UCHWALA NR 0¥ ZAHZ......

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia /{g}ﬁ;.ﬁz ... 2022 roku

w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur ,,Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach/btedach w ramach
dziatar objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARiMR”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
wojewddztwa (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1668 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 2137) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agencji Platniczej
Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04 zawartej w dniu
28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sie do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa Ksigzke Procedur KP-611-367-ARiMR/3/z
,Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/
btedach w ramach dziatari objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce/ARIMR”, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 173/2361/17 z dnia 22 marca 2017 roku Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia Ksigzki Procedur
,Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/
btedach w ramach dziatari objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce/ARIMR”.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewo6dztwa Lubuskiego.
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Zalacznik do Uchwaty Nr 237/3217/22
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 18 stycznia 2022 r.

Agencja Restrukturvzacyi i Modernizacji Rolnicthwva

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach/bledach
w ramach dzialan obj¢tych PROW 2014-2020 obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace/ ARiIMR
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Metryczka zmian

Lp. i)z;ta 1 Imig i nazwisko Wersja 7 Opisrzrrl;; (E poprzednicj w;rsji
Maciej Zielinski I.lr Utworzenie pierwszej wersji roboczej

2. Utworzenie drugicj wersji roboczej

20.04.2015 Maciej Zielinski 1.2r z uwzglednieniem uwag podmiotéw wdrazajacych

(SW, ARR)

3. 107.07.2015 Maciej Zi;.lir'xskiw : 1z Utworzenie wersji zatwierdzonej
4. 101.06.2016 Maciej Zielinski 210r Utworzenic wersji roboczcj
5. 120.02.2017 Dariusz Ozga 2.1r Wprowadzenie uwag
6. |23.02.2017 Dariusz Ozga 2z Utworzenie drugiej wersji zatwierdzonej J'
7. [09.09.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 3.0r Utworzenie wersji roboczej Y
8. 104.11.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 3.0r Wprowadzenie uwag departamentéw ARIMR i SW
9. |26.11.2021 | Piotr Biesiadowski- Salamon 3z Utworzenie trzeciej wersji zatwierdzonej
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Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach/bl¢dach
w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020 obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace/ARIMR

KP-611-367-ARiMR/3z
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Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP
Opracowali Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé
15.12.2021 Piotr Biesiadowski-Salamon (Specjalista)
Osoby przygotowujace dokument 15.12.2021 Dorota Losewska (Naczelnik Wydzialu Dzialan
Samorzadowych)
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Dclc‘?g%wanz iy p 15.12.2021 Grzegorz Chetmiriski
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1. Maciej Zielinski I.l1r Utworzenie pierwszej wersji roboczej

2; Utworzenie drugiej wersji roboczej

20.04.2015 Maciej Zielinski 12r z uwzglednieniem uwag podmiotéw wdrazajacych
(SW, ARR)

3. 107.07.2015 Maciej Zielinski 1z Utworzenie wersji zatwierdzonej

4. 101.06.2016 Maciej Zielifiski 2.1r Utworzenie wersji roboczej

5. 120.02.2017 Dariusz Ozga 2.1r Wprowadzenie uwag

6. |23.02.2017 Dariusz Ozga 2z Utworzenie drugiej wersji zatwierdzone;j

7. 109.09.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 3.0r Utworzenie wersji roboczej

8. |04.11.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 3l Wprowadzenie uwag departamentéw ARiMR i SW

9. 126.11.2021 | Piotr Biesiadowski- Salamon 3z Utworzenie trzeciej wersji zatwierdzone;j
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1. Procedury

1.1. Procedura  rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji
o nieprawidtowosciach/ btedach

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania
informacji o nieprawidlowosciach/blgdach przez pracownikéw podmiotow
wdrazajgcych/ARiMR.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji o nieprawidtowosciach/btgdach
dotyczy dziatan:
w ramach PROW 2007-2013 oraz PROW 2014-2020

e Inwestycje w $rodki trwale — poddzialanie: wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa: Zarzadzanie zasobami wodnymi

e Systemy jakosci produktéw rolnych i srodkéw spozywczych

e Inwestycje w $rodki trwale - poddziatanie: wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa : Scalanie gruntéw

e Podstawowe ustugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich
e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader
e Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna

e Ushugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu
zastepstw

e  Wspolpraca

1.1.3. Funkcja procedury;

Procedura przedstawia przebieg procesu zwigzanego z czynnoSciami podejmowanymi przez
pracownikéw komorki odpowiedzialnej za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskow w przypadku
podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci/bledu, stwierdzenia nieprawidlowos$ci/bledu,
przekazywania informacji o nieprawidlowos$ci/bl¢dzie oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

Opis procesu rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji o nieprawidtowosci/bledzie na
kazdym etapie postgpowania.

KP-611-367-ARiMR/3/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wystanie pisma
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1.1.4.2. Postepowanie wyjasniajgce
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1.1.4.3. Przygotowanie wniosku w sprawie podmiotéw wykluczonych
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1.1.5. Reguly

Reguly dotyczace rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci

Definicje

Nieprawidlowo$¢ — zgodnie z definicja wynikajaca z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspélnej polityki rolnej.
zarzgdzania nig i monitorowania jej oraz uchylajace 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- oznacza
kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego,
wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére ma lub moze mieé szkodliwy
wplyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

Zgodnie ze stanowiskiem KE wyrazonym w dokumencie z posiedzenia CoCoLaF 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, nieprawidlowos¢ wystepuje takze w przypadku naruszenia przepiséw prawa krajowego.
Dotyczy to rowniez przypadkéw gdy przepisy prawa krajowego sg bardziej restrykcyjne niz przepisy
prawa wspdlnotowego.

Podmiot gospodarczy — oznacza kazda osobe fizyczng lub prawng lub inny podmiot bioracy udziat
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa czionkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia
wtadzy publiczne;j.

Naduzycie finansowe — ma znaczenie przypisane mu w art. 1 ust. 1 lit. a) Konwencji sporzadzonej
na podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie intereséw finansowych Wspélnot
Europejskich (Dz.U.2009.208.1603) zwanego dalej: , Konwencja w sprawie ochrony intereséw
finansowych”, zgodnie z ktérym jest to kazde celowe dziatanie lub zaniechanie odnoszace sie do
wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych o$wiadczen lub
dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie $rodkéw z budzetu
ogblnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez lub w imieniu Wspdlnot
Europejskich oraz budzetu krajowego; nieujawnienia informacji z naruszeniem okre$lonego
zobowigzania, w tym samym celu; niewlasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych
niz te, dla ktérych zostaty one pierwotnie udzielone.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — "podejrzenie nieprawidtowosci finansowych"
oznacza nieprawidlowos¢ bedaca podstawa do wszczgcia postepowania administracyjnego lub
sagdowego na poziomie krajowym w celu ustalenia zaj$cia zachowania celowego, w szczegdlnosci
naduzycia finansowego, o ktorym mowa w Artykule 1 ust. 1 lit. a Konwencji o ochronie intereséw
finansowych Wspolnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykulu K.3 Traktatu
0 Unii Europejskie;.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe — pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe
oznacza pierwszg pisemng ocen¢ dokonang przez wilasciwy organ administracyjny lub sadowy
stwierdzajgca, na podstawie konkretnych faktow, istnienie nieprawidlowosci, bez uszczerbku dla
mozliwosci  poddania tego stwierdzenia sprawdzeniu lub  pdzniejszemu  wycofaniu
w wyniku rozwoju przebiegu postgpowania administracyjnego lub sagdowego.

1. Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego i pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego ustala si¢ zgodnie z definicja wynikajacg z rozporzgdzenia delegowanego Komisji
(UE) 2015/1971 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupelniajacego rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 przepisami szczeg6towymi dotyczacymi zglaszania
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nieprawidtowoséci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji oraz
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich i uchylajacego
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1848/2006.

Blad systemowy — to powtarzajacy si¢ btad 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 dziatanie agencji platniczej, a takze podmiotu wdrazajgcego/ARIMR,
ktére spowodowato szkod¢ wogdélnym budzecie Wspoélnot Europejskich w zwigzku
z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku zbudzetu Wspdlnoty. Powyzsza definicja ma
zastosowanie rowniez do dziatan realizowanych przez podmioty, ktdérym agencja platnicza
delegowala zadania.

Regula I. Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci/bledu

Rozpatrywanie  nieprawidlowosci/bledu  jest integralng czgscia danego postepowania
(np. postgpowania zwigzanego z obslugg wniosku o przyznanie pomocy, obstuga wniosku
o platno$¢) i toczy si¢ w ramach i trybie tego postgpowania. Podejrzenie wystgpienia
nieprawidlowosci/btedu moze wystapi¢ np. na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy, wniosku
o platnos¢, realizacji operacji, obstugi postgpowan o zamdwienia publiczne, wyptaty pomocy oraz
w okresie zwigzania celem.

Wszelkie czynno$ci podejmowane migdzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidtowosci/bledu,
a stwierdzeniem jej wystgpienia, zmierzajgce do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywa¢ sie
w trybie i na zasadach danego postgpowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

Konieczno$é/brak koniecznosci podpisania deklaracji bezstronnosci

Pracownicy ARiIMR zobowigzani sg realizowa¢ swoje obowiazki stuzbowe z zachowaniem zasady
bezstronnosci i obiektywizmu, unikajac konfliktu interesow a takze sytuacji, ktére mogtyby
wskazywac na jego wystapienie.

Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy w ARIMR, zostaje zapoznany z przepisami
Regulaminu pracy, co potwierdza oswiadczeniem oraz podpisuje umowe o zakazie konkurencji,
w ktorej zobowigzuje si¢ m.in. do powstrzymania od wszelkich dziatan, ktére moga spowodowaé
powstanie konfliktu interesow.

