UCHWALA NR.28[5%¢c/[15..

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
zdnia .28 Lpea 2015 roku
w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,Rozpatrywanie, stwierdzanie i raportowanie
nieprawidtowosci/bledow w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty wdrazajace”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy
delegowania zadan Agencji Ptatniczej Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04
zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa Ksigzke Procedur KP-611-367-ARiMR/1/z ,Rozpatrywanie, stwierdzanie i raportowanie
nieprawidtowos$ci/bledow w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/btedu

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowos$ci/bl¢du przez
pracownikéw podmiotéw wdrazajacych.

1.1.2. Obszar

Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/bledu dotyczy dzialan:
e Transfer wiedzy i dzialalnos¢ informacyjna.

e Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu
zastepstw.

e Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych.

e Inwestycje w $rodki trwale — poddziatanie: wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa: Scalanie gruntow.

e Podstawowe ustugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich.
e Wspolpraca.

e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu zwigzanego z czynnosciami podejmowanymi przez
pracownikéw komorki odpowiedzialnej za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskow w przypadku
podejrzenia  wystgpienia  nieprawidtowosci/bledu, stwierdzenia  nieprawidlowosci/bledu,
raportowania oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

Opis procesu rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/bledu na etapie obstugi
wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnos¢, realizacji operaciji, obstugi postgpowan
o zamowienia publiczne, wizyt i kontroli, wyplaty pomocy oraz w okresie zwigzania celem.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wyslanie pisma
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1.1.4.2. Postepowanie wyjasniajace
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1.1.4.3. Przygotowanie wniosku w sprawie podmiotéw wykluczonych
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1.1.5. Reguty

Reguly dotyczace rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci

Definicje

Nieprawidlowo$¢ — oznacza kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego
stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Zgodnie ze stanowiskiem KE wyrazonym w dokumencie z posiedzenia CoColLaF z dnia
11.04.2002 Wymogi powiadamiania o nieprawidlowosciach: praktyczne ustalenia, z uwagi na fakt,
ze do zapewnienia odpowiedniego stosowania prawa wspolnotowego niezbedne sg przepisy prawa
krajowego, nieprawidtowos$¢ wystepuje takze w przypadku naruszenia przepiséw prawa krajowego.
Dotyczy to rowniez przypadkéw gdy przepisy prawa krajowego sg bardziej restrykcyjne niz
przepisy prawa wspolnotowego.

Podmiot gospodarczy — oznacza kazda osobe¢ fizycznag lub prawna lub inny podmiot biorgcy udziat
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa czlonkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia
wladzy publicznej.

Nieprawidlowos¢ systemowa - oznacza kazda nieprawidlowos¢, ktéra moze mieé charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia w podobnych rodzajach operacji,
bedaca konsekwencja istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli, w tym polegajaca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie
z niniejszym rozporzadzeniem oraz z przepisami dotyczacymi poszczeg6lnych funduszy.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — "podejrzenie nieprawidtowosci finansowych"
oznacza nieprawidlowo$¢ bedaca podstawa do wszczecia postgpowania administracyjnego lub
sadowego na poziomie krajowym w celu ustalenia zajscia zachowania celowego, w szczegdlnosci
nieprawidlowosci finansowych, o ktéorych mowa w Artykule 1 ust. 1 lit. a Konwencji o ochronie
interesow finansowych Wspoélnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykulu K.3 Traktatu
o Unii Europejskie;.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe — pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe
oznacza pierwszg pisemng ocen¢ dokonang przez wilasciwy organ administracyjny lub sgdowy
stwierdzajaca, na podstawie konkretnych faktoéw, istnienie nieprawidlowosci, bez uszczerbku dla
mozliwosci poddania tego stwierdzenia sprawdzeniu lub pdzniejszemu  wycofaniu
w wyniku rozwoju przebiegu postepowania administracyjnego lub sgdowego.

Blad systematyczny - to blad, ktéry zwykle wystepuje jedynie w $cisle okreslonych
okolicznosciach 1 wplywa zazwyczaj na niewielkg cze$¢ transakcji. Na przyklad moze zostaé
ustalone, ze pewien rodzaj bledéw zwiazany jest z rgcznie przetworzonymi transakcjami lub,
ze dany blad pojawial si¢ tylko w pewnym czasie.

