Zalacznik Nr 20 do uchwaly Nr 203/2889/2013 Zgiu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 3 grudnia 2013 r.

17. Posgpowania administracyjne i dowoadministracyjne
17.1 Posgpowanie administracyjne w sprawie zwrotusrodkow.

1. Po 3 dniach od bezskutecznego uptywu terminu dotsrodkéw lub wyraenia zgody na
pomniejszenie kolejnych pfatém, zawartego w wezwaniu spagzonym zgodnie
z procedus opisam w rozdziale 10.2 Instrukcji Wykonawczej, Kierowniktasciwego
referatu wnioskuje na fmnie do referatu ds. Procedury Odwotawcze] i Busivan
Administracyjnych (dalej: POIPA) o wszgze posgpowania administracyjnego z gdu,
ktérego celem ddzie wydanie przez InstytucjZarzdzapca zgodnie z art. 207 ust. 9
decyzji administracyjnej okéijacej kwot srodkow podlegajcych zwrotowi.

2. Wraz z wnioskiem, oké&ajacym kwot srodkéw podlegajcych zwrotowi i termin od
ktérego nalicza si odsetki, opatrzonego przedstawieniem stanu fakBga, przekazana
zostaje dokumentacja dot. sprawy oraz wersje @pkizne dokumentéw odpowiadag
przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegétmo korespondencja w sprawie
nieprawidtowdgci).

3. Kierownik referatu wnioskagego 0 wszogxie posgpowania administracyjnego
odpowiedzialny jest za przekazanie wraz z wnioskierktorym mowa w pkt 1 kompletnej
dokumentaciji.

4. Kierownik referatu wnioskucego o0 wszoxie posgpowania administracyjnego
powiadamia z jednodniowym wyprzedzeniem drogiektronicza referaty powizane
0 zamiarze przekazania wniosku o wsztz procedury administracyjnej do referatu
POIPA. Powiadomione komaorki niezwtocznie przekaalp referatu POIPA zgromadzpn
w swoim zakresie dokumentaapiezlzdna do wydania decyzji oraz wersje elektroniczne
dokumentow odpowiadge przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegd@no
korespondencja w sprawie nieprawidtGaeg.

5. Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrétadkow jest poprzedzone wystaniem
do Beneficjenta zawiadomienia o wsgcizi posgpowania administracyjnego.

6. Pracownik referatu POIPA przygotowuje zawiadomiemie wszczciu postpowania
administracyjnego w sprawie zwrotmodkow, ktorejest parafowane przez Kierownika
referatu i przekazane do podpisu Dyrektorowi/Z-cyréktora Departamentu Zadzania
RPO. Zawiadomienie zawiera informaq@ przystugujcych stronie prawach zgodnie z art.
10 Kpa.

7. Jeeli w toku postpowania Beneficjent dokona zwrotwodkow, kadz wyrazi zgod na
pomniejszenie kolejnej ptatda o kwok podlegajca zwrotowi pracownik referatu POIPA
przygotowuje wniosek na Zay@ Wojewddztwa Podlaskiego wraz z projektem decyzji
administracyjnej dotycgej umorzenia pogbowania z uwagi na jego bezprzedmiotéévo
Whiosek i projekt decyzji jest weryfikowany przezekownika referatu POIPA, Rag¢lc
Prawnego w Biurze Prawnym (podatém formalno-prawnym i redakcyjnym) oraz
akceptowany przez Dyrektora/£&-Dyrektora Departamentu Zadzania RPO.

8. O fakcie dokonania zwrotérodkow kadz wyrazenia zgody przez Beneficjenta na
pomniejszenie kolejnej ptatda o kwok podlegajca zwrotowi Kierownik/pracownik
referatu Finanséw RPOWP i/lub Kierownik/pracownéferatu wnioskujcego o wydanie
decyzji administracyjnej niezwtocznie (w tym samwgmiu, w ktorym powzit informacg)
informuje (drog elektroniczi) Kierownika/pracownika referatu POIPA.
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Wyznaczony przez Kierownika referatu pracownik POiIRProwadzi posipowanie
administracyjne, w tym w razie potrzeby pgsiwanie wyjdniajace, zgodnie z Kpa.
Pisma kierowane w toku sprawy do strony lub do atmprganow, instytucji lub oséb
trzecich przygotowywane przez pracownika prowadgo posfpowanie administracyjne
sa parafowane przez Kierownika referatu i przekazaloe podpisu Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO.