Konflikt intereséw to wystgpienie okolicznosci, ktére zagrazajg bezstronnemu i obiektywnemu
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie
polityczne, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek inne interesy pracownika Agencji wspdlnie
z wnioskodawca/beneficjentem/podmiotem sktadajagcym wniosek o dofinansowanie.

W przypadku wystapienia sytuacji wskazujacych na mozliwo§¢ wystgpienia konfliktu intereséw
pracownik podlega wylaczeniu zgodnie z art. 24 paragraf 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.)

Szczegétowe zasady definiujgce konflikt interesoéw oraz okreslajgce tryb wylgczenia pracownika
w przypadku wystgpienia konfliktu interesoéw zostaty okreslone w obowigzujgcej w ARIMR Polityce
antykorupcyjne;j.

KP-611-367-ARiMR/3/z
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W przypadku dziatan obstugiwanych przez zewngtrzne podmioty wdrazajgce (SW), osoby biorace
udzial w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu majg obowigzek podpisywania Deklaracji
bezstronnosci zawartej w procedurze (patrz zalgcznik).

Rozpatrywanie

W sytuacji gdy niemozliwe jest rozpatrzenie nieprawidtowosci/bledu w trybie i na zasadach danego
postepowania (np. w trybie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o ptatno$é)
rozpatrywanie nieprawidlowosci/btedu 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 ktérego podjeto czynnosci wyjasniajgce jest
nieprawidlowoscia/bledem, nalezy dokona¢ postugujac si¢ powyzszymi definicjami.

Postgpowanie wyjasniajgce przeprowadza komodrka organizacyjna odpowiedzialna za obstuge
sprawy, w zaleznosci od etapu, na ktorym powzieto podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci/bledu.

Postepowanie wyjasniajgce (rozpatrywanie nieprawidtowos$ci/btedu) oznacza wszystkie czynnosci,
w tym merytoryczng analize, wykonywane przez pracownika w celu wyjasnienia sprawy, w ktorej
wystgpito podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/biedu.

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

Jezeli podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/bledu zostanie powzigte przez pracownika innej
komorki, niz komoérka weryfikujgca/autoryzujgca wnioski, pracownik ten sporzgdza na tg
okoliczno$¢  notatke stuzbowg, zawierajagcg informacje o podejrzeniu  wystapienia
nieprawidiowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktérego nieprawidlowos$é/btad moze
dotyczyé. Do notatki nalezy zalgczy¢ réwniez dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przygotowang notatke podpisuje osoba przygotowujgca oraz jej
bezposredni przetozony. Po podpisaniu notatke nalezy przekaza¢ kierownikowi wiasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje¢ lub autoryzacj¢ wnioskdw.

W przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/btedu dotyczy pracownika biorgcego
udzial w ocenie wniosku, pracownik taki wylgczany jest z procesu rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/btedu. Kierownik komoérki odpowiedzialnej za weryfikacj¢/ autoryzacjg
wnioskow, wobec wystgpienia powyzszej sytuacji, zastgpuje takiego pracownika innym.

Komoérka organizacyjna podmiotu wdrazajacego/ARIMR odpowiedzialna za weryfikacje/
autoryzacje wnioskéw zobowigzana jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwigzanych
z koniecznoscig ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postgpowania w sprawie jest
wydanie prawidlowego rozstrzygniecia merytorycznego. Rozstrzygnigcie takie mozliwe jest tylko
wtedy, gdy podmiot wdrazajagcy/ARIMR zgodnie zzasada dochodzenia prawdy obiektywne;j,
podejmie wszelkie czynnosci 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 postepowaniu wyjasniajagcym. Postgpowanie wyjasniajgce
obejmuje caloksztalt czynnosci podejmowanych w danym post¢powaniu dla wyjasnienia sprawy
w rozmaitych formach, np. wezwanie strony/§wiadkéw, wystapienie do instytucji zewngtrznych
o dodatkowe informacje lub wydanie opinii w sprawie, powolanie eksperta, zlecenie
przeprowadzenia wizyt w miejscu, itp.
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Proces rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu moze zakonczy¢ si¢ w nastgpujacy sposob:

= w przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia nieprawidlowosci/bledu nie zostato potwierdzone
W postepowaniu wyjasniajgcym — umorzenie postepowania;

= stwierdzeniem wystgpienia nieprawidlowosci — wowczas moze nastagpi¢ np.:
— odmowa przyznania pomocy/odmowa wyptaty pomocy,
— zmniejszenie wysoko$ci pomocy,
— wszczecie procedury windykacyjnej,
— wykluczenie z pomocy finansowej,
— skierowanie sprawy do organéw S$cigania — w przypadku podejrzenia popetnienia
przestepstwa;

= stwierdzeniem wystgpienia bledu administracyjnego/ systemowego/ /— przekazanie do osoby

odpowiedzialnej za przekazywanie informacji o bledzie zawierajgce;j:

— rodzaj bledu,

— nazwg dzialania, ktérego dotyczy blad,

— imig i nazwisko/nazwe beneficjenta,

— znak sprawy,

— opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajacy opis sprawy z podaniem przyczyn
wystgpienia btedu,

— konsekwencje bledu wraz z podang kwota nieprawidtlowego wydatku (w przypadku btedu
administracyjnego),

— dzialania naprawcze, ktdre zostaly podjete przez podmiot wdrazajagcy/ARIMR,

— propozycje dzialan, ktére nalezy podja¢ w przysztosci w celu zapobiegniecia ponownemu
wystapieniu btedu.

Po rozpatrzeniu sprawy w zakresie wyjasniania i stwierdzania nieprawidlowosci/btedu (niezaleznie
od wyniku postepowania wyjasniajagcego) nalezy niezwiocznie (najpdzniej w dniu nastepujagcym po
dniu w ktéorym zatwierdzono K-1/367) przekaza¢ sprawe/informacje do pracownika
odpowiedzialnego za ewidencjonowanie nieprawidtowosci/btedu.

Zakres informacji niezbedny do przekazania informacji o nieprawidtowosci/bledzie zawarty jest
w regule nr 7 Przekazywanie informacji i nieprawidtowosci/bledzie. Pracownik odpowiedzialny za
ewidencjonowanie nieprawidlowosci/btedu przy sporzadzaniu informacji korzysta z istniejacej teczki
aktowej danej sprawy lub z danych udostepnionych na jej podstawie oraz Karty rozpatrywania
1 stwierdzania nieprawidtowosci/btedu (K-1/367).

» Dokumentem okreslajqcym datg pierwszego ustalenia administracyjnego lub sqdowego jest pisemny
dokument wraz z ocenq faktow.. wiacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
1 wysokoscig kwoty nieprawidtowosci (w przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych przed
platnoscig - $rodki, ktére mogtyby zosta¢ nienaleznie wyptacone)/dtugu, ktéry zostal sporzadzony
przez wilasciwy organ dokonujgcy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi Ilub
otrzymany z wlasciwego organu (zawierajgcy informacje o stwierdzonej nieprawidlowosci lub
naduzyciu), tym samym wykluczajgc dokumenty wewnetrzne.

Laczne spetnienie powyzszych warunkéw okresla date pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego.

Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe mogg by¢ m.in.:
= dokumenty przygotowane przez pracownikdéw komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacj¢ wnioskéw w podmiocie wdrazajacym / ARIMR stwierdzajace na podstawie
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konkretnych faktéw zaistnienie nieprawidlowosci. Przyktadowymi dokumentami stanowigcymi
pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe, moga by¢ pisma wysylane do Wnioskodawcy/
Beneficjenta w wyniku negatywnego zakoriczenia obstugi danego etapu postepowania,
w szczegblnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o0 odmowie wyplaty pomocy, pismo
informujace o catkowitej lub czgsciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujgce beneficjenta
0 wypowiedzeniu umowy o przyznaniu pomocy, pismo wzywajgce do zwrotu catosci lub czesci
wyptaconych srodkow.

® dokumenty podmiotu zewngtrznego — w szczegélnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
Krajowej Administracji Skarbowej, podmiotu zewnetrznego wykonujacego kontrole na miejscu.

Katalog dokumentéw stanowigcych pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe jest katalogiem
przyktadowym i otwartym.

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

W przypadku informacji o nieprawidlowosciach zglaszanych przez podmioty zewngtrzne
(np. organy S$cigania, zewn¢trzne organy kontroli), co do zasady podmiot wdrazajacy/ARiMR
réwniez w takim przypadku powinien przeprowadzié postgpowanie wyjasniajgce we wiasnym
zakresie i potwierdzi¢ wszystkie przestanki sktadajace si¢ na definicj¢ nieprawidlowosci.

W momencie wplywu dokumentu instytucji zewnetrznej wskazujacego na wystapienie
nieprawidtowosci, komoérka autoryzujgca wszczyna postgpowanie wyjasniajace majace na celu
potwierdzenie stwierdzonej przez instytucj¢ zewnetrzng nieprawidiowosci. Po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego informacja o jego wyniku przekazana zostaje pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencjonowanie nieprawidlowosci/bledu celem przekazania wlasciwej
informacji do ARIMR

W celu wiasciwego zapewnienia skutecznej ochrony interesow finansowych Unii, w szczegdlnosci
w celu zapobiegania nieprawidlowosciom i naduzyciom finansowym, ich wykrywania i usuwania
w momencie stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy rozszerzy¢ prowadzone dochodzenie na
wszystkie dziatania, ktére mogly zosta¢ dotknigte tymi nieprawidlowosciami. Oznacza to, ze
stwierdzenie nieprawidtlowo$ci w operacji jest rownoznaczne z koniecznoscig analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowo$¢ nie ma/nie moze mie¢ wpltywu 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/ARIMR. Z powyzszej analizy nalezy pozostawi¢ $lad rewizyjny, np. w postaci
odpowiedniego wpisu do karty K-1/367 lub w postaci notatki stuzbowe;j.