Blad systemowy — to powtarzajacy si¢ blad spowodowany powaznymi zaniedbaniami w systemach
zarzadzania i kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidlowej rachunkowosci
i zgodnosci z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

Blad administracyjny - jest to dzialanie agencji platniczej, a takze podmiotu wdrazajacego, ktére
spowodowalo szkode w ogdlnym budzecie Wspdlnot Europejskich w zwigzku z finansowaniem
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nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspolnoty. Powyzsza definicja ma zastosowanie réwniez
do dziatan realizowanych przez podmioty, ktérym agencja ptatnicza delegowala zadania.

Blad przypadkowy (losowy) - to blad, ktéry moglby wystapi¢ w ktorejkolwiek sposrod transakeji,
ktére nie zostaty wybrane do badania. Na przyklad, jezeli wykryty zostal blad we wprowadzaniu
danych, nalezy zatozy¢, ze ten sam rodzaj mogt w zasadzie dotknaé dowolng sposrod nieobjetych
probg transakcji.

Blad administracyjny nie jest antonimem blgdu systematycznego, a zatem blad administracyjny
moze mieé charakter systematyczny lub przypadkowy (losowy). Zaistnienie blgdow o charakterze
systematycznym lub przypadkowym moze by¢ niezalezne do wystepowania bledow
administracyjnych i nie musza one spelnia¢ przestanek z definicji dotyczacej bledu
administracyjnego.

Kwota nieprawidlowos$ci —kwota, ktora zostala lub moglaby zostac nieprawidlowo wyplacona

beneficjentowi w zwigzku ze stwierdzong nieprawidlowoscia. Kwota nieprawidlowosci nie
powinna uwzglednia¢ natozonych kar finansowych/sankeji czy odsetek.

Regula I. Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci/bledu

Rozpatrywanie  nieprawidlowosci/bledu  jest integralng czgscig danego  postgpowania
(np. postepowania zwigzanego z obslugag wniosku o przyznanie pomocy, obstugg wniosku
o platnoéé) i toczy si¢ w ramach i trybie tego postepowania. Podejrzenie wystgpienia
nieprawidlowosci/bledu moze wystapi¢ np. na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy,
wniosku o platnos¢, realizacji operacji, obstugi postgpowan o zamdwienia publiczne, wyplaty
pomocy oraz w okresie zwigzania celem.

Wszelkie czynnosci podejmowane migdzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidlowosci/bledu,
a stwierdzeniem jej wystgpienia, zmierzajgce do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac si¢
w trybie i na zasadach danego postgpowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

W sytuacji gdy niemozliwe jest rozpatrzenie nieprawidlowosci/bledu w trybie i na zasadach danego
postgpowania (np. w trybie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnos¢)
rozpatrywanie nieprawidlowosci/bledu nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem okolicznosci
danego przypadku. W przypadku braku wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma
zgodnie ze wzorem stosowanym w danej instytucji.

Oceny czy dany przypadek, wobec ktorego podjgto czynnosci wyjasniajace  jest
nieprawidlowoscia/bledem, nalezy dokona¢ postugujac si¢ powyzszymi definicjami.

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza komoérka organizacyjna odpowiedzialna za weryfikacjg¢
lub autoryzacje wnioskéw, w zaleznosci od etapu, na ktérym powzigto podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci/bledu.

Postepowanie wyjasniajgce (rozpatrywanie nieprawidlowosci/bledu) oznacza wszystkie czynnosci,
w tym merytoryczng analiz¢, wykonywane przez pracownika w celu wyjasnienia sprawy, w ktorej
wystapito podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/bledu.

Proces wyjasniania i rozpatrywania nieprawidlowosci/bledu powinien by¢ udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynno$ci powinny mie¢ odzwierciedlenie w aktach sprawy.

Jezeli podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/blgdu zostanie powzigte przez pracownika innej
komorki, niz komoérka weryfikujaca/autoryzujaca wnioski, pracownik ten sporzadza na tg
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okoliczno$é notatke stluzbowa, zawierajgca informacje o podejrzeniu  wystgpienia
nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktérego nieprawidiowosé/blad moze
dotyczy¢. Do notatki nalezy zalaczy¢ rowniez dokumenty potwierdzajgce zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przygotowana notatke podpisuje osoba przygotowujgca oraz jej
bezposredni przelozony. Po podpisaniu notatke nalezy przekaza¢ kierownikowi wlasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacj¢ lub autoryzacj¢ wnioskow.

W przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia nieprawidlowosci/bledu dotyczy pracownika biorgcego
udzial w ocenie wniosku, pracownik taki wylgczany jest z procesu rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidtowosci/bledu. Kierownik komorki odpowiedzialnej za weryfikacjg¢/ autoryzacje
wnioskow, wobec wystgpienia powyzszej sytuacji, zastepuje takiego pracownika innym.

Komoérka organizacyjna podmiotu wdrazajgcego odpowiedzialna za weryfikacj¢/autoryzacje
wnioskéw zobowigzana jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwigzanych z koniecznoscia
ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postgpowania w sprawie jest wydanie
prawidlowego rozstrzygnigcia merytorycznego. Rozstrzygnigcie takie mozliwe jest tylko wtedy,
gdy podmiot wdrazajacy zgodnie z zasadg dochodzenia prawdy obiektywnej, podejmie wszelkie
czynno$ci zmierzajace do wszechstronnego zbadania sprawy, tak pod wzglgdem faktycznym, jak
i prawnym, w celu ustalenia stanu rzeczywistego sprawy. Wyjasnienia stanu faktycznego
i prawnego dokonuje si¢ w postgpowaniu wyjasniajgcym.

Postepowanie  wyjasniajace obejmuje caloksztalt czynnosci podejmowanych w danym
postepowaniu dla wyjasnienia sprawy w rozmaitych formach, np. wezwanie strony/$wiadkéw,
wystgpienie do instytucji zewnetrznych o dodatkowe informacje lub wydanie opinii w sprawie,
powolanie eksperta, zlecenie przeprowadzenia wizyt w miejscu, itp.

Proces rozpatrywania nieprawidtowosci/blgdu moze zakonczy¢ si¢ w nastepujacy sposob:

= w przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia nieprawidlowosci/bledu nie zostalo potwierdzone
w postepowaniu wyjasniajagcym — umorzenie postgpowania.

= stwierdzeniem wystgpienia nieprawidlowosci — wéwczas moze nastgpi¢ np.:

— odmowa przyznania pomocy/odmowa wyptaty pomocy,

— zmniejszenie wysokosci pomocy,

— wszczecie procedury windykacyjne;j,

— wykluczenie z pomocy finansowe;j,

— skierowanie sprawy do organdéw S$cigania — w przypadku podejrzenia popelnienia
przestgpstwa.

= stwierdzeniem wystgpienia bledu administracyjnego/systematycznego/systemowego/
przypadkowego — przekazanie do osoby odpowiedzialnej za raportowanie informacji
o bledzie zawierajacej:

— rodzaj bledu,

— nazwe dzialania, ktérego dotyczy biad,

— imie i nazwisko/nazwe beneficjenta,

—  znak sprawy,

— opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajagcy opis sprawy z podaniem przyczyn
wystapienia bledu,

— konsekwencje bledu wraz z podang kwota nieprawidlowego wydatku (w przypadku biedu
administracyjnego),

— dziatania naprawcze, ktore zostaly podjete przez podmiot wdrazajacy,
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— propozycje dzialan, ktére nalezy podja¢ w przysztosci w celu zapobiegnigcia ponownemu
wystgpieniu blgdu.

Proces moze zakonczy¢ sie rOwniez wystgpieniem nieprawidlowosci systemowe;.

Po rozpatrzeniu sprawy w zakresie wyjasniania i stwierdzania nieprawrawidtowosci/bledu
(niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajagcego) nalezy niezwlocznie przekazac
sprawe/informacje do pracownika odpowiedzialnego za raportowanie.

Zakres informacji niezbedny do raportowania zawarty jest w regule nr 7 Raportowanie. Pracownik
odpowiedzialny za raportowanie nieprawidlowosci przy sporzadzaniu raportow Korzysta
z istniejacej teczki aktowej danej sprawy oraz Karty rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/bledu (K-1/367).

Dokumentem okre$lajacym date pierwszego ustalenia administracyjnego Ilub sqdowego jest
pisemny dokument wraz z ocena faktow, wlacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
i wysokoscia kwoty nieprawidlowosci (w przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych przed
platnoscig - $rodki, ktére moglyby zosta¢ nienaleznie wyplacone)/dtugu, ktory zostal sporzadzony
przez wlasciwy organ dokonujacy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi lub
innemu organowi, tym samym wykluczajagc dokumenty wewnetrzne.

