
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia ..^3.:&£\w/iU£l ..... 2022 roku

w sprawie przyj^cia Ksi^zki Procedur ,,Rozpatrywanie, stwierdzanie

i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/bf^dach w ramach

dziafari objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty

wdrazajqce/ARiMR"

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie

wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 547) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia

20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2021 r.

poz. 2137 z pozn. zm.) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji

Ptatniczej Samorz^dowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/201 5_DDD_UM04 zawartej

w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si§, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana, przez Agencj§ Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa Ksisjzke Procedur KP-61 1-367-ARiMR/4z

,,Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/

btedach w ramach dziatah objetych PROW 2014-2020 obslugiwanych przez

podmioty wdrazaj^ce/ARiMR", stanowiejca. zalqcznik nr 1 do niniejszej uchwafy.

§ 2. Traci moc uchwata nr 237/3217/22 z dnia 18 stycznia 2022 roku Zarz^du

Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia Ksi^zki Procedur

,,Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/

btedach w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez

podmioty wdrazaja.ee/ARiMR".

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si$ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

DYREKTOR r-ifcPAt'r.:.., : • : ; • , . ; M/
FUJZl'VOJU OL.S?<;K^ WltiS
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Za^cznikdo Uchwaly Nr 260/3512/22
Zaizqdu Wojewcbdztwa Lubuskiego
zdnia19kwietnia2022r.

ARlMR
Agencja Restruktwyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach/bledach

w ramach dzialan obj^tych PROW 2014-2020 obstugiwanych
przez podmioty wdrazaj^ce/ARiMR
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1. Procedury

1.1. Procedura rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji
o nieprawidlowosciach/ b-t^dach

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania
informacji o nieprawidlowosciach/bledach przez pracownikow podmiotow
wdrazajacych/ARiMR.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji o nieprawidlowosciach/bledach
dotyczy dzialan:

w ramach PROW 2007-2013 oraz PROW 2014-2020

• Inwestycje w srodki trwale — poddzialanie: wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem,
modernizacj^ i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa: Zarzadzanie zasobami wodnymi

• Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych

• Inwestycje w srodki trwale - poddzialanie: wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem,
modernizacJ4 i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa : Scalanie gruntow

• Podstawowe usiugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich

• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader

• Transfer wiedzy i dziatalnosc informacyjna

• Ustugi doradcze, ushigi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i usiugi z zakresu
zastepstw

• Wspolpraca

1.1.3. Funkcja procedury;

Procedura przedstawia przebieg procesu zwiazanego z czynnosciami podejmowanymi przez
pracownikow komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wnioskow w przypadku
podejrzenia wystqpienia nieprawidlowosci/bl^du, stwierdzenia nieprawidlowosci/bl^du,
przekazywania informacji o nieprawidtowosci/bl^dzie oraz wykorzy sty wane wzory dokumentow.

Opis procesu rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania informacji o nieprawidlowosci/bledzie na
kazdym etapie postepowania.

KP-611-367-ARiMR/4z
Strona 5 z 29



1.1.4. Przebieg procesu

1.1 A. 1. Sporzqdzenie, wyslanie pisma

Osoba upowainlona
do poJpisanla
dakumenl6w
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nncclaryjriy
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1.1.4.3. Przygotowanie wniosku w sprawie podmiotow wykluczonych
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1.1.5. Reguty

Reguty dotycz^ce rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci

Pcfinicje
Nieprawidlowosc - zgodnie z definicjq. wynikajacEj. z rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspolnej polityki rolnej,
zarzadzania niq 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,
wynikajqce z dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktore ma lub moze mice szkodliwy
wplyw na budzet Unii poprzez obciqzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

Zgodnie ze stanowiskiem KE wyrazonyin 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 sa przepisy prawa
krajowego, nieprawidlowosc wystepuje takze w przypadku naruszenia przepisow prawa krajowego.
Dotyczy to rowniez przypadkow gdy przepisy prawa krajowego SEJ. bardziej restrykcyjne niz przepisy
prawa wspolnotowego.

Podmiot gospodarczy — oznacza kazda^ osobe fizyczntj. lub prawnq lub inny podmiot bior^cy udziat
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa czkmkowskiego wykonujacego swoje uprawnienia
wladzy publicznej.