Nieprawidtowosci oraz bledy administracyjne/systemowe oraz ,.inne” przekazywane przez podmioty
wdrazajagce/ARIMR  analizowane sg w Departamencie Dziatan Delegowanych (DDD)
i Departamencie Audytu i Kontroli (DAiK).

W przypadku gdy w wyniku analizy zostang stwierdzone zagrozenia, DDD ARiMR przekazuje
do podmiotéw wdrazajgcych oraz do wiadomosci Departamentu Audytu i Kontroli ARIMR
i Departamentu Wspdlnej Polityki Rolnej MRiRW informacje w tym zakresie w celu podjecia
okreslonych dziatan, czynnos$ci naprawczych, itp.”.
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Regula II. Postepowanie z doniesieniami o nieprawidlowosciach

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

W przypadku zgloszenia informacji ustnie badz telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajgcego/
ARIMR sporzadza na te¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa, zawierajaca informacje o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktdrego nieprawidlowosé
moze dotyczy¢ i przekazuje jg do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacj¢ wniosku, a w przypadku operacji zakonczonych — komoérce przeprowadzajacej kontrole
w okresie trwatosci.

Anonimowe informacje o wystgpieniu nieprawidtowosci/blgdu réwniez podlegajg powyzszym
zasadom.

”

Postepowanie przy rozpatrywaniu doniesien informujacych o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowoSci.

Rozpatrywanie doniesienia jest integralng czescig danego postgpowania i toczy si¢ w ramach i trybie
tego postgpowania. Wszelkie czynnosci podejmowane pomiedzy wplywem doniesienia,
a potwierdzeniem wystapienia nieprawidlowosci, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego,
powinny odbywac sig¢ w trybie i na zasadach danego postgpowania okreslonych w przepisach prawa
1 procedurach.

Jezeli doniesienie wplyneto do jednostki/komorki organizacyjnej SW niewlasciwej do jego
rozpatrzenia, wowczas w terminie do 3 dni roboczych nalezy przekazaé doniesienie do wiasciwej
Jjednostki/komorki organizacyjnej SW. Jezeli zarzuty ujete w doniesieniu dotycza kompetencji innej
instytucji niz SW, nalezy doniesienie przekaza¢ do wiasciwej instytucji, w terminie 3 dni o daty
wplywu doniesienia, niezwlocznie informujgc o tym autora doniesienia.

Jezeli doniesienie zawiera imi¢ i nazwisko oraz adres jego autora, wowczas do autora doniesienia
nalezy wysta¢ pismo informujace o wptywie doniesienia oraz o podjeciu czynnosci wyjasniajacych
w zwigzku z zarzutami sformutowanymi w doniesieniu. Kierujac pismo nalezy zwracaé szczegdlng
uwage na ograniczenia w mozliwosci informowania o wynikach postepowania, majac na uwadze
zapisy dotyczace ochrony danych osobowych beneficjentéw oraz kodeksu postepowania
administracyjnego.

Nalezy zweryfikowaé, czy doniesienie jest czytelne w tresci, czy pozwala jednoznacznie okresli¢
adresata zarzutow oraz same zarzuty w odniesieniu do udzielanej przez ARIMR pomocy. Nalezy
przeprowadzi¢ analiz¢ system6w informatycznych w celu ustalenia, czy podmiot wobec ktérego
sformutowane zostaty zarzuty korzystal z pomocy finansowej ARIMR i czy zarzuty te mogg zostaé
potwierdzone.

Kazde doniesienie nalezy zaewidencjonowa¢ w Rejestrze Doniesiefi Dziatan Delegowanych (RDO).
Rejestracji dokonuje wskazana jednostka/komoérka organizacyjna SW, do ktérej skierowano
doniesienie, w terminie do 3 dni roboczych od jego wplyniecia do SW.

Jednostka/komérka organizacyjna SW wiasciwa do rozpatrzenia doniesienia, na biezgco aktualizuje
dane wprowadzone w RDO (w terminie do 3 dni roboczych od zaistnienia zmiany/dnia otrzymania
informacji powodujgcej zmiang), do czasu zakonczenia prowadzonego postepowania

wyjasniajgcego.
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Notatke stuzbowa nalezy sporzadzi¢ jezeli:

- tre$¢ doniesienia nie pozwala jednoznacznie okresli¢ adresata zarzutow oraz samych zarzutow
(pozostawienie bez rozpatrzenia),

- zarzuty wskazane w doniesieniu nie zostaly potwierdzone (brak nieprawidtowosci).

Jezeli doniesienie pozwala jednoznacznie okresli¢ adresata zarzutOw oraz same zarzuty, wowczas
nalezy podjgé wszelkie proceduralne czynnosci zmierzajace do wyjasnienia prawidtowosci
przyznania pomocy/ptatnosci podmiotowi, wobec ktérego sformutowane zostaty zarzuty. W zwigzku
z tym w przypadku potwierdzenia si¢ nieprawidlowosci nalezy dalej postepowac zgodnie
z KP-611-367-ARiMR.

Noty sygnalizacyjne wplywajace do jednostek organizacyjnych SW z organéw Krajowej

Administracji Skarbowej nalezy ewidencjonowa¢ w Rejestrze Doniesienn Dzialan Delegowanych
(RDO).

Regula II1. Kierowanie spraw do organéw §$cigania

Obowigzek w zakresie zawiadamiania organéw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
wynika z przepisu art. 304 § 2 kodeksu postgpowania karnego cyt.: , Instytucje panstwowe
i samorzgdowe, ktére w zwigzku ze swq dzialalnoscig dowiedzialy si¢ o popelnieniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu, sq obowigzane niezwlocznie zawiadomi¢ o tym prokuratora lub Policje oraz
przedsiewzigé niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powolanego do Scigania przestgpstw
lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzqdzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia sladéw
i dowodow przestepstwa”.

Powyzsze dotyczy rowniez podmiotu nie bgdacego instytucja publiczng.

Kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci/bledu powinien by¢ indywidualnie
przeanalizowany, zweryfikowany pod katem, czy zachodzi uzasadnione podejrzenie popeinienia
przestepstwa lub wykroczenia. Jezeli w wyniku analizy zostanie podjeta decyzja o skierowaniu
sprawy do organéw S$cigania, nalezy przygotowaé Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa/wykroczenia po uprawomocnieniu si¢ stanowisk w sprawie (po uptywie terminu na
wniesienie odwolania lub po wydaniu przez organ odwolawczy stanowiska zatwierdzajgcego
wystapienie  nieprawidlowosci). Kazde  Zawiadomienie o  podejrzeniu  popelnienia
przestepstwa/wykroczenia obligatoryjnie podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez radcg prawnego.
Zawiadomienie podpisuje organ danego podmiotu wdrazajagcego/ARiIMR lub osoba upowazniona.
Dalsze procedowanie nad sprawg przed organami $cigania, np. w zakresie wnoszenia Srodka
odwotawczego, udziatu w przestuchaniu lub udostgpniania dokumentacji prowadzone jest rowniez
przez jednostke/komoérke organizacyjng podmiotu  wdrazajagcego/ARIMR  sporzadzajaca
Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa. Postgpowanie przed organami $cigania
powinno by¢ prowadzone przy udziale radcy prawnego.

W przypadku wptywu do podmiotu wdrazajacego/ARIMR postanowient 0 umorzeniu postgpowan
przygotowawczych badZz o odmowie wszczgcia postgpowan przygotowawczych w nastgpujgcych
sytuacjach odstepuje sie od kierowania zazalen na te postanowienia:
» Beneficjent przed wszczeciem postepowania karnego dobrowolnie zapobiegt wykorzystaniu
wsparcia finansowego, zrezygnowal z pomocy albo zaspokoit roszczenia,
= kwota wsparcia finansowego nie zostata wyplacona,
= Beneficjent zaspokoil roszczenie po wszczgciu postgpowania karnego.
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W uzasadnionych przypadkach opisanych powyzej, jak réwniez w przypadkach, gdy srodki
finansowe zostaly wyptacone, a nie zostaly zwrdcone przez beneficjenta, ewentualne zazalenia na te
postanowienia beda sktadane po dokonaniu indywidualnej oceny kazdej sprawy.

Regula IV. Sposéb postepowania z nieprawidlowosciami__na etapie rozpatrywania
prosby/wniosku o0 ponowne rozpatrzenie sprawy

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego/ARiMR rozpatrujagcy wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa/prosb¢ o ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wystgpienia
nieprawidlowosci niebgdacej przedmiotem wezwania do usunigcia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyta do komorki organizacyjnej podmiotu wdrazajgcego/
ARIMR odpowiedzialnej za weryfikacj¢/autoryzacj¢ wniosku informacje o tym fakcie, celem
przeprowadzenia  stosownego  postgpowania  wyjasniajagcego.  Wystgpienie  podejrzenia
nieprawidtowosci w takim przypadku nie wstrzymuje procesu rozpatrzenia odwotania.

Regula V. Sankcja wykluczenia z pomocy finansowej dla dzialan obslugiwanych w ramach
PROW 2014-2020

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

W stanowisku w sprawie informujacej Beneficjenta o zastosowaniu sankcji wykluczenia nalezy
wyczerpujgco uzasadni¢ podjete rozstrzygnigcia w kontekscie zaistniatej nieprawidtowosci.

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 wspélnej polityki rolnej, zarzadzania nia
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 (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013 r. str. 549 z pdzn.zm.) oraz rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 r.
z dnia 11 marca 2014 r. uzupeiniajqcego rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzgdzania i kontroli oraz warunkow
odmowy lub wycofania ptatnosci oraz do kar administracyjnych majgcych zastosowanie do platnosci
bezposrednich, wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz.UE
L 181 z20.06.2014, str. 48 z p6zn. zm.).

Rejestr podmiotéow wykluczonych

Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy finansowej w ramach
dziatan objetych PROW 2014-2020, jak réwniez administrowanie ,.bramki internetowej” lezy
w kompetencjach wlasciwego departamentu ARIMR.