Po zakaczeniu posipowania administracyjnego, w tym pgsbwania wyjdniajacego,
pracownik prowadzy postpowanie administracyjne przygotowuje zawiadomienie
0 zakaczeniu posipowania administracyjnego oraz inforrpgeg o przystugujcych stronie
prawach zgodnie z art. 10 Kpa.

Zawiadomienie jest parafowane przez Kierownika redte i przekazane do podpisu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Zagzania RPO, a naginie wystane do
strony listem poleconym za zwrotnym potwierdzenaathioru.

Pracownik referatu POIPA we wspotpracy sljejest niezlgdna) z pracownikiem
wiasciwego referatu zaangawanego w realizagjprojektu, ktérego dotyczy pagtowanie
administracyjne, przygotowuje projekt decyzji adisiracyjnej wraz z uzasadnieniem.
W decyzji okréla sk kwote przypadajca do zwrotu i termin, od ktérego naliczg sidsetki
oraz sposoéb zwrotérodkow.

W decyzji zamieszczacgspouczenie o madiwosci zwrdcenia s przez stro@ z wnioskiem

0 ponowne rozpatrzenie sprawy ze wskazaniem ter(duni od dnia deczenia decyzji)
oraz organu (1Z), do ktorego naleprzedmiotowy wniosek skierowa

Pracownik referatu POIPA przygotowuje wniosek nazzé Wojewodztwa Podlaskiego
wraz z projektem decyzji administracyjnej, ktorystjaveryfikowany przezKierownika
referatu, Radg Prawnego w Biurze Prawnym (podat&m formalno-prawnym

i redakcyjnym) oraz akceptowany przez Dyrektora¢Z-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPOWP.

Po wydaniu przez Zasd Wojewddztwa Podlaskiego 1 przekazaniu decyzji
administracyjnej Beneficjentowi listem poleconym zarotnym potwierdzeniem odbioru,
Kierownik/pracownik referatu POIPA zawiadamia niéaeznie o tym fakcie
Kierownika/pracownika Referatu Finansow RPOWP erafu wnioskujcego o wydanie
decyzji administracyjnej (dragelektroniczm).

Przed uptywem terminu do wniesienia przez s{revmniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy decyzja IZ nie ulega wykonaniu.

W przypadku zteenia przez strapnwniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, pracownik
referatu POIPA przygotowuje zawiadomienie 0 W8tz postpowania majcego na celu
rozpoznanie przedmiotowego wniosku, ktpest parafowane przez Kierownika referatu
I przekazane do podpisu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektdapartamentu Zagezania RPO.
Zawiadomienie zawiera informacp przystugujcych stronie prawach zgodnie z art. 10
Kpa.

Postpowanie odwotawcze wszge w wyniku ztgenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy prowadzi pracownik referatu POIPA, ktory miet udzialu w wydaniu decyzji
w | instancji. Pkt 7 i 8 stosuje¢sodpowiednio.

Pracownik referatu POIPA prowadzi pgsbwanie odwotawcze, w tym w razie potrzeby
postpowanie wyjaniajace zgodnie z Kpa. Pisma kierowane w toku sprawgtdmny lub
do innych organdw, instytucji lub oséb trzecich ygatowywane przez pracownika
prowadacego posfpowanie administracyjneasparafowane przez Kierownika referatu
i przekazane do podpisu Dyrektorowi/Z-cy DyrektDepartamentu Zagelzania RPO.

Po zakaczeniu posipowania odwotawczego, w tym pegbwania wyjdniajacego,
pracownik prowadzy postpowanie administracyjne przygotowuje zawiadomienie



0 zakaczeniu posipowania administracyjnego oraz inforrpeg o przystugujcych stronie
prawach zgodnie z art. 10 Kpa.

21. Zawiadomieniejest parafowane przez Kierownika referatu i przeka&z do podpisu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Zagzania RPO, a naginie wystane do
strony listem poleconym za zwrotnym potwierdzenaathioru.