Naduzycie flnansowe — ma znaczenie przypisane mu w art. 1 ust. 1 lit. a) Konwencji sporzqdzonej
na podstawie artykulu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie interesowfinansowych Wspolnot
Europejskich (Dz.U.2009.208.1603) zwanego dalej: ,,Konwencja w sprawie ochrony interesow
finansowych", zgodnie z ktorym jest to kazde celowe dzialanie lub zaniechanie odnoszace sie do
wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych oswiadczen lub
dokumentow, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkow z budzetu
ogolnego Wspolnot Europejskich lub budzetow zarzadzanych przez lub w imieniu Wspolnot
Europejskich oraz budzetu krajowego; nieujawnienia informacji z naruszemem okreslonego
zobowiazania, w tym samym celu; niewlasciwego wykorzystania takich srodkow do celow innych
niz te, dla ktorych zostaly one pierwotnie udzielone.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — "podejrzenie nieprawidlowosci finansowych"
oznacza nieprawidlowosc bedac^ podstawq do wszczecia postepowania administracyjnego lub
s^dowego na poziomie krajowym w celu ustalenia zajscia zachowania celowego, w szczegolnosci
naduzycia finansowego, o ktorym mowa w Artykule 1 ust. 1 lit. a Konwencji o ochronie interesow
finansowych Wspolnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykulu K.3 Traktatu
o Unii Europejskiej.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub s^dowe — pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe
oznacza pierwsz^ pisemna ocene dokonan^ przez wlasciwy organ administracyjny lub sadowy
stwierdzajaca, na podstawie konkretnych faktow, istnienie nieprawidlowosci, bez uszczerbku dla
mozliwosci poddania tego stwierdzenia sprawdzeniu lub pozniejszemu wycofaniu
w wyniku rozwoju przebiegu postepowania administracyjnego lub sadowego.

1. Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego i pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sqdowego ustala si§ zgodnie z definicj^ wynikajaca^ z rozporzadzenia delegowanego Komisji
(UE) 2015/1971 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupelniajacego rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 przepisami szczegolowymi dotyczacymi zglaszania
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nieprawidiowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji oraz
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich i uchylaja_cego
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1848/2006.

Blqd systemowy - to powtarzajacy si§ blad spowodowany powaznymi zaniedbaiiiami w systemach
zarz^dzania i kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidlowej rachunkowosci
i zgodnosci z obowiazujacymi zasadami i przepisami.

Blad administracyjny -jestto dzialanie agencji platniczej, atakze podmiotu wdrazajacego/ARiMR,
ktore spowodowalo szkod? w ogolnym budzecie Wspolnot Europejskich w zwiqzku
z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku zbudzetu Wspolnoty. Powyzsza defmicja ma
zastosowanie rowniez do dzialan realizowanych przez podmioty, ktorym agencja platnicza
delegowala zadania.

Regula I. Rozpatrvwanie i stwierdzanie nicnrauidhmosci/hlcdu

Rozpatrywanie nieprawidlowosci/bledu jest integralnq. czesciq danego postepowania
(np. postepowania zwiazanego z obsiugq wniosku o przyznanie pomocy, obstug^ wniosku
o ptatnosc) i toczy sie w ramach i trybie tego postepowania. Podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci/bl^du moze wystqpic np. na etapie obslugi wniosku o przyznanie pomocy, wniosku
o platnosc, realizacji operacji, obshigi postepowan o zamowienia publiczne, wypiaty pomocy oraz
w okresie zwiazania celem,
Wszelkie czynnosci podejmowane miedzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidlowosci/bl?du,
a stwierdzeniem jej wystapienia, zmierzaj^ce do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac si^
w trybie i na zasadach danego postepowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

Koniecznosc/brak koniecznosci podpisania deklaracji bezstronnosci

Pracownicy ARiMR zobowi^zani s^ realizowac swoje obowiqzki shizbowe z nastawieniem na
rzetelne rozwiazywanie spraw, w sposob profesjonalny i odpowiedzialny, dzialajac na podstawie i w
granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu, unikajqc konfliktu interesow,
a takze sytuacji, ktore obiektywnie moglyby wskazywac na jego wyst^pienie

Szczegolowe zasady definiuj^ce konflikt interesow oraz okreslajace tryb wyl^czenia pracownika, w
przypadku mozliwosci wystapienia konfliktu interesow zostaly okreslone w aktualnie
obowia^uj^cym zarzqdzeniu Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
ARiMR oraz Polity/a antykorupcyjnej w ARiMR

Pracownicy ARiMR zobowiazani sa realizowac swoje obowia^ki sluzbowe z zachowaniem zasady
bezstronnosci i obiektywizmu, unikaj^c konfliktu interesow a takze sytuacji, ktore mogtyby
wskazywac na jego wystapienie.