Pracownicy biorgcy udzial w procesie przygotowania i wpisania do rejestru podmiotow
wykluczonych podmiotu wdrazajacego/ARIMR podpisujg deklaracje bezstronnosci.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba uprawniona do reprezentacji podmiotu lub
inna osoba upowazniona w dniu wydania decyzji/stanowiska w sprawie zawierajgcej sankcje
wykluczenia, sporzadza Wniosek o wpis podmiotu do rejestru podmiotéow wykluczonych z pomocy
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finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020, wg wzoru zalgczonego do niniejszej
procedury (W-1/367).

2. Pracownik jednostki organizacyjnej przekazuje skan podpisanego wniosku umieszczony w pliku
programu Word, zabezpieczony hastem, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres
RPW@arimr.gov.pl, w dniu wydania stanowiska w sprawie. Hasto do pliku przekazywane jest przez
pracownikow podmiotu wdrazajagcego/ARIMR drogg telefoniczng pracownikowi witasciwego
departamentu ARiMR.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej wysyta rowniez oryginat wniosku (W-1/367) do wihasciwego
departamentu ARIMR w formie pisemnej przesytka polecong w ciggu 2 dni od dnia wydania
stanowiska w sprawie.

4. Pracownik wiasciwego departamentu ARIMR dokonuje wpisu do rejestru w ciggu 2 dni od dnia
otrzymania wniosku za posrednictwem poczty elektronicznej.

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

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

Regula V1. Analiza wynikow

Wyniki przeprowadzonej wizyty/kontroli na miejscwkontroli ex post kazdorazowo nalezy
przeanalizowa¢ pod katem wystgpienia nieprawidtowosci/blgdu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy majg charakter systemowy, pociagajacy za sobg ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentow lub innych podmiotow.

O zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych wizyt w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidlowos$ciach/bledach systemowych nalezy niezwlocznie poinformowaé - zgodnie
z zasadami okreslonymi w regule nr 7 - Agencje Platniczg oraz podja¢ dziatania zmierzajace do ich
usuniecia.

Regula VII. Przekazywanie informacji o nieprawidlowosci/bledzie

1.  Wszystkie nieprawidtowosci ewidencjonowane sg w Agencji Platniczej poprzez Platforme
Rejestrow DKW -, Rejestr Dziatan Delegowanych” (RDD).

2. W RDD ewidencjonowane sg wszystkie sprawy, dla ktérych stwierdzona zostata
nieprawidtowos$¢ i sporzadzony zostat lub zidentyfikowany dokument ,,pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sagdowego

3.  Karte rozpatrywania i stwierdzenia nieprawidtowosci/btedu (K-1/367) nalezy sporzadzi¢ oraz
zatwierdzi¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych po sporzadzeniu
dokumentu stanowigcego ,,pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe”.
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10.

11.

12.

Wszystkie bledy raportowane sg do Agencji Platniczej poprzez Platforme¢ Rejestréw
DKW — ,,Rejestr Bledéw Administracyjnych/Systemowych”.

Bledy inne niz administracyjne i systemowe nalezy klasyfikowa¢ do kategorii ,,inne”.

Wprowadzenie danych do rejestrow nastgpuje w terminie 3 dni roboczych od daty sporzadzenia
lub zidentyfikowania dokumentu ,,pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego.
Wprowadzone dane w rejestrach dotyczacych nieprawidlowosci i bledow zawartych na
Platformie Rejestréw DKW nalezy aktualizowa¢ na biezaco - stan faktyczny w sprawach musi
mie¢ odzwierciedlenie w rejestrach.

W przypadku, gdy w danym kwartale nie wystapity zadne nieprawidtowosci/btedy nalezy taka
informacje, w formie pisemnej przekaza¢ do DDD w terminie do 10 dni po zakonczeniu
kwartalu.

Szczegblowe zasady wprowadzania danych do Rejestru Dziatan Delegowanych oraz Rejestru
Bledéw Administracyjnych/Systemowych zawartych w Platformie Rejestrow DKW zostaty
okreslone we wiasciwych instrukcjach uzytkownika dost¢gpnych w zaktadkach ,,Pomoc” tych
rejestrow.

W przypadku stwierdzenia zaewidencjonowania w Rejestrach danych niezgodnie z niniejszg
procedurg rekord taki podlega usunigciu zgodnie z wlasciwymi instrukcjami uzytkownika
rejestrow.

Za kompletnos¢, prawidlowos¢ i1 wiarygodno$¢é przekazywanych danych w zakresie
nieprawidtowosci/btedu odpowiada komodrka odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskéw w podmiocie wdrazajgcym.

Nieprawidtowo$ci wymagajace raportowania do Komisji Europejskiej nie sg przekazywane
przez podmioty wdrazajgce za posrednictwem systemu Irregularities Management System
(IMS). Raportowanie odbywa¢é bedzie si¢ przez ARIMR na podstawie danych zawartych
w Platformie Rejestrow DKW - RDD (Rejestrze Dzialan Delegowanych). W zwiazku z tym
podmioty wdrazajgce zobowigzane sg do szczeg6lnego nadzoru nad procesem wprowadzania
danych do wiasciwych rejestrow zawartych na Platformie Rejestrow DKW.

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjgcie przez pracownika odpowiedzialnego
za ewidencjonowanie informacji o nieprawidtowosci/bl¢dzie wraz z teczkg aktowa sprawy lub
danymi udostepnionymi na jej podstawie.

Informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci/btedu stanowi Karta rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/bledu K-1/367 oraz teczka aktowa sprawy.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencjonowanie przeprowadza weryfikacje przekazanych
dokumentéw oraz informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci/bledzie. Weryfikacja polega
w szczegblnosci na:

— sprawdzeniu czy przekazane informacje dot. stwierdzonej nieprawidlowosci/bledzie
zawierajg wszystkie dane, ktére saniezbgdne do poprawnego wpisania danych do
Platformy Rejestrow DKW,

— sprawdzeniu przeliczenia kwoty nieprawidlowosci na EUR wg odpowiedniego kursu

13. Przekazywanie informacji o nieprawidlowosci/bledzie dla pracownikéow ARiIMR
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W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach dziatan obstugiwanych przez ARiIMR
nalezy postgpowac zgodnie z ksigzka procedur KP-611-243-ARiMR Przekazywanie informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Mozliwos$¢ wykreslenia z karty rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci/bledu

Nieprawidlowo$¢ lub btad mogg by¢ stwierdzone w kazdym momencie procedowania sprawy
z wowcezas dostgpnymi informacjami. Mozliwosé odwolywania si¢ nie kasuje stwierdzenia
nieprawidlowos$ci/bledu. Nie jest mozliwe wstrzymanie procesu przekazywania informacji
o nieprawidtowosci/bledzie.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
doskyunl‘nbe(:nltu Nazwa Opis dokumentu
K-1/367 Karta rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci/blgdu. Wz6r karty
WeT | o o e sot ey, | Watr o

D-1/367 Deklaracja bezstronnosci. Wz6r deklaracji
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnoscei chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac latwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich
przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcjq Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
Instrukcjq w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych i skladnic akt ARiMR. W przypadku dotaczonych do sprawy
dokumentéw, w ktérych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy
na dokument na no$niku papierowym lub na no$niku elektronicznym.

Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoS$ci obstugiwanych na danym
stanowisku
1.1.4.2. Pismo w sprawie wyjasniania
Postepowanie Sporzadzanie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma. nieprawidlowosci/
wyjasniajace pisma. biedu
Rozpatrywanie, stwierdzanie
Pracownik i przekazywanie informacji
kancelaryjny o nieprawidtowosci/bledzie | 1.1.4.3. Przygotowanie Rejestracja i wystanie Wniosku o wpis/wykreslenie
w ramach dziafan objgtych whniosku w sprawie Sporzadzanie, wystanie podmiotu do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
PROW 2014-2020 podmiotéw pisma. z pomocy finansowej W-1/367
obstugiwanych przez wykluczonych w ramach programowania na lata 2014-2020.
podmioty wdrazajgce /
ARIMR.
Pisma

Pracownik
weryfikujgcy

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidtowosci/bledzie
w ramach dzialan objgtych

PROW 2014-2020
obstugiwanych przez
podmioty wdrazajgce /
ARIMR.

1.1.4.2. Postgpowanie
wyjasniajace

Przeprowadzenie
postepowania
wyjasniajacego zgodnie
z regulami.

Sporzadzanie, wystanie
pisma.

Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego zgodnie
z zasadami opisanymi w regulach (1.1.5) oraz zgodnie
z zasadami danego postgpowania, okreslonych
w przepisach prawa i procedurach.

