanowisko ds. postepowan

Przygotowanie pisma monitorujacego przebieg

Niezwlocznie

Wersja papierowa/SOD

Kierownik/Koordynator WPA

administracyjnych WPA postepowania upadto$ciowego.
34, Klel‘f)\/\{nlk/ Koordynator Gtéwny Weryflkaqq, pisma H}opltorumcego przebieg Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Radca prawny ZOP
specjalista WPA postepowania upadto$ciowego.
W przypadku uwag — pkt 33.
W przypadku braku uwag - pkt 35.
Weryfikacja, pisma monitorujacego przebie Dyrektor/ Z-ca pyrektora
35. | Radca Prawny ZOP Osiy ) fapu S odoion Joq 80 przebleg Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD | IP RPO WSL- $CP/
postep P go- Kierownik WPA
W przypadku uwag - pkt 33.
W przypadku braku uwag — pkt 36.
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora . . N . . .
36, IP RPO WSL- $CP/ Zatwierdzenie pisma monitorujacego przebieg Niezwlocznie Wersja papierowa/SOD Stanowisko ds. postepowan

Kierownik WPA

postepowania upadto$ciowego.

administracyjnych WPA

W przypadku uwag - pkt 33.
W przypadku braku uwag - pkt 37.
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Wersja papierowa/SOD/
Stanowisko ds. postepowan Przestanie pisma monitorujacego przebieg . . ePUAP/system
37. administracyjnych WPA postepowania upadtosciowego. Niezwlocznie teleinformatyczny/e- Syndyk, Nadzorca sadowy, Sad
Doreczenia

W przypadku uzyskania zwrotu w wyniku wykonania planu podziatu funduszu masy upadtosci lub zatwierdzonego uktadu w postepowaniu uktadowym nastepuje rozliczenie wptaty zgodnie
z procedura Instrukcji Wykonawczej nr 8.4 od poz. 7 do poz. 16 z uwzglednieniem wyliczenia odsetek do zgtoszonych wierzytelnosci i rejestracji kwoty zwrotu zgodnie z procedura Instrukcji

Wykonawczej nr 8.2.
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