Dyrektora $laskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 5.12.2023 r.
w sprawie zmiany Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
zmieniajace Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-9/23
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 29.03.2023 r.

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci oraz
rozdziatu 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120)

i ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270).

postanawiam :

g1

Przyjac zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych:

1. Zastgpi¢ zatacznik nr 8 ,Szczegolne zasady obiegu dokumentéw zobowiazujacych Beneficjenta
do zwrotu nieprawidtowo wykorzystanego dofinansowania” przyjety Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-
9/23 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 29.03.2023 r., zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.12.2023 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-4.-)/23
z dnia 5.12.2023r.

Szczegdlne zasady obiegu dokumentéw zobowiazujacych Beneficjenta do zwrotu
nieprawidlowo wykorzystanego dofinansowania

1. Obieg wezwania do zaptaty/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci

Wezwanie do zaptaty/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci jest dokumentem
wzywajacym beneficjenta do zwrotu/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci w czesci
lub catosci wyptaconego dofinansowania w zwigzku z wykorzystaniem S$rodkéw niezgodnie
z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, pobraniem nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Podstawa prawna sporzadzenia wezwania sg zapisy obowigzujacej ustawy o finansach publicznych.
Wezwanie jest sporzadzane na podstawie notatki o nieprawidlowosci przez Wydziat Postepowan
Administracyjnych.

W wezwaniu jest wskazany termin 14 dni na dokonanie zwrotu $rodkow/wyrazenia zgody na
pomniejszenie kolejnej ptatnosci przez beneficjenta z jednoczesnym pouczeniem, ze po
bezskutecznym uplywie terminu na dokonanie zwrotu $rodkéw/wyrazeniu zgody na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci zostanie wydana decyzja okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od
ktérego nalicza sie odsetki, oraz sposéb zwrotu $rodkow.

Wezwanie podlega zweryfikowaniu przez Koordynatora/Kierownika Wydziatu
Postepowari Administracyjnych, a nastepnie jest akceptowane przez Radce Prawnego.
Wezwanie zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora poprzez ztozenie podpisu.

Wezwanie zostaje wystane do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru | przekazywane
w formie skanu droga korespondencji elektronicznej do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac celem ujecia w
ksiegach rachunkowych kwot do zwrotu.

W przypadku zmiany kwoty nieprawidtowosci wskazanej w wezwaniu do odzyskania zostaje
sporzadzone pismo informujace o zmianie kwoty do odzyskania, wystane beneficjentowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazane do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac w formie skanu
w drodze korespondencji elektronicznej celem dokonania korekty ujetych w ksiegach kwot
naleznych.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania pracownik Wydziatu
Postepowan Administracyjnych przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci i Plac skan zwrotnego
potwierdzenia odbioru droga korespondencji elektronicznej wraz z oznaczeniem daty upiywu
terminu zwrotu $rodkéw.

Po uptywie terminu zwrotu $rodkéw pracownik Wydziatu Postepowan Administracyinych zwraca
sie do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac droga korespondencji elektronicznej z zapytaniem czy nastapit

zwrot Srodkéw,
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W przypadku zwrotu $rodkéw (w tym takze dobrowolnego zwrotu $rodkéw przez beneficjenta,
ktéry chce rozwigza¢ umowe o dofinansowanie) pracownik Wydzialu Postepowan
Administracyjnych dokonuje rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania.

Dyspozycja przekazania srodkdw do wiasciwego dysponenta zostaje zaakceptowana przez
Gtownego Ksiegowego i zatwierdzona poprzez ztozenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora. W przypadku braku zwrotu s$Srodkéw pracownik Wydzialu Postepowan
Administracyjnych wszczyna postepowanie administracyjne.

2. Obieg decyzji administracyjnej zobowigzujacej beneficjenta do zwrotu srodkéw

Podstawa prawng sporzadzenia decyzji administracyjnej jest ustawa o finansach publicznych.

Po przeprowadzonym postepowaniu administracyjnym pracownik Wydziatu Postepowan
Administracyjnych przygotowuje projekt decyzji, ktory weryfikuje Koordynator/Kierownik
Wydziatu Postepowan Administracyjnych, akceptuje Radca Prawny i Glowny Ksiegowy, a
nastepnie zatwierdza poprzez ztozenie podpisu Dyrektor /Zastepca Dyrektora.