Korespondencja wynikajaca
z danego post¢gpowania, pisma
wystgpujace
w poszczegblnych procedurach
(np. pismo
o wyjasnienia, pismo do innego
podmiotu o opini¢
W sprawie itp.), inne pisma
tworzone zaleznie od potrzeb
danego postgpowania
wyjasniajgcego (np. pismo
o powolanie eksperta). Pisma
otrzymywane
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych na danym
stanowisku
w toku post¢powania
wyjasniajacego. W przypadku,
gdy nie ma wzoru pisma nalezy
stosowac pisma zgodnie ze
wzorem stosowanym w danej
instytucji.
K-1/367
Sporzadzenie i parafowanie pism pojawiajgcych si¢ Pi
w toku postgpowania wyjasniajgcego. B
1.1.4.3. Przygotowanie Pmigt&‘;v;?iiv:n;%ku Wypelnienie i parafowanie Wniosku o wpis/wykreslenie
wniosku w sprawie &0 podmiotu do/z rejestru podmiotéw wykluczonych W-1/367
s 5 departamentu ARIMR : s
podmiotow o S pOdIIG z pomocy finansowej w ramach programowania na lata
wykluczonych wykluczanych, 2014-2020. K-1/367
Caly proces Caty proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
Uzupelnianie istniejacej teczki aktowej sprawy
Caly proces Caly proces o dokumentacj¢ powstata w ramach przedmiotowej Wszystkie dokumenty w sprawie.
procedury.
1.14.2. Przeprowadzenie Sprawdzenie postgpowania wyjasniajacego zgodnie
Postgpowanic postgpowania z zasadami opisanymi w regutach (1.1.5) oraz zgodnie K-1367
wyjasniajace wyjasniajacego zgodnie z zasadami danego postgpowania, okreslonych 3
z regulami. w przepisach prawa i procedurach.
Rozpatrywanie, stwierdzanie | | ] 4.3. Przygotowanie | Przygotowanie wniosku G 6 ;
SCRvi { przckazywanic informacjl | - yiosku w sprawie b g s it s gt deviton ol W-1/367
sprawdzajacy omitpeawidlawoleubleazie podmiotéw departamentu ARIMR Iswk‘lll}xlczon ch zp omoc ﬁnansofve' w ll?amach ]
w ramach dzialan objetych wykluczonych w sprawie podmiotow ’ YA yl 5014 le 0
PROW 2014-2020 \VyklchOnyCh. programowania na lata -2020. K-1/367
obstugiwanych przez
podmioty wdrazajace
/ARIMR. - s o
Caly proces Caly proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych na danym
stanowisku
1.1.4.2. Przeprowadzenie
Postgpowanie postepowania ; A . EY—
wyjasniajace wyjasniajacego zgodnie Zatwierdzenie postgpowania wyjasniajacego. K-1/367
z regulami.
Rozpatrywanie, stwierdzanie 1143, P | p . iosk
i przekazywanie informacji .»\;nio-sktlli\%gsm:)a‘:v?:lc fﬁgg\‘;’;ﬂ \l: ;w:;:;eu Zatwierdzenie Wniosku o wpis/wykreslenie podmiotu
o nieprawidiowosci/bledzie e otg\v o dmioté\?v do/z rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy W-1/367
; w ramach dziatari objetych P P finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.
Pracownik wykluczonych wykluczonych. prog
zatwierdzajacy
PROW 2014-2020 - .. -
obstugiwanych przez Caly proces Caty proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
podmioty wdrazajace /
ARIMR.
1.1.4.2.
Postepowanie Sporzadzanie, wystanie | Podpisanie pism pojawiajacych si¢ w toku postgpowania .
R planrg vacy Pisma
wyjasniajace pisma. wyjasniajacego.
. . . | 1.1.4.3. Przygotowanie Lo . . — .
Osoba upowazniona | Rozpatrywanie, stwierdzanie whiosku w sprawie Sporzdzanie, wystanie Podplsgme Wnlosk}x o wpis/wykreslenie podmiotu
do podpisania i przekazywanie informacji sdiicts ism; do/z rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy W-1/367
pisma/wniosku o nieprawidtowosci/blgdzie % pkluczon o P ’ finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.
w ramach dzialan objgtych vy =
PROW 2014- obstugiwanych
przez podmioty \}{draZancc / Caly proces Caly proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
Osoba upowazniona | o nieprawidlowosci/bledzie 1.1.4.2. Whisanie fiforic do
do ewidencjonowania | w ramach dziatan objetych Postepowanie PFl’atform Re'estrjé o Whisanie i aktualizacja danych dotyczacych Platforma Rejestréw DKW
nieprawidlowosci/ PROW 2014-2020 wyjasniajgce Y B nieprawidlowosci/bledu do Platformy Rejestréw DKW

bledu

obstugiwanych przez
podmioty wdrazajace /
ARiIMR.

DKW
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3. Zataczniki

3.1. Wniosek w sprawie podmiotéw wykluczonych W-1/367

I I LT TR

Dyrektor

Departamentu Ewidencji Producentow
i Rejestracji Zwierzat

ARIMR

WNIOSEK O WPIS/WYKRESLENIE'
PODMIOTU DO/Z' REJESTRU PODMIOTOW WYKLUCZONYCH Z POMOCY
FINANSOWEJ W RAMACH PROGRAMOWANIA
NA LATA 2014-2020

1. Imie | nazwisko/MNazwa podmotu

2. Numer identyfikacyjny llll[lllll

3. Numer REGON: HNEEEEEEEREEER
s PeseL? HEEEEEEEEEE

S Adres zanweszkania lub zameldowania/siedziby

LLLL

~atm Ve s

£. Nazwa jednostkl organizacyjnej prIy)muace] wniosek o przyznanie pomocy

7. Znak sprawy wniosku 0 proyznanie pomocy

8. Data zawarcia umowyAwydania decyz)i proyznajace) platnosc

9 Numer umowy/decyz) proyznasace) platnosc
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10. Okreslene dzialania, w ktorym stwierdzono wystapienie niepramdiowosc skutkujace sankcia wykluczenia

11. Okreslenie poddziatania, w ktorym stwierdzono wystapienie nieprawidiowosct skutkujace sankcja wykluczenia

12. Okreslenie typu operacji/zakresu, w ktorym stwierdzono wystapienie nieprawidiowosci skutkujace sankcia wykluczenia

13. Podstawa prawna wykluczenia®

I:] Wykluczene na podstawie art. 35 ust T rozporzadzenia delegowanego Komis) (UE) nr 8402014 zdnia 11 marza 2074 r
I:] Wykluczenie na podstawie art. 35 ust @ rozporzadzenia delegowanego Komisyl (UE) nr 640/2014 zdnia 11 marca 204 r

14. Data wydania decyzji/stanowiska w sprawie, z zastosowaniem sankcy wykluczenia

1S. Numer decyzj/stanowiska w sprawie, = zastosowaniem sankcji wykluczemna

16. Nazwa jednostki, ktora wydata decyzje/stanowisko z zastosowaniem sankcji wykluczenia

17. Wykluczenie na podstawie kontroli ex post? I:I tak D nie

18. Data poczatkowa wykluczenia

19. Data koncowa wykluczenia

20. Data decyzj/stanowiska w sprawe Z wycofarem sankcji wykluczenia

21. Numer decyzji/stanowiska w sprawie. z wyccfaniem sankcy wykluczemna

- mrasbn L peecialha | podies
ey U sty I eege aroewal e
Neputisetve woedid W irieBy wn cealy wypeeed puim o CetE W Iririe . e ehienie LDupeeed poke teb ot e XY
A eyt pOSYRAL Betecegs UBEbe N ruirg SOMBRILOWE Bl (derse etery FESE . W seleelelch S et larelerbowe (oot scere ey S LN
Theahely smar eyt whabowy (heeh tea
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3.2. Karta rozpatrywania i stwierdzania nieprawidtowosci/btedu K-1/367

K-1/367

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020

KARTA ROZPATRYWANIA I STWIERDZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI/BLEDU

Podmiot wdrazajacy/komoérka
organizacyjna

Imig¢ i Nazwisko/ Nazwa
Whioskodawcy/Beneficjenta

Nazwa poddzialania/Tytul
operacji

Znak sprawy
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Wstawic ,,X” we wlasciwym kwadracie

Weryfikujacy Sprawdzajgcy

TAK NIE TAK NIE

Czy w wyniku przeprowadzonego post¢gpowania wyjasniajacego
potwierdzono wystgpienie nieprawidlowosci/blgdu?

Czy nieprawidtowos¢ podlega sankcji wykluczenia?

(W przypadku gdy zaznaczono odpowied? ,,TAK" nalezy sporzqdzi¢
i wysta¢ do ARIMR Wniosek(W-1/367) o wpis/wykresSlenie podmiotu
do/z rejestru podmiotow wykluczonych z pomocy finansowej w ramach
programowania na lata 2014-2020).

OPIS SPIAWY? <.ttt ittt et e et ettt et e et e e e et et e e e e e e e e e nan e e eaeaean

Opis sprawy wypetnia si¢ w kazdym przypadku, niezaleznie od wyniku postgpowania wyjasniajgcego (niezaleznie od wynikow
zawartych w pkt | Karty).

Syntetycznie opisaé caly proces. Nalezy tutaj zawrze¢ m.in. opis: sytuacji na podstawie ktdrej zaistniato
i powzieto informacje o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci/btedu; przebiegu (w tym opis podjetych dziatan) i wyniku
postgpowania wyjasniajgcego; na czym polegata nieprawidlowosé/blqd, rodzaju stwierdzonej nieprawidlowosci/bledu;
skutkow stwierdzonej nieprawidtowosci/bledu.

W opisie zawsze nalezy podaé uzasadnienie podjetej decyzji.

Kwota nieprawidlowosci w PLN: ......, w tym srodki krajowe: .... ; $rodki unijne ....).
Kwota nieprawidlowosci w EUR: ...... , w tym Srodki krajowe: .... ; srodki unijne ....).

Kwota btgdu w PLN: ........

Zweryfikowal

Imi¢ i nazwisko osoby weryfikujacej
Data i podpis

Sprawdzil
Imi¢ i nazwisko osoby sprawdzajacej
Data i podpis

Zatwierdzil
Imi¢ i nazwisko osoby zatwierdzajgcej
Data i podpis
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3.3. Deklaracja bezstronnosci D-1/367

l D-1/367 |

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu:

Znak sprawy:

Nazwa beneficjenta:

Dzialanie/Poddzialanie:

Niniejszym oSwiadczam, Ze:

zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaj¢ z beneficjentem, w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, oraz miec¢
wplyw na wykonywanie powierzonych obowigzkéw. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci
zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego;

nie pozostaje w stosunku pracy lub zlecenia z beneficjentem ani nie bytem/tam cztonkiem wiadz
w strukturach organizacyjnych beneficjenta ani stowarzyszen, organizacji, fundacji lub innych
podmiotéw powigzanych w jakikolwiek sposéb organizacyjny lub personalny z beneficjentem.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego i wycofania si¢ z prowadzonych czynnosci;

zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci a wiec nieujawniania wszystkich informacji jak i tresci
udostepnionych mi dokumentéw lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie
w trakcie lub jako rezultat prowadzonych czynnosci kontrolnych. Informacje te powinny by¢ uzyte
tylko dla celéw prowadzonych czynnosci kontrolnych i nie powinny by¢ ujawnione osobom
trzecim;

zobowigzuje sie nie zatrzymywaé kopii lub jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacji zwigzanych z prowadzonymi dziataniami.