22. Pracownik referatu POIPA we wspotpracy sljejest niezlgdna) z pracownikiem
wiasciwego referatu przygotowuje projekt decyzji adrsiracyjnej o rozstrzygeciu
zgodnym z art.138 Kpa.

23. W decyzji zamieszczagpouczenie o madiwosci ztozenia skargi do Wojewodzkiegadu
Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia jej ¢lmrenia za poednictwem Zarzdu
Wojewddztwa Podlaskiego.

24. Pracownik referatu POIPA przygotowuje wniosek nazzé Wojewodztwa Podlaskiego
wraz z projektem decyzji administracyjnej, ktorystjaveryfikowany przezKierownika
referatu, Radg Prawnego w Biurze Prawnym (podat&m formalno-prawnym
i redakcyjnym) oraz akceptowany przez Dyrektora¢Z-Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPOWP.

25. Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego wydaje degymmarzajca postpowanie odwotawcze,
utrzymupca w mocy zaskaiong decyzg, lub uchylajca zaskarona decyzg w catcci lub
W czesci | w tym zakresie orzekaga co do istoty sprawy albo uchydap zaskazong
decyzg i umarzagca postpowanie pierwszej instancji w cato lub w czsci. Decyzja staje
si¢ ostateczna w dniu wydania. Wniesienie skargi reégazymuje wykonania decyzji.

26. Po wydaniu przez Zasd Wojewodztwa Podlaskiego i przekazaniu Benefigemtistem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru deacyaministracyjnej wydanej
w wyniku ztazonego wniosku o0 ponowne rozpatrzenie sprawy, Kierkigracownik
referatu POIPA zawiadamia niezwtocznie (w tym samyniu) o tym fakcie
Kierownika/pracownika Referatu Finanséw RPOWRP i rivenika/pracownika referatu
wnioskupcego (drog elektroniczan).

27. Na kadym etapie przeprowadzania pgxiwania administracyjnego wawe referaty s
zobowhzane do poinformowania Kierownika/pracownika refierBOIPA o podstawie do
zmiany wysokéci kwoty przypadajcej do zwrotu i terminu, od ktérego nalicza sdsetki
oraz sposobu zwrotrodkéw, jeli wystapia okoliczngci za tym przemawiage.

28. W przypadku dokonania zwrotérodkéw przez Beneficjenta na podstawie wydanej/ych
decyzji administracyjnej/lych w wyniku prowadzonegostpowania egzekucyjnego lub
w wyniku orzeczé sadowych — weryfikacji poprawrsai tej czynndéci dokonuje Referat
Finansbw RPOWP. O wyniku weryfikacji Kierownik/pmenik Referatu Finansow
RPOWP powiadamia niezwtocznie (daoelektroniczia) Kierownika/pracownika referatu
POIPA.

29. Po tym, jak decyzja administracyjna stanieastateczna, referat POIPA zwraca detavym
referatom dokumentagcptanowica akta sprawy, a przekazado referatu zgodnie z pkt 2.

30. Referat POIPA prowadzi elektroniczny Rejestr dgcygodnie z Zatcznikiem Nr 11.17.1
— Rejestr decyzji wydanych na podstawie art. 207 wfz innych decyzji zwzanych
z ochrom interesow finansowych UE

17.2 Posgpowanie ssdowoadministracyjne dotyczce zwrotu srodkow.
1. W przypadku, gdy strona pepbwania zilay skarg do Wojewodzkiego &lu

Administracyjnego na decygjlZ wydara w wyniku rozpatrzenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy Kierownik/pracownik referatuiP®zawiadamia niezwitocznie o tym



17.3

fakcie Rade Prawnego w Biurze Prawnym (dalej: Radca Prawny)
i Kierownika/pracownika wiksciwego referatu.

Pracownik prowadgy postpowanie administracyjne w wyniku wniesienia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy niezwiocznie, nigng) niz w terminie 3 dni
przygotowuje i przekazuje Radcy Prawnemu skardo Wojewodzkiego &lu
Administracyjnego wraz z aktami sprawy administjgaely w tym w szczegolrigi akta
postpowania administracyjnego w | i Il instanciji.