Laczne spelnienie powyzszych warunkéw okresla date pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sqdowego.

Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe beda m.in.:

» dokumenty przygotowane przez pracownikow komoérki odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacie wnioskéw w_podmiocie wdrazajacym stwierdzajagce na podstawie konkretnych
faktow zaistnienie nieprawidlowosci. Przyktadowymi dokumentami stanowigcymi pierwsze
ustalenie administracyjne Iub sqdowe, moga by¢ pisma wysylane do Wnioskodawcy/
Beneficjenta w wyniku negatywnego zakonczenia obslugi danego etapu postgpowania, w
szczegdlnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o odmowie wyplaty pomocy, pismo
informujagce o catkowitej lub czesciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujgce
beneficjenta o wypowiedzeniu umowy przyznania pomocy, pismo wzywajace do zwrotu catosci
lub czesci wyplaconych $rodkow.

= dokumenty podmiotu zewnetrznego — w szczegdlnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
kontroli skarbowej, podmiotu zewnetrznego wykonujacego kontrolg na miejscu.

Katalog dokumentow stanowigcych pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe jest katalogiem
przykltadowym i otwartym.

Kazdy przypadek powinien by¢ indywidualnie potraktowany, przeanalizowany i zweryfikowany
pod katem, czy dzialanie beneficjenta jest nieprawidlowoscia w mysl jej definicji.

W przypadku informacji o nieprawidlowosciach zglaszanych przez podmioty zewngtrzne
(np. organy $cigania, zewnetrzne organy kontroli), ktére nie s zaangazowane w system wdrazania
danego systemu pomocy, co do zasady podmiot wdrazajacy rowniez w takim przypadku powinien
przeprowadzié postgpowanie wyjasniajgce we wlasnym zakresie i potwierdzi¢ wszystkie przestanki
sktadajgce sie na definicje nieprawidtowosci.

W momencie wplywu dokumentu instytucji zewngtrznej speiniajacego kryteria pierwszego
ustalenia administracyjnego lub sgdowego, komérka autoryzujgca przekazuje go pracownikowi
odpowiedzialnemu za raportowanie celem sporzadzenia raportu o nieprawidlowos$ci. Pracownik
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odpowiedzialny za raportowanie raportuje takg nieprawidlowos$¢ pomimo, iz podmiot wdrazajgcy
prowadzi postgpowanie wyjasniajace majgce na celu potwierdzenie stwierdzonej przez instytucje
zewnetrzng nieprawidlowosci. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego prowadzonego
w podmiocie wdrazajagcym, raport o nieprawidlowosci nalezy zaktualizowaé o wynik tego
postgpowania.

W celu wlasciwego zapewnienia skutecznej ochrony intereséw finansowych Unii, w szczegdlnosci
w celu zapobiegania nieprawidlowosciom i naduzyciom finansowym, ich wykrywania i usuwania
w momencie stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy rozszerzyé prowadzone dochodzenie
na wszystkie dzialania, ktére mogly zostaé¢ dotkniete tymi nieprawidlowos$ciami. Oznacza
to, ze stwierdzenie nieprawidlowosci w operacji jest rdwnoznaczne z koniecznoscig analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowos$¢ nie miala/nie ma wplywu na inne operacje finansowane
ze $rodkéw publicznych. Analiza powinna by¢ przeprowadzona w oparciu o profesjonalny osad
i posiadane bazy danych. Sposéb analizy, technika itp. pozostawia si¢ do decyzji danego podmiotu
wdrazajacego. Z powyzszej analizy nalezy pozostawic¢ $lad rewizyjny, np. w postaci odpowiedniego
wpisu do karty K-1/367 lub w postaci notatki stuzbowe;j.

Komérka organizacyjna podmiotu wdrazajacego odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskdw  prowadzi  REJESTR SPRAW  BEDACYCH PRZEDMIOTEM  POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3.3 (R-1/367), w ktérym rejestruje kazde
podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci/bledu oraz wynik kazdego prowadzacego postepowania
wyjasniajagcego. Forme¢ prowadzenia Rejestru (wersja elektroniczna, papierowa, osoba/y
odpowiedzialna/e) okresla/wyznacza kierujacy komorka organizacyjng odpowiedzialng
za weryfikacje/autoryzacje wnioskow. Rejestr prowadzony jest m.in. w celu ewidencjonowania
wszystkich spraw, w ktérych wystgpilo podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/bledu.
Dostgp do  rejestru  nalezy réwniez  zapewni¢  pracownikom  odpowiedzialnym
za raportowanie. W przypadku prowadzenia Rejestru w wersji elektronicznej zaleca sie okresowe
drukowanie Rejestru.