Mam $wiadomo$é, ze w sytuacji wskazujgcej na mozliwo$é wystapienia konfliktu intereséw jako
pracownik podlegam wylgczeniu zgodnie z art. 24 paragraf 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2020 r., poz. 256 z p6zn. zm.)

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe Data i miejsce Czytelny podpis
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Karta aktualizacji KP-611-367-ARiMR/3/z

Znak sprawy: DDD-WDS.611.4.2021.PBS

Opis zmian:

ot Numer oraz propozycja
Miejsce :
teericr] : zmiany do KP, na ktérg
e e WP;‘;‘;::;: o Opis wprowadzonej zmiany® ma wplyw grop:mowana
zmiana
1. |Pismo DKW-WAKN.611.53.2021.MS z dnia 06.07.2021 r. Reguta VII, pkt 3 Dodano termin na sporzadzenie oraz zatwierdzenie Kkarty | Zmiana nie ma wptywu na
rozpatrywania i  stwierdzenia  nieprawidlowosci/biedu | inne KP
(K-1/367)
2. | Regulamin organizacyjny ARIMR Cata procedura Zaktualizowano nazwy departamentéw ARIMR Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
3. | Autokorekta, ze wzgledu na to, ze dzialanie Systemy jakosci produktéw rolnych | Rozdziat 1.1.2 Obszar Usunigto dziatanie Systemy jakosci produktéw rolnych | Zmiana nie ma wplywu na
i Srodkow spozywczych jest obstugiwane przez KOWR a nie SW. procedury i Srodkéw spozywcezych inne KP
4. | Zarzadzenie Prezesa ARIMR nr 50/2015 z dnia 25 sierpnia 2015 r. | Zalgcznik 3.1 Zaktualizowano zalgcznik 3.1 Whniosek | Zmiana nie ma wptywu na
wprowadzajgce zasady i tryb postgpowania w zwigzku z prowadzeniem rejestru o wpis/wykredlenie z rejestru podmiotéw wykluczonych | inne KP
podmiotéw wykluczonych z pomocy finansowej w ramach programowania na z pomocy finansowania w ramach programowania PROW
lata 2014-2020, zmienione zarzgdzeniem nr 78/2016 Prezesa ARIMR 2014-2020 (symbol formularza W-1/367)
z dnia | sierpnia 2016 r. oraz zarzadzeniem nr 27/2021 z dnia 22 marca 2021 r.
5. | Autokorekta Zalgcznik 3.3 Dodano zatgcznik 3.3 Deklaracja bezstronnosci Zmiana nie ma wplywu na
Rozdzial 2 inne KP
6. | Zalecenia audytu DAW i pismo DDD.WSiM.042.2.2018 KG Rozdzial 1.1.5 Reguly Dodano informacje o Postgpowaniu przy rozpatrywaniu | Zmiana niec ma wplywu na
(Reguta II) doniesien  informujacych o  podejrzeniu  wystgpienia | inne KP
nieprawidlowosci
7. | Autokorekta Rozdziat 1.1.2 Obszar Dodanie planowanego w okresie przejsciowym PROW 2014- | Zmiana nie ma wplywu na
procedury 2020 dzialania Zarzadzanie zasobami wodnymi. inne KP
8. | Usunigcie koniecznosci podpisania deklaracji bezstronnosci przez | Czynnosci wykonywane | Usunigto taka koniecznosé Zmiana nie ma wplywu na
osobg upowazniong do ewidencjonowania nieprawidtowosci/bledu | na poszczegéinych inne KP
w systemie DKW — uwaga SW podkarpackiego stanowiskach pracy

' Nalezy poda¢ przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAIK (raport z dnia ...,

strona.

.., tre$¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW... (pismo znak:..., z dnia..., tre$¢ uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy podaé¢ numer konkretnego zgloszenia zmiany do
systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy poda¢ peina nazwe ustawy,
rozporzadzenia, itp.
? Nalezy podac na przyklad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
¥ Nalezy scharakteryzowaé rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwié jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastgpujacy sposéb: skreslono nastgpujace stowa ,,...”, dodano nastepujace
stowa ,,...”, stowa ,,...” zastapiono nastgpujacymi stowami ,,...”.
* Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktéra ma wplyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslié, w jaki sposéb proponowana zmiana wplywa na KP i jakich zmian nalezy w niej
dokonac¢ w celu zapewnienia spojnosci miedzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wplywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisa¢ stowa ,,zmiana nie ma wplywu na inne
KP”.
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9. |zgodnie z Zarzadzeniem Nr 76/2020 Prezesa ARiMR z dnia 15.06.2020 r. | Czynnosci wykonywane | Dodano zapis: Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na | Zmiana nie ma wplywu na
w sprawie wprowadzenia Ksiazki Zarzadzania Procedurami ARiIMR, | na poszczeg6lnych wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezgco | inne KP
w rozdziale 2 Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy, | stanowiskach pracy znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach
pod tytulem rozdzialu nalezy wprowadzi¢ wzér zapisu — uwaga DAG aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z zasad
prowadzenia akt. umozliwiajac tatwe ich odszukanie
i sprawdzenie, a takze chronienic ich przed osobami
nieupowaznionymi.  Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie
z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt ARiIMR.
W przypadku dotaczonych do sprawy dokumentéw, w ktérych
system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest
pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na
dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym;
10. | nalezy zmieni¢ skrot DAW na wilasciwy obowiazujacy zgodnie z Zarzadzeniem | Zalacznik Karta Zmieniono DAW na DAIK Zmiana nie ma wplywu na
Prezesa ARIMR nr 93/2021 z dnia 7 wrzesnia 2021 r. w sprawie ustalania | Aktualizacji KP inne KP
regulaminu organizacyjnego Agencji Restrukturyzacji i Modemnizacji
Rolnictwa.- uwaga DAG
11. | Konieczno$¢ zmian redakcyjnych na str .12 -uwaga DBRIKT Str. 12 Naniesiona korekta tekstu Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
12. | W zwigzku ze zmiang ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu | Reguta IV. Sposob Dokonano nast¢pujgcych zmian: wyrazenie .na etapie | Zmiana nie ma wplywu na
przed sadami administracyjnymi, od dnia 1 czerwca 2017 r. ulegt zmianie tryb | postgpowania z rozpatrywania wezwania do usunigcia naruszenia prawa” | inne KP
zaskarzania rozstrzygnig¢ Agencji  Restrukturyzacji i Modemizacji | nieprawidlowosciami na | wykres$lono. Po wyrazach .na etapie rozpatrywania prosby”
Rolnictwa/Prezesal ARIMR w zakresie odmowy przyznania pomocy w ramach | etapie rozpatrywania dodano wyraz ,/wniosku™.
poddziatan PROW na lata 2014-2020. W ten sposéb wspomniana nowelizacja | prosby/wniosku o
zlikwidowala obowigzek kierowania do organu administracji publicznej | ponowne rozpatrzenie
wezwania do usuni¢cia naruszenia prawa, ktory dotychczas byt etapem | sprawy.
warunkujagcym mozliwos¢ wniesienia skargi do sadu administracyjnego
[ instancji- uwaga Radcy Prawnego DDD
13. | ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) NR | Reguta V. Sankcja W publikatorze rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego Zmiana nie ma wplywu na
1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspélnej polityki [ wykluczenia zpomocy | i Rady (UE) NR 1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 wyrazy: | inne KP
rolnej, zarzadzania nig i monitorowania jej oraz uchylajace rozporzadzenia | finansowej dla dzialan |,oraz L 181 z 20.06.2014 s. 48” zastgpiono: ,,z p6zn. zm.” -
Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE) nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, | obslugiwanych w ramach | (Dz. Urz. UE L 347 =z 20.122013 r. str. 549,
(WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 oraz rozporzadzenia delegowanego | PROW 2014-2020 z pozn. zm.)
Komisji (UE) nr 640/2014 r. z dnia 11 marca 2014 r. uzupelniajacego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013
w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli oraz
warunkéw odmowy lub wycofania platnosci oraz do kar administracyjnych
majacych zastosowanie do platnosci bezposrednich, wsparcia rozwoju
obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013 r. str. 549, z pézn. zm.) - uwaga Radcy Prawnego DDD
14. | Brak jest w procedurze reguly zwiazanej z wykresleniem z karty | Regula VII. Dodano nastgpujacy zapis: Zmiana nie ma wplywu na
nieprawidlowosci/bledu. Nalezy zauwazy¢, ze w niektérych przypadkach — np. | Przekazywanie Mozliwo$é wykreslenia z karty rozpatrywania i stwierdzania | inne KP
w sytuacji zakwestionowania kosztéw na etapic wniosku o platnos¢ — po | informacji o nieprawidlowosci/bledu.

zlozeniu przez beneficjenta prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy komdrka

nieprawidlowosci/blgdzie
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odwotawcza moze uzna¢, ze zakwestionowane koszty zostaty poniesione
poprawnie. Powyzsze zatem begdzie wymagalo wykreslenia danych bledéw
z kart.