Pozostata dokumentacja, ktéra stanowita podstdawydania decyzji administracyjnych
przekazywana jest Radcy Prawnemu przeZaisae referaty nie piniej niz w terminie

7 dni.

Radca Prawny niezwlocznie wygptije do Zarzdu Wojewodztwa Podlaskiego
z wnioskiem o0 udzielenie petnomocnictwa do repréasania 1Z przed gami
administracyjnymi w sprawie wszge] skarg, a po otrzymaniu petnomocnictwa
sporadza w imieniu 1Z odpowied na skarg w terminie 30 dni od je] wniesienia przez
strorg oraz przekazuje odpowigaha skarg wraz ze skargi aktami sprawy przekazanymi
mu zgodnie z pkt 2 i 3 do Wojewddzkiegadd Administracyjnego osadgie lub listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Radca Prawny reprezentuje 1Z przed Wojewodzkimde®h Administracyjnym
w postpowaniu gdowym wszcztym skarg na decyzj administracyja.

W przypadku wniesienia przez steonpostpowania skargi do Naczelnegoads
Administracyjnego lub koniecz&a wniesienia w imieniu 1Z skargi kasacyjnej od wku
Wojewddzkiego gdu Administracyjnego, Radca Prawny spoiza skarg kasacyja lub
odpowied na skarg kasacyjm w terminie okrélonym przepisami ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o pepbwaniu przed slami administracyjnymi (Dz. U. z 2012,
poz. 270, ze zm.) oraz wnosido Naczelnego glu Administracyjnego listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Radca Prawny reprezentuje 1Z przed NaczelnymadeBi Administracyjnym
w postpowaniu gdowym wszcztym skarg kasacyja od wyroku Wojewddzkiego #8lu
Administracyjnego.

Po prawomocnym zakeazeniu posfpowania gdowoadministracyjnego Radca Prawny
informuje o jego wyniku referat POIPA i przekazujopie wyroku/ow sdu/ow
administracyjnego/ych, ktére zapadty w sprawie.

Akta sprawy administracyjnej po prawomocnym zZakeniu  posipowania
sadowoadministracyjnego zwrécone przezd sadministracyjny przekazywane, frzez
Rade Prawnego do wkeiwych referatow.

Posgpowanie egzekucyjne.

Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania awgpbdkow pracownik referatu
POIPA wysyla pisemne upomnienie, zawigcaj wezwanie do dokonania zwraiodkow
pouczeniem,z niedokonanie zwrotu kwoty okdlenej w decyzji spowoduje skierowanie
sprawy na drog postpowania egzekucyjnego w celu przymusowegmagniccia
naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej.

Pismo parafowane jest przez Kierownika referatuF?Oi przekazane do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Zagizani RPO.

W przypadku, gdy Beneficjent w dalszymagi nie dokonuje zwrotérodkéw w terminie

7 dni od dnia darzenia upomnienia, na wniosek IZ wszczynana jegelagja, na
podstawie wystawionego przez IZ tytutu wykonawazeg



Pracownik prowadicy postpowanie egzekucyjne spadza tytut wykonawczy, ktory jest
weryfikowany przez Kierownika referatu POIPA oraad& Prawnego w Biurze Prawnym
(pod latem formalno-prawnym i redakcyjnym) a ngmsiie przedklada do podpisu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Zagzania RPO.

Pracownik prowadgy postpowanie egzekucyjne po podpisaniu tytutu wykonawoze
przez Dyrektora/Z-¢ Dyrektora Departamentu Zadzania RPO, ktéry dziatla z
upowanienia Zaradu Wojewodztwa Podlaskiego opatruje tytut wykonaywgzecz:Cia
urzedowa Zaradu Wojewddztwa Podlaskiego.

O sporadzeniu wye] okre&lonego upomnienia i wystawieniu tytutu wykonawczego
pracownik referatu POIPA powiadamia niezwilocznieeg@t samego dnia)
Kierownika/pracownika Referatu Finansow RPOWP.

Tytut wykonawczy sktadany jest do wawego miejscowo dla siedziby lub miejsca
zamieszkania Beneficjenta Naczelnika ¢tz Skarbowego.