Kwartalne zestawienia nieprawidtowosci oraz kwartalne zestawienia bltedow
systematycznych/administracyjnych/systemowych/przypadkowych przekazywane przez podmioty
wdrazajgce analizowane sg w AP (DDD i DKW).

W przypadku gdy w wyniku analizy AP stwierdzi zagrozenia, DDD ARiMR przekazuje
do podmiotéw wdrazajacych oraz do wiadomosci Departamentu Audytu Wewngtrznego ARIMR,
Departamentu Kontroli Wewngtrznej ARIMR i Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich
MRiRW” informacje tym zakresie w celu podjgcia okreslonych dziatan, czynnosci naprawczych,

2

itp.”.

Regula I1. Postepowanie z doniesieniami 0 nieprawidlowosciach

Kazda informacja o podejrzeniu wystapienia nieprawidlowos$ci powinna by¢ przeanalizowana przez
podmiot wdrazajacy niezaleznie od formy i Zrédta tej informacji. W takim przypadku za kazdym
razem podmiot wdrazajacy przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce w celu potwierdzenia
otrzymanej informacji lub wykluczenia wystgpienia nieprawidtowosci/btedu.

W przypadku zgloszenia informacji ustnie badZ telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajgcego
sporzadza na t¢ okolicznos¢ notatke stuzbowa, zawierajgcg informacje o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktoérego nieprawidtowosé moze dotyczy¢
i przekazuje ja do komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/ autoryzacje wniosku.
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Anonimowe informacje o wystgpieniu nieprawidlowosci/bledu réwniez podlegajga powyzszym
zasadom.

Regula II1. Kierowanie spraw do organéw Scigania

Obowigzek w zakresie zawiadamiania organow $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
wynika z przepisu art. 304 § 2 kodeksu postgpowania kamego cyt.: , Instytucje pansiwowe
i samorzqdowe, ktére w zwigzku ze swq dzialalnosciq dowiedzialy si¢ o popelnieniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu, sq obowigzane niezwlocznie zawiadomic o tym prokuratora lub Policj¢ oraz
przedsiewzigé niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powolanego do Scigania przesigpsiw
Iub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzqdzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia sladow
i dowodow przestgpstwa”.

Powyzsze dotyczy réwniez podmiotu nie bedacego instytucjg publiczng.

Kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci/bledu  powinien  by¢ indywidualnie
przeanalizowany, zweryfikowany pod katem, czy zachodzi uzasadnione podejrzenie popelnienia
przestgpstwa lub wykroczenia. Jezeli w wyniku analizy zostanie podjeta decyzja o skierowaniu
sprawy do organéw $cigania, nalezy przygotowa¢ Zawiadomienie o podejrzeniu popeinienia
przestepstwa/wykroczenia po uprawomocnieniu si¢ stanowisk w sprawie (po uplywie terminu na
wniesienie odwolania lub po wydaniu przez organ odwolawczy stanowiska zatwierdzajgcego
wystagpienie  nieprawidlowo$ci). Kazde  Zawiadomienie o podejrzeniu  popelinienia
przestepstwa/wykroczenia obligatoryjnie podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez radcg prawnego.
Zawiadomienie podpisuje organ danego podmiotu wdrazajacego lub osoba upowazniona. Dalsze
procedowanie nad sprawa przed organami $cigania, np. w zakresie wnoszenia srodka
odwolawczego, udzialu w przestuchaniu lub udostgpniania dokumentacji prowadzone jest rowniez
przez jednostke/komérke organizacyjng podmiotu wdrazajgcego sporzadzajacg Zawiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa. Postgpowanie przed organami S$cigania powinno by¢
prowadzone przy udziale radcy prawnego.

W przypadku wplywu do podmiotu wdrazajgcego postanowien o umorzeniu postepowan
przygotowawczych badz o odmowie wszczecia postgpowan przygotowawczych w nastepujgcych
sytuacjach odstepuje sie od kierowania zazalen na te postanowienia:
» Beneficjent przed wszczeciem postgpowania karnego dobrowolnie zapobiegt wykorzystaniu
wsparcia finansowego, zrezygnowal z pomocy albo zaspokoil roszczenia,
= kwota wsparcia finansowego nie zostala wyptacona,
» Beneficjent zaspokoil roszczenie po wszczeciu postepowania karnego.