Nalezy réwniez rozwazy¢ mozliwo$¢ zastosowania reguty, ktéra w przypadku
mozliwosci zaskarzenia danego rozstrzygnigeia przez beneficjenta wstrzyma
proces przekazywania informacji o bledzie do czasu zlozenia srodka
zaskarzenia i wydania rozstrzygnigcia w sprawie. -uwaga Radcy Prawnego
DDD

Nieprawidlowos¢ lub btad moga by¢ stwierdzone w kazdym
momencie procedowania sprawy z wowczas dostgpnymi

informacjami. Mozliwos¢ odwolywania si¢ nie kasuje
stwierdzenia nieprawidtowosci/blgdu. Nie jest mozliwe
wstrzymanie procesu przekazywania informacji
o nieprawidlowosci/blgdzie. — wprowadzona ostatecznie
uwaga DAIK
15. | Zgodnie z trescig wszystkie osoby biorace udzial w procesach opisanych [ Czynnosci wykonywane |Dodano wiersz: »Podpisanie deklaracji bezstronnosci” | Zmiana nie ma wplywu na
w niniejszej ksigzce procedur zapoznaja si¢, podpisuja i umieszczajg w teczce | na poszczegélnych w cz. 1.1.4.2. Postgpowanie wyjasniajgce inne KP
aktowej sprawy deklaracj¢ bezstronnosci. stanowiskach pracy
Proponuje si¢ dodanie wiersza ,Podpisanie deklaracji bezstronnosci”
w cz. 1.1.4.2. Postepowanie wyjasniajagce -uwaga SW mazowieckiego
16. | Zapisy widniejace w catej procedurze powinny by¢ zgodne z decyzjg Prezesa | Reguty Dodanie akapitu:- Zmiana nie ma wplywu na
ARIMR wyrazong w pismie P-667.DAW.0221.1.2020 z 03.06.2020 r. dot. Koniecznosé/brak  koniecznosci  podpisania  deklaracji | inne KP
deklaracji bezstronnosci. bezstronnosci

Zgodnie ze stanowiskiem Kierownictwa ARIMR departamenty merytoryczne
zostaly zobowiazane do dostosowania zapisow dot. deklaracji bezstronnosci
w procedurach, wypracowanych wspélnie przez DKW, DAW, DPiZP i DZZL.
Niniejsze propozycje zapisow zostaly przekazane przez DKW do wszystkich
zainteresowanych komérek droga mailowa w dniu 15.07.2020 r.

DAIK proponuje zamiesci¢ zapisy dot. deklaracji bezstronnosci np. w Regutach
przedmiotowej KP.- uwaga DAIK

Pracownicy ARIMR zobowiazani sg realizowaé¢ swoje
obowigzki stuzbowe z zachowaniem zasady bezstronnosci
i obiektywizmu, unikajac konfliktu interesow a takze sytuacji,
ktére mogtyby wskazywac na jego wystapienie.

Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy w ARIMR,
zostaje zapoznany z przepisami Regulaminu pracy, co
potwierdza o§wiadczeniem oraz podpisuje umowe o zakazie
konkurencji, w ktérej zobowiazuje si¢ m.in. do powstrzymania
od wszelkich dziatan, ktére moga spowodowaé powstanie
konfliktu interesow.

Konflikt intereséw to wystapienie okolicznosci, ktére zagrazaja
bezstronnemu i obiektywnemu wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych, z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne,
sympatie polityczne, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek
inne interesy pracownika Agencji wspdlnie
z  wnioskodawca/beneficjentem/podmiotem  skiadajacym
wniosek o dofinansowanie.

W przypadku wystapienia sytuacji wskazujgcych na mozliwosé
wystapienia konfliktu intereséw pracownik podlega wylaczeniu
zgodnie z art. 24 paragraf | i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
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r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2020 r.,
poz. 256 z p6zn. zm.)

Szczegolowe zasady definiujagce konflikt intereséw oraz
okreslajace tryb wylgczenia pracownika w przypadku
wystgpienia  konfliktu  interesow  zostaly  okre$lone
w obowigzujacej w ARiIMR Polityce antykorupcyjne;.

W przypadku dziatan obstugiwanych przez zewnetrzne
podmioty wdrazajace (SW), osoby biorgce udziat w procesie
rozpatrywania nieprawidlowosci/blgdu  maja  obowigzek
podpisywania Deklaracji bezstronnosci zawartej w procedurze
(patrz zalacznik).

17. | Wyrazenie ,,Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie administracyjne | Regula [ Wyrazenie ,,Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie | Zmiana nie ma wplywu na
lub sagdowe beda m.in.:” proponuj¢ zamieni¢ na: .,Dokumentami stanowigcymi administracyjne lub sadowe bedga m.in.:” zmieniono na: |inne KP
pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe mogg by¢ m.in.:” ~Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie
Zmienione w ten sposdb wyrazenie podkredli otwarty charakter katalogu administracyjne lub sadowe mogg by¢ m.in.:”
dokumentéw moggcych stanowi¢ dokument pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sadowego” — uwaga DAIK

18. | Przedmiotowa tre$¢ wskazuje. ze doniesienie nalezy zarejestrowac w Rejestrze [ Reguta II W odniesieniu do tresci: Jezeli zarzuty wskazane w doniesieniu | Zmiana nie ma wplywu na
Doniesien Dzialan Delegowanych (RDO) w terminie do 3 dni od jego dotycza kompetencji innej instytucji niz SW, nalezy doniesienie | inne KP
otrzymania, niezaleznie od tego czy wplyngto do wiasciwej jednostki/komorki przekaza¢ do wlasciwej instytucji, informujac o tym autora
organizacyjnej SW. Dlatego w celu uniknigcia ewentualnych nieporozumier, doniesienia. Jednoczesnie nalezy zarejestrowac doniesienie
(czy tylko wiasciwa komorka na poziomie SW moze wprowadzi¢ doniesienie w Rejestrze Doniesien Dzialan Delegowanych (RDO)
do RDQ?), proponujemy zmiang wskazujaca, e bedzie to komérka ,,wskazana™ w terminie do 3 dni od jego otrzymania.
na poziomie SW, poniewaz w przypadku gdy doniesienie bedzie przekazywane Kazde doniesienie nalezy zaewidencjonowaé w Rejestrze
do innej ,whasciwej” instytucji, wowczas doniesienie zostanie wprowadzone do Doniesienn Dziatari Delegowanych. Rejestracji dokonuje
RDO przez komorke ,,wskazang™ w dekretacji na poziomie SW. —uwaga DAIK jednostka/komérka organizacyjna SW wiasciwa do rozpatrzenia

doniesienia w terminie do 3 dni roboczych od jego otrzymania.
Wprowadzone dane nalezy na biezaco aktualizowac, do czasu
zakoriczenia prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego,
Zmieniono na:

Kazde doniesienic nalezy zaewidencjonowa¢ w Rejestrze
Doniesien Dziatan Delegowanych (RDO). Rejestracji dokonuje
wskazana jednostka/komoérka organizacyjna SW, do ktorej
skierowano doniesienie, w terminie do 3 dni roboczych od jego
wplynigcia do SW.

Jednostka’komérka  organizacyjna SW  wilasciwa do
rozpatrzenia doniesienia, na biezaco aktualizuje dane
wprowadzone w RDO (w terminie do 3 dni roboczych od
zaistnienia zmiany/dnia otrzymania informacji powodujacej
zmiang), do czasu zakoriczenia prowadzonego postgpowania
wyjasniajacego.

19. | Propozycja uspdjnienia, poprzez okreslenie w jednym akapicie tresci | Regula I Do tresci wskazujacej na przekazanie doniesienia do wiasciwej | Zmiana nie ma wplywu na

wskazujacej na koniecznos¢ przekazania do wiasciwej komoérki SW lub
wlasciwej instytucji, (innej niz SW), jezeli po analizie doniesienia wystapi taka
koniecznosé. — uwaga DAIK

komorki SW: Jezeli doniesienie wptyneto do jednostki/komorki
organizacyjnej SW niewlasciwej do jego rozpatrzenia, wowczas
w terminie do 3 dni roboczych nalezy przekaza¢ doniesienie do
wlasciwej jednostki/komérki organizacyjnej SW, dodano tresci

inne KP
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okreslajacej przekazanie do wiasciwej instytucji, innej niz SW
(jesli zajdzie taka potrzeba), zatem caly akapit bedzie miat
brzmienie:

Jezeli  doniesienie  wplynglo do  jednostki/komorki
organizacyjnej SW niewlasciwej do jego rozpatrzenia, woéwczas
w terminie do 3 dni roboczych nalezy przekazaé¢ doniesienie do
wiasciwej jednostki/komoérki organizacyjnej SW. Jezeli zarzuty
ujete w doniesieniu dotycza kompetencji innej instytucji niz
SW, nalezy doniesienie przekaza¢ do wiasciwej instytucii,
w terminie 3 dni o daty wplywu doniesienia, niezwlocznie
informujac o tym autora doniesienia.