Do tytutu wykonawczego detza s¢: ewidencg tytutdbw wykonawczych, upomnienie,
potwierdzenie d@iczenia upomnienia oraz kepilecyzji o zwrocigrodkow.

Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Kierownik/pranik wiasciwego referatu
powiadamia drogelektroniczra bezpdrednio po powziciu informacji dotyczcej zaptaty
badz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnoprzez Beneficjenta
Kierownika/pracownika referatu POIPA.

17.4 Wykluczenie Beneficjenta z mdiwosci otrzymania srodkow

1
a)

b)

c)
d)

Beneficjent zostaje wykluczony z atiavosci otrzymaniasrodkow jezeli:

otrzymat platn& na podstawie przedstawionych jako autentyczne mektow
podrobionych lub przerobionych lub dokumentow petdzajcych nieprawd lub

na skutek okoliczrégi lezacych po stronie Beneficjenta nie zrealizowat petnegkresu
rzeczowego projektu w przypadku projektow infrastowalnych lub nie zrealizowat celu
projektu, lub

nie zwrocikrodkow w terminie 14 dni od dnia dazenia decyzji, lub

okolicznaici, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 uofp , vaypsty wskutek popetnienia
przestpstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upovemy do dokonywania
wydatkdéw, a w przypadku gdy podmioty te nieosobami fizycznymi — oseluprawnion
do wykonywania w ramach projektu czydoow imieniu Beneficjenta, przy czym fakt
popetnienia przegpstwa przez wiej wymienione podmioty zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiemaslowym.

Okres wykluczenia rozpoczyna sid dnia kiedy decyzja okilajaca kwot przypadajca
do zwrotu stata siostateczna, dakonczy st z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu
tych srodkow. Jeeli okolicznaci, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt a) i d) zostaly Ewizone
po dniu, w ktérym decyzja ok§lajaca kwot przypadaica do zwrotu stata siostateczna,
okres wykluczenia rozpoczynacg¢siod dnia stwierdzenia tych okolicziwn. Jeeli
Beneficjent zwrécitsrodki przed wydaniem decyzji oldlajacej kwot przypadaica do
zwrotu okres wykluczenia rozpoczyna sid dnia stwierdzenia okoliczém, o ktorych
mowa w pkt 1 ppkt a), b) i d), a kozy z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu
srodkéw przez Beneficjenta.

Wykluczenie nie dotyczy podmiotow, ktore na gtagvie odgbnych przepiséw realizyj
zadania interesu publicznego,zg¢é spowoduje to niemmos¢ wdrozenia dziatania
w ramach programu lub znacznej jegscz, oraz do jednostek samadu terytorialnego.

4. Zgodnie z art. 210 pkt. 1 uofp Rejestr Podmiotddykluczonych prowadzi Minister

Finansow (dalej: MF).



8.

9.

10.

11.

Podstaw wpisu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych jest zgknie podmiotu
podlegagcego wpisowi do rejestru.

Pracownik wiéciwego referatu zgtasza podmiot podleggj wpisowi do rejestru
niezwitocznie po:

- dniu, w ktorym decyzja o zwrocéeodkow stata si ostateczna lub

- stwierdzeniu okoliczrigi, o ktdrych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 lubofp.

. Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegago wpisowi do Rejestru Podmiotow

Wykluczonych okréla zakhcznik do Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 23 czerwca
2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonycimazliwosci otrzymaniasrodkow
przeznaczonych na realizacjprogramow finansowanych =z udziatlendrodkow
europejskich.

Pracownik wiéciwego referatu wypetnia zgtoszenie pagdanformacije, o ktérych mowa
w 8 6 ww. Rozporadzenia.

Zgtoszenie weryfikuje Kierownik wiaiwego referatu i zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO.

Podpisane zgtoszenie zostaje wystane do MF listeolecpnym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik referatu dokomgy zgtoszenia niezwitocznie po otrzymaniu powiadonaie
z MF o wpisie dokonanym w rejestrze przekazuje wnfe elektronicznej formularz
zgloszenia, na podstawie ktérego dokonano wpisuKderownika Referatu Oceny
i Wyboru Whnioskow, ktory prowadzi elektroniczny esjr podmiotéw wykluczonych
w IZ.