W uzasadnionych przypadkach opisanych powyzej, jak réwniez w przypadkach, gdy srodki
finansowe zostaly wyplacone, a nie zostaly zwrécone przez beneficjenta, ewentualne zazalenia na te
postanowienia beda sktadane po dokonaniu indywidualnej oceny kazdej sprawy.

Regula IV. Sposéb postepowania z nieprawidlowo$ciami na etapie rozpatrywania wezwania
do usunig¢cia naruszenia prawa/rozpatrywania prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy.

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego rozpatrujacy wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa/prosbe o ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wystgpienia
nieprawidlowosci niebedacej przedmiotem wezwania do usunigcia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyla do komorki organizacyjne; podmiotu
wdrazajacego odpowiedzialnej za weryfikacjg/autoryzacj¢ wniosku informacj¢ o tym fakcie, celem
przeprowadzenia  stosownego  postgpowania  wyjasniajagcego. ~ Wystapienie podejrzenia
nieprawidlowosci w takim przypadku nie wstrzymuje procesu rozpatrzenia odwolania.
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Regula V. Sankcja wykluczenia z pomocy finansowej

Sankcja wykluczenia stosowana jest w ramach PROW 2014-2020. Wykluczenie z prawa
uczestnictwa w danym programie pomocy lub $rodku wsparcia nastgpuje w roku kalendarzowym,
w ktérym stwierdzono niezgodno$¢ oraz w kolejnym roku kalendarzowym.

W stanowisku w sprawie informujgcej Beneficjenta o zastosowaniu sankcji wykluczenia nalezy
wyczerpujgco uzasadnié podjete rozstrzygnigcia w kontekscie zaistnialej nieprawidlowosci.

Stosowanie sankcji wykluczenia z pomocy finansowej regulujg przepisy:

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) NR 1306/2013 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspdlnej polityki rolnej, zarzgdzania nig
i monitorowania jej oraz uchylajgce rozporzadzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE)
nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 oraz rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 r. z dnia 11 marca 2014 r. wzupelniajgcego
rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu
do zintegrowanego systemu zarzgdzania i kontroli oraz warunkéw odmowy lub wycofania platnosci
oraz do kar administracyjnych majgcych zastosowanie do platnosci bezposrednich, wsparcia
rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz. UE L 181 z 20.6.2014
s. 48).

Rejestr podmiotow wykluczonych

Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy finansowej, jak réwniez
administrowanie ,,bramki internetowej” lezy w kompetencjach wlasciwego departamentu ARiMR.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podmiot wdrazajagcy w dniu wydania stanowiska
w sprawie, sporzadza Wniosek o wpis/wykreslenie podmiotu do/z rejestru podmiotow wykluczonych
z pomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020, wg wzoru zalgczonego
do niniejszej procedury (W-1/367).

2. Podmiot wdrazajacy przekazuje skan Wniosku umieszczony w pliku programu Word,
zabezpieczony haslem, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres RPW@arimr.gov.pl,
w dniu wydania stanowiska w sprawie. Hasto do pliku przekazywane jest przez pracownikow
podmiotu wdrazajacego droga telefoniczng pracownikowi wiasciwego departamentu ARIMR.

3. Podmiot wdrazajacy wysyla oryginal Wniosku (W-1/367) do wilasciwego departamentu ARIMR
w formie pisemnej przesylka polecong w ciagu 2 dni od dnia wydania stanowiska w sprawie.

4. Pracownik whasciwego departamentu ARIMR dokonuje wpisu do rejestru w ciggu 2 dni od dnia
otrzymania wniosku za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5. W przypadku zmiany rozstrzygnigcia w sprawie wykluczenia, podmiot wdrazajacy w dniu
wydania stanowiska przygotowuje Wniosek o wpis/wykreslenie podmiotu do/z rejestru podmiotow
wykluczonych z pomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020 (W-1/367)
o wykreslenie podmiotu z rejestru podmiotéow wykluczonych. Dalsze postgpowanie nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie z punktami 2-4.

Wyszukiwanie podmiotéw w rejestrze odbywa si¢ za posrednictwem czterech opcji wyszukiwania
(nr identyfikacyjny producenta, nr PESEL, nr REGON).
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Regula VI.