20. | Doniesienia ewidencjonowane s3 w RDO. - uwaga DAIK Reguta VII Tred¢ reguly w pkt 2) zastgpiono wyrazeniem: ,,W RDD | Zmiana nie ma wplywu na
ewidencjonowane sg wszystkie sprawy, dla ktérych stwierdzona | inne KP
zostala nieprawidlowo$¢ i sporzadzony zostal lub
zidentyfikowany dokument |, pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sadowego™)
21. | Dotychczasowe okreslenie wskazujace na wprowadzenie danych do rejestrow | Reguta VII Wyrazenie: ,,Wprowadzenie danych do rejestréw nastepuje | Zmiana nie ma wplywu na
w terminie 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia karty K-1/367, wskazywato w terminie 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia K-1/367.” - | inne KP
ww. kart¢ jako najwazniejszy dokument w procesic stwierdzania zastgpiono: ,Wprowadzenie danych do rejestréw nastepuje
i ewidencjonowania nieprawidlowosci. Podczas gdy dokument ,,pierwszego w terminie 3 dni roboczych od daty sporzadzenia lub
ustalenia administracyjnego lub sadowego™ (powstaje jeszcze przed zidentyfikowania ~ dokumentu  ,pierwszego  ustalenia
zatwierdzeniem karty K-1/367) i jest dokumentem fundamentalnym administracyjnego lub sadowego™.”
stwierdzajacym istnienie nieprawidlowosci. Ponadto dotychczasowe zapisy
procedury, nie precyzowaty w jakim czasie od stwierdzenia nieprawidiowosci
karta K-1/367 powinna zosta¢ zatwierdzona. W zwigzku z powyzszym
generowalo to przypadki sporzadzania karty K-1/367 w dowolnym terminie
o daty stwierdzenia nieprawidlowosci i rejestracji w RDD dawno stwierdzonych
nieprawidlowosci. Zatem propozycja przedmiotowej zmiany pozwoli na
ograniczenie nieuzasadnionego op6zniania ewidencji nieprawidiowosci w RDD
i tym samym dalszego przekazywania tych informacji do KE. — uwaga DAiIK
22. | Poprawi¢ zapis dotyczacy Spisu tresci oraz przy Karcie Aktualizacji - uzupetni¢ | Spis tresci Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na

zapis - jako Zat. 3.4 Karta Aktualizacji KP-611-367-ARiMR/3.1/r (propozycja
uaktualnienia Spisu tresci);- uwaga DAIS

Karta Aktualizacji

inne KP

23. | Tytul rozdziatu 1.Procedury - powinien by¢ zapisany czcionka normalng, a nie | Procedury Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na
drukowang, tytut pkt 1.1.1- czcionka o rozmiarze ,.13™: - uwaga DAiS inne KP

24. | Uzupelni¢ brakujacy tytul w pkt 1.1.5 jako Reguly zwigzane z przebiegiem | Procedury Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na
procesu; - uwaga DAIS inne KP

25. | Brak na str. 26 i 27 -oznaczenia numeracji stron — uwaga DAIS KP Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

26. | We wszystkich tabelkach w KP- powinna by¢ czcionka o rozmiarze :"9”; | KP Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na

- uwaga DAIS

inne KP

27.

Na str. 26 KP przy Karcie Aktualizacji - dopisa¢ brakujacy tytul na: KARTA
AKTUALIZACIIKP-611-367-ARiMR/3.1/r w rozmiarze czcionki :”14”, tytul:
Znak sprawy — powinien by¢ w rozmiarze czcionki:”12”, tytul Opis zmian -
rozmiar czcionki:"14” - bez pogrubiania, w tabelce, w pierwszym wierszu tytuly
powinny by¢ w rozmiarze czcionki:"14”- tytuly powinny byé pogrubione,

Karta Aktualizacji

Wprowadzono zmiany

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
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tytuly: Sporzadzil, Sprawdzil, Zatwierdzil :"12”, tytuly: imi¢ i nazwisko
w rozmiarze czcionki:"8: - uwaga DAIS

28.

1.1.2 Obszar procedury tiret 7 — w zwiazku z tym, iz Zarzadzanie zasobami
wodnymi jest typem operacji w ramach dzialania ,,Inwestycje w $rodki trwale”
w poddziataniu ,, Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjg
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa”, proponujemy, analogicznie jak
w tiret pierwszym, wpisanic nazwy dzialania i poddziatania — uwaga
DEPARTAMENT PRAWNY | ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydzial
obslugi Prawnej Dziatan Delegowanych

1.1.2 Obszar procedury

Wprowadzono zmiany

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

29.

1.1.5 Reguly Definicje — poddajemy pod rozwagg czy nie byloby celowym
doprecyzowanie wskazanych definicji: 1. nieprawidiowosci zgodnie z definicjg
wynikajagcg z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspdlnej polityki
rolnej, zarzadzania nia i monitorowania jej oraz uchylajace 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, 2. naduzycia finansowego zgodnie
z definicjg wynikajaca z Konwencji sporzadzonej na podstawie artykulu K.3
Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie intereséw finansowych Wsp6lnot
Europejskich, 3. podejrzenia popetnienia naduzycia finansowego i pierwszego
ustalenia administracyjnego lub sadowego zgodnic z definicja wynikajaca
z rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) 2015/1971 z dnia 8 lipca 2015 r.
uzupelniajgcego rozporzadzenic Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013  przepisami  szczegélowymi  dotyczacymi  zglaszania
nieprawidlowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rolniczego
Gwarancji oraz Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wigjskich i uchylajacego rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1848/2006, - uwaga
DEPARTAMENT PRAWNY I ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydzial
obslugi Prawnej Dzialan Delegowanych

1.1.5 Reguty Definicje

Wprowadzono zmiany

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

30.

1.1.5 Reguty Reguta I — w tiret zaczynajacym si¢ od stow ,,dokumenty podmiotu
zewnetrznego™ proponujemy zamiast wyrazow ,.organu kontroli skarbowej”
wpisaé wyrazy ,organu Krajowej Administracji Skarbowej”, - uwaga
DEPARTAMENT PRAWNY [ ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydzial
obstugi Prawnej Dzialan Delegowanych

1.1.5 Reguly Reguta I

Zmieniono zapis: zamiast wyrazow ,organu Kontroli
skarbowej” wpisano wyrazy ,.organu Krajowej Administracji
Skarbowe;j”

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

31.

1.1.5 Reguly Reguta II — w zdaniu zaczynajacym si¢ od stéw ,Noty
sygnalizacyjne (...)” proponujemy zamiast wyrazéw ,Urzedéw Kontroli
Skarbowej” wpisa¢ ,organéw Krajowej Administracji Skarbowej”,- uwaga
DEPARTAMENT PRAWNY | ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydzial
obstugi Prawnej Dziatan Delegowanych

1.1.5 Reguly Reguta II

Zmieniono zapis:
Skarbowej™
Skarbowej”

zamiast wyrazéw ,Urzedow Kontroli
wpisa¢ ,organéw Krajowej Administracji

Zmiana nie ma wpltywu na
inne KP

32.

1.1.5 Reguly Reguta V — proponujemy po wyrazach ,(WE) nr 485/2008”
wpisa¢ publikator (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013. str. 549 z p6zn. zm.) oraz
wykresli¢ ten publikator z konca zdania, a takze zamiast publikatora ,.L 181
7 20.06.2014 s. 48" wpisa¢ poprawnie ten publikator, tj. (Dz. Urz. UE L 181
z 20.06.2014, str. 48 z pézn. zm.), - uwaga DEPARTAMENT PRAWNY
I ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydzial obslugi Prawnej Dziatan
Delegowanych

1.1.5 Reguly Reguta V

Wprowadzono zmiany

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

33.

3.3 Deklaracja bezstronnosci — poddajemy pod rozwage czy nie byloby
celowym powolanie si¢ na znajomos$¢ art. 24 Kodeksu postgpowania

3.3 Deklaracja
bezstronnosci

Wprowadzono zmiany

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
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administracyjnego, proponujemy réwniez w tiret 3 wpisanie zamiast wyrazow
..stronom trzecim” to ,,0sobom trzecim”. —uwaga DEPARTAMENT PRAWNY
I ZAMOWIEN PUIBLICZNYCH Wydziat obstugi Prawnej Dziatan
Delegowanych

¥

ustalenia...” wnioskodawcy/beneficjentowi lub innemu organowi, nie stanowi
pelnej realizacji obowigzku informacyjnego wobec wnioskodawcy lub
beneficjenta. W ramach realizowanych kontroli stwierdzono, ze sam fakt
skierowania zawiadomienia do organdw scigania (bez potwierdzenia istnienia
nieprawidlowosci), zostal przyjety jako wystarczajacy do uznania go za
dokument , pierwszego ustalenia administracyjnego lub sadowego™.

Nalezy wyeliminowa¢ przypadki , w ktérych dokument bez cech dokumentu
pierwszego ustalenia administracyjnego lub sagdowego méglby wyznaczaé date
stwierdzenia nieprawidlowosci -uwaga DAIK

W tresci,, Dokumentem okreslajgcym date pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sqdowego jest pisemny dokument wraz
z ocengq faktow... przez wlasciwy organ dokonujqgcy oceny oraz
przekazany  Wnioskodawcy/Beneficjentowi  lub  innemu
organowi, tym samym wykluczajgc dokumenty wewnetrzne,
wprowadzono nast¢pujace doprecyzowanie:

. Dokumentem  okreslajgcym date pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sqdowego jest pisemny dokument wraz
z ocenq faktow... przez wlasciwy organ dokonujgcy oceny oraz
przekazany  Wnioskodawcy/Beneficjentowi [lub  otrzymany
z wlasciwego organu (zawierajgcy informacje o stwierdzonej
nieprawidtowosci lub naduzyciu), tym samym wykluczajge
dokumenty wewnetrzne.

34. | Nieprawidlowosci z zakresu PROW 2007-2013 moga by¢ wykrywane do | Obszar procedury Przywrécono zapis ,Systemy jakosci produktéw rolnych | Zmiana nie ma wplywu na
zakornczenia rozliczenia programu - uwaga DAIK i Srodkdw spozywczych™ inne KP

35. | Nieprawidlowosci z zakresu PROW 2007-2013 moga by¢ wykrywane do | Obszar procedury Zapis ,W ramach PROW 2014-2020", zamieniono na:|Zmiana nie ma wpltywu na
zakonczenia rozliczenia programu — uwaga DAIK , W ramach PROW 2007-2013 oraz PROW 2014-2020” inne KP

36. | Dotychczasowa tres¢ wskazujgca m.in. na przekazanie dokumentu ,,pierwszego | Reguta I Zmiana nie ma wplywu na

inne KP

Sporzadzil: Specjalista Piotr Biesiadowski-Salamon,

(imi¢ i nazwisko, data) -15.12.2021

Sprawdzita: Naczelnik Dorota Losewska,

(imie i nazwisko, data) -15.12.2021

Zatwierdzit: Zastepca Dyrektora Grzegorz Chetminski,

(imi¢ i nazwisko, data) — 15.12.2021

Podpisal: Dyrektor Marcin Zielinski,

(imig i nazwisko, data) — 15.12.2021
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