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3.2.1.3 Realizacja procesu

2. Podmiot procesu

Podmiotem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania administracyjnego w
zakresie odzyskiwania kwot sg Pracownicy BPiR/BBIiPT oraz BPA we wspdtpracy z
pozostatymi Biurami ZPRR.

3. Czynnosci zmierzajace do odzyskania kwot nienaleznie wyptaconych




2)

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci skutkujacej obowigzkiem zwrotu $rodkéw
przez Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o
ptatnos¢ w BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w
BBIiPT wzywa do:

a) dobrowolnego zwrotu $rodkéw lub
b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta z wnioskéw o
ptatnos¢ w ramach realizowanych przez Beneficjenta projektéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia

wezwania.

3)

7)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o pfatnos¢ w
BPiR/Pracownik _wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT
przygotowuje pismo do Beneficjenta, wzywajgce do zwrotu $rodkéw, ktore jest
parafowane przez Kierownika BPiR/Kierownika BBIiPT i przekazane do zatwierdzenia
Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora ZPRR.

W przypadku: braku zwrotu $rodkéw, braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych
ptatnosci badz wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych wnioskach o
ptatno$é kwoty wydatkow kwalifikowanych, ktéra pokrytaby kwote nieprawidtowosci, w
terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBIiPT przekazuje kopie wezwania do BPA celem wszczecia
postepowania administracyjnego z urzedu.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA

przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BPiR/BBiPT.

18) Jezeli po uptywie terminu okreslonego w pkt 2 Beneficjent odmoéwi dobrowolnego zwrotu

$rodkow badz nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwotg podlegajaca
zwrotowi Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w
BPA we wspotpracy z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw w BP/Pracownikiem w BK oraz Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR/Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem.
W decyzji okresla sie kwote przypadajacg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sig
odsetki oraz sposéb zwrotu Srodkéw. Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych
od dnia przekazania srodkéw na rachunek bankowy Beneficjenta.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postgpowan administracyjnych w BPA

przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BPiR/BBIPT.

27) Weryfikacji wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dokonuje Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA, ktéry nie brat
udzialu w wydaniu decyzji zobowigzujacej do zwrotu we wspétpracy z Pracownikiem
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP/Pracownikiem w BK
oraz Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w
BPiR/Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIPT,
ktorzy nie wspotpracowali przy wydawaniu decyzji w | instanciji.

37) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik wieloosobowego stanowiska

2)

ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢é w BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBIPT przekazuje informacje na temat zaptaty badz wyrazenia

zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta do BPA.
5. Rejestr obciazen na projekcie

Zasady ewidenc;ji srodkéw do odzyskania

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPIiR
[Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ w BPIiR na biezaco i

zgodnie z Instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) wprowadza dane niezwtocznie (jednak nie pozniej
niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) do Rejestru obcigzen na projekcie w KSI
(SIMIK 07-13) dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu
oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta. Dane do
Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz kwoty
bedg podlega¢ procedurze odzyskiwania.



Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w
BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é w BPIiR przy
zakwalifikowaniu srodkéw do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania bierze pod uwage
nastepujace kryteria:

3) Procedury zwigzane z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obciazeri na projekcie w przypadku
wezwania do zwrotu $rodkéw badz wydania Decyzji o zwrocie Srodkéw oraz kwalifikacji
srodkoéw jako ,,do odzyskania”.

Niezwtocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
skutkujacego powstaniem zobowigzania Beneficienta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do zwrotu
srodkéw) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w
BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é w BPiR wprowadza
dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do
odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu ,Typ kwoty” Pracownik oznacza opcje ,$rodki do
odzyskania”. W momencie otrzymania informacji odzyskaniu $rodkéw z BFS F Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$é w BPiR/Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é w BPiR wprowadza odpowiednie dane do KSI (SIMIK
07-13) (nie pdzniej niz w ciagu pigciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia) oraz wypetnia pola
w Module rejestr obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”. Nastepnie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é w BPiR pomniejsza Po$wiadczenie i
deklaracie wydatkéw oraz wniosek o ptatnos$é okresows od 1Z do IC o $rodki odzyskane i przekazuje
do IPOC.

Niezwtocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
skutkujgcego powstaniem zobowigzania Beneficienta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do zwrotu
srodkow) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o platnosé w
BPiR/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é w BPIR wprowadza
dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do
odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu ,Typ kwoty” Pracownik oznacza opcje ,kwota
wycofana po anulowaniu”. Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw
o ptatno$¢ w BPiR pomniejsza Poswiadczenie i deklaracie wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé
okresowg od 1Z do IC o $rodki wycofane po anulowaniu i przekazuje do IPOC.

W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw z BFS F Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$é w BPiR/Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR wprowadza odpowiednie dane do KSI (SIMIK
07-13) (nie pozniej niz w ciagu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz wypetnia pola w
Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”. Odzyskane $rodki, ktdre byty
zakwalifikowane jako ,wycofane po anulowaniu” nie mogg ponownie pomniejszaé Pos$wiadczenia i
deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$é okresows od IZ do IC dla programéw regionalnych.