Decyzja zostaje wystana do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Decyzja okresla kwote przypadajaca do zwrotu w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej
decyzji, okresla termin, od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkow.

Kopia decyzji w wersji papierowej (skan droga korespondencji elektronicznej) zostaje
przekazana do Kierownika Wydziatu Ksiegowosci i Plac.

Po uptywie terminu zwrotu srodkow pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych zwraca
sie do Wydziatu Ksiegowosci i Plac drogg korespondencji elektronicznej z zapytaniem czy nastapit
zwrot Srodkdow.

W przypadku zwrotu srodkéw pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych dokonuje
rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania. Dyspozycja przekazania srodkéw do wiasciwego
dysponenta zostaje zaakceptowana przez Gldwnego Ksiegowego i zatwierdzona poprzez ztozenie
podpisu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

W przypadku braku zwrotu srodkéow pracownik Wydzialu Postepowan Administracyjnych
wystawia tytut wykonawczy celem wszczecia postepowania egzekucyjnego. Tytut wykonawczy
poprzedzony jest wystawieniem upomnienia, w ktérym wzywa sie beneficjenta do uregulowania

zobowigzania wraz z odsetkami w terminie 7 dni od jego doreczenia.

3. Obieg tytutu wykonawczego

Podstawa prawng sporzadzenia tytutlu wykonawczego jest obowigzujgca ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i rozporzadzenia wykonawcze.

Pracownik Wydzialu Postepowan Administracyjnych sporzadza tytut wykonawczy. Tytut
wykonawczy zostaje zweryfikowany przez Koordynatora/Kierownika Wydziatu Autokontroli i
Postepowan Administracyjnych, a nastepnie zatwierdzony poprzez ziozenie podpisu przez

Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

Tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu egzekucyjnego:
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1) droga elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem
srodkow komunikacji elektronicznej;

2) przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe, przez swoich pracownikéw oraz inne upowaznione osoby lub organy - jezeli z przyczyn

technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna

Kopie tytutu wykonawczego pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych przekazuje do
Wydzialu Ksiegowosci i Plac.

W przypadku wyegzekwowania przez Naczelnika Urzedu Skarbowego kwoty zwrotu srodkow
pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych dokonuje rozliczenia zgodnie ze wskazaniami
organu egzekucyjnego i sposobem finansowania. Dyspozycja przekazania srodkow do wiasciwego
dysponenta zostaje zaakceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego

i zatwierdzona poprzez ztozenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

4. Procedura postepowania w przypadku wygasniecia zobowigzania Beneficjenta na
skutek przedawnienia (po wyczerpaniu przewidzianych prawem s$rodkéw

egzekucyjnych)

W przypadku wygasniecia zobowigzania Beneficjenta na skutek przedawnienia, ktore nastapito po
wyczerpaniu  przewidzianych  prawem  $rodkéw  egzekucyjnych, Wydziat Postepowan
Administracyjnych sporzadza Karte Sprawy na temat koniecznosci dokonania czynnosci materialno-
technicznej w postaci wyksiegowania z ksiag rachunkowych niesciagalnych naleznosci. W Karcie
Sprawy zostajg ujete naleznosci gtdwne, odsetki liczone jak dla zaleglosci podatkowych, naliczone
na dzien ztozenia Karty Sprawy na posiedzenie Zarzadu i wszystkie inne naleznosci powstate w toku
prowadzonych postepowan zwigzanych z odzyskiwaniem naleznosci dotyczace danego dtuznika. Ze
wzgledu na konsekwencje finansowe, w tym wplyw na sprawozdanie finansowe wojewddztwa,
kazdorazowo Karta Sprawy zostaje przekazana do Instytucji Zarzadzajacej celem zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewoddztwa Slaskiego. Zatwierdzona przez Zarzad Wojewddztwa Karte Sprawy,
Wydziat Postepowari Administracyjnych przekazuje niezwitocznie do Wydziatu Ksiegowosci i Plac
celem wyksiegowania z ksigg rachunkowych niesciagalnych naleznosci.
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