Wyniki przeprowadzonej wizyty/kontroli na miejscu/kontroli ex post kazdorazowo nalezy
przeanalizowa¢ pod kgtem wystgpienia nieprawidlowosci/bledu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy maja charakter systemowy, pociagajacy za soba ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentéw lub innych podmiotow.

O zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych wizytacji w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidlowosciach/bledach systemowych nalezy niezwlocznie poinformowaé - zgodnie
z zasadami okreslonymi w regule nr 7 - Instytucje Zarzadzajaca PROW na lata 2014-2020 oraz
Agencje Platniczg oraz podjaé dzialania zmierzajace do ich usunigcia.

Regula VII Raportowanie.

Zasady zwigzane z raportowaniem zawarte sg w zatgczniku nr 3.8.
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1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol 2
délnnenti Nazwa Opis dokumentu
K-1/367 Karta rozpatrywania i _stw1erdzama Wzér Karty
nieprawidlowosci/bledu.
Whniosek o wpis/wykreslenie podmiotu

W-1/367 do/z rejestru podmiotow .wykluczonych Wt winiodin

z pomocy finansowej w ramach

programowania na lata 2014-2020.

R-1/367 Rejestr spraw b?dacy.ch' p.rz-edmlotem Wizbr rejestru

postepowania wyjasniajgcego.
R-2/367 Rejestr nieprawidlowosci Wzor rejestru
R-3/367 Rejestru bledow Wzér rejestru
Z-1/367 Kw'fartalne.zestaw’l eme Wz6r zestawienia

nieprawidtowosci

Z-2/367 Kwartalne zestawienie blgdéw Wzor zestawienia
1-1/367 Instrukcja do raportowania Instrukcja
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Na etapie calego postepowania wyjasniajacego, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwigzane z dotaczeniem dokumentéw do juz istniejace;
teczki aktowej sprawy.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zaréwno w formie papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktérej wzory stanowig zatgczniki do niniejszej
procedury, jak réwniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisaé znak sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci Stosowane wzory dokumentéw
Rozpatrywanie, : ; : g s
stwierdzanie 1.1.4.2. Postgpowanie , . ) o o Pismo w sprawie wyjasniania
b eaportosane wyjasniajace Sporzqd;e;rslrlrc]:;l wyslanie Rejestracja i wyslanie pisma. mepra;fézwosc#
Prsiciiiik meprawndlozo;c_n/l;h?dow
kaneelaryjny ob}N rac]:i;:R O‘Z):,a;gl] e 1.1.4.3. Przygotowanie Rejestracja i wyslanie Wniosku o wpis/wykreslenie
2372%' tiabired h wniosku w sprawie Sporzadzanie, wyslanie podmiotu do/z rejestru podmiotéw wykluczonych z
0D §1w.anyc podmiotéw pisma. pomocy finansowej W-1/367
pr vzvilzr:'zoai;rclzlcow wykluczonych w ramach programowania na lata 2014-2020.
Pisma
Korespondencja wynikajaca z
danego postgpowania, pisma
wystgpujace
w poszczegdlnych procedurach
. (np. pismo
ROZp,a trywar.uc, ) . 0 wyjasnienia, pismo do innego
stwierdzanie Przeprowadzenie : : o e s ’ : L
i vapostowanie . — Prchrowa.dze{ne postgpowania wyjasniajacego zgod.mc z podr_mf)tu 0 opini¢
el wijatninjacepo zEodiiie s zasadami opisanymi w regutach (1.1.5) oraz zgodnie z W sprawie itp.), inne pisma
Pracownik emmach i ekt 1.1.4.2. Postepowanie regulami zasadami danego postepowania, okreslonych w przepisach tworzone zaleznie od potrzeb
weryfikujacy objetych PROW 2014- wyjasniajace g ’ prawa i procedurach. danego postgpowania
; ; ; wyjasniajacego (np. pismo o
2021(?Z sth;ﬁ;viz;nych Sporzqdzz;g::; wystanie powolanic cksperta). Pisma
P dzp ai cety P ' otrzymywane
WOrAZAeS: w toku postgpowania
wyjasniajacego. W przypadku, gdy
nie ma wzoru pisma nalezy
stosowac pisma zgodnie ze
wzorem stosowanym w danej
instytucji.
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