6. Rejestr odsetek

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPIiR/
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskow o ptatno$é w BPIR nie pézniej niz w
ciggu pigciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia uzupetnia w rejestrze obcigzen na projekcie
dane dotyczace odsetek od kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu publicznego po otrzymaniu informacji z BFS F o dokonanym
zwrocie srodkéw wraz z kwotg odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz
Beneficjenta.

Tres¢ po zmianie

2. Podmiot procesu

Podmiotem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania administracyjnego w
zakresie odzyskiwania kwot sg Pracownicy BPL oraz BPA we wspotpracy z pozostatymi
Biurami ZPRR.



3. Czynnosci zmierzajace do odzyskania kwot nienaleznie wyptaconych

2) W przypadku wystapienia nieprawidtowosci skutkujacej obowigzkiem zwrotu Srodkow
przez Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o
ptatnos¢ w BPt wzywa do:

a) dobrowolnego zwrotu srodkow lub

b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta z wnioskéw
o ptatno$¢é w ramach realizowanych przez Beneficjenta projektéw w terminie 14 dni od
dnia doreczenia wezwania.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o pfatnosé w BPL
przygotowuje pismo do Beneficjenta, wzywajace do zwrotu $rodkéw, ktore jest
parafowane przez Kierownika /Gtdwnego Specjaliste BPt i przekazane do
zatwierdzenia Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora ZPRR.

7) W przypadku: braku zwrotu $rodkéw, braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych
ptatnosci bgdZz wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych wnioskach o
ptatno$¢ kwoty wydatkéw kwalifikowanych, ktéra pokrytaby kwote nieprawidtowosci, w
terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w BPL przekazuje kopie wezwania do BPA celem
wszczecia postepowania administracyjnego z urzedu.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA
przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BPL.

18) Jezeli po uptywie terminu okreslonego w pkt 2 Beneficjent odméwi dobrowolnego
zwrotu $rodkow badz nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote
podlegajacg zwrotowi Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postgpowan
administracyjnych w BPA we wspoétpracy z Pracownikiem wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP/Pracownikiem w BK oraz
Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o pfatnos¢ w
BPL przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem. W decyzji
okresla sie kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz
sposbb zwrotu Srodkdw. Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych od dnia
przekazania srodkéw na rachunek bankowy Beneficjenta.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postgepowan administracyjnych w BPA
przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BPL.

27) Weryfikacji wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dokonuje Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA, ktéry nie brat
udziatu w wydaniu decyzji zobowigzujgcej do zwrotu we wspotpracy z Pracownikiem
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP/Pracownikiem w BK
oraz Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢
w BPL, ktorzy nie wspétpracowali przy wydawaniu decyzji w | instanciji.

37) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPL przekazuje informacje na temat zaptaty
badz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta do
BPA.

5. Rejestr obciazen na projekcie
2) Zasady ewidencji Srodkéw do odzyskania

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$é w BPL na biezgco i
zgodnie z Instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) wprowadza dane niezwtocznie (jednak nie pdzniej
niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia) do Rejestru obciazen na projekcie w KSI
(SIMIK 07-13) dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu
oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta. Dane do
Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz kwoty
bedg podlegac¢ procedurze odzyskiwania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL przy
zakwalifikowaniu $rodkow do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania bierze pod uwage
nastepujace kryteria:



3) Procedury zwigzane z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania
do zwrotu Srodkéw badz wydania Decyzji o zwrocie srodkéw oraz kwalifikacji sSrodkow jako
»do odzyskania”.

Niezwtocznie jednak nie po6zniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
skutkujgcego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do zwrotu
$rodkéw) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$é w BPL
wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w
czegsci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu , Typ kwoty” Pracownik oznacza
opcje ,$rodki do odzyskania”. W momencie otrzymania informacji odzyskaniu $rodkéw z BFS F
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$é wprowadza odpowiednie
dane do KSI (SIMIK 07-13) (nie pézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)
oraz wypetnia pola w Module rejestr obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”.

Niezwtocznie jednak nie pdzniej niz w ciagu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia
skutkujgcego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do zwrotu
$rodkéw) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$é w BPL
wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w
czesci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu , Typ kwoty” Pracownik oznacza
opcje ,kwota wycofana po anulowaniu”.

W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw z BFS F Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé wprowadza odpowiednie dane do
KSI (SIMIK 07-13) (nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz
wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”.

6. Rejestr odsetek
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$é w BPL nie pozniej
niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia uzupetnia w rejestrze obcigzen na
projekcie dane dotyczace odsetek od kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych po anulowaniu cato$ci lub czesci wktadu publicznego po otrzymaniu informaciji z BFS F o
dokonanym zwrocie Srodkéw wraz z kwotg odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci
na rzecz Beneficjenta.
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