Kazdy pracownik przed przystqpieniem do pracy w ARiMR, zostaje zapoznany z przepisami
Regulaminu pracy, co potwierdza oswiadczeniem oraz podpisuje umowe o zakazie konkurencji,
w ktorej zobowiazuje sie m.in. do powstrzymania od wszelkich dzialan, ktore mog^ spowodowac
powstanie konfliktu interesow.

Konflikt interesow to wystapienie okolicznosci, ktore zagrazaja bezstronnemu i obiektywnemu
wykonywaniu obowiqzkow shizbowych, z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie
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polityczne, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek inne interesy pracownika Agencji wspolnie
z wnioskodawca/beneficjentem/podmiotem skladajacym wniosek o dofmansowanie.

W przypadku wystapienia sytuacji wskazuj^cych na mozliwosc wystapienia konfliktu interesow
pracownik podlega wylaczeniu zgodnie z art. 24 paragraf 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z pozn. zm.)

Szczegolowe zasady definiujace konflikt interesow oraz okreslaj^ce tryb wylaczenia pracownika
w przypadku wystapienia konfliktu interesow zostaly okreslone w obowiazujqcej w ARiMR Polityce
antykorupcyj nej.

W przypadku dzialan obslugiwanych przez zewnetrzne podmioty wdrazajace (SW), osoby biorace
udzial w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci/bl^du majq obowiazek podpisywania Deklaracji
bezstronnosci zawartej w procedurze (patrz zalacznik).

Rozp atrywanie

W sytuacji gdy niemozliwe jest rozpatrzenie nieprawidlowosci/bl^du w trybie i na zasadach danego
postepowania (np. w trybie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnosc)
rozpatry wanie nieprawidlowosci/bl^du nalezy przeprowadzic z uwzglednieniem okolicznosci danego
przypadku. W przypadku braku wzorow pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze
wzorem stosowanym w danej instytucji.

Oceny czy dany przypadek, wobec ktorego podj eto czynnosci wyj asniaj ̂ ce j est
nieprawidlowoscia/bledem, nalezy dokonac poslugujac si^ powyzszymi definicjami.

Postepowanie wyjasniajqce przeprowadza komorka organizacyjna odpowiedzialna za obsluge
sprawy, w zaleznosci od etapu, na ktorym powzieto podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/btedu.

Postepowanie wyjasniajace (rozpatrywanie nieprawidlowosci/bl^du) oznacza wszystkie czynnosci,
w tym merytoryczn^ analize, wykonywane przez pracownika w celu wyjasnienia sprawy, w ktorej
wystapilo podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu.

Proces wyjasniania i rozpatrywania nieprawidlowosci/bledu powinien bye udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynnosci powinny miec odzwierciedlenie w aktach sprawy.

Jezeli podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu zostanie powziete przez pracownika innej
komorki, niz komorka weryfikuj^ca/autoryzuj^ca wnioski, pracownik ten sporzadza na t?
okolicznosc notatke sluzbow^, zawieraj^cq informacje o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktorego nieprawidlowosc/blad moze
dotyczyc. Do notatki nalezy zalqczyc rowniez dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przygotowana notatke podpisuje osoba przygotowujaca oraz jej
bezposredni przelozony. Po podpisaniu notatke nalezy przekazac kierownikowi wlasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacj^ lub autoryzacje wnioskow.

W przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu doty czy pracownika bioracego
udziat w ocenie wniosku, pracownik taki wylaczany jest z procesu rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/bledu. Kierownik komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/ autoryzacje
wnioskow, wobec wystapienia powyzszej sytuacji, zastepuje takiego pracownika innym.

Komorka organizacyj na podmiotu wdrazaj qcego/ARiMR odpowiedzialna za wery fikacj e/
autoryzacje wnioskow zobowiazana jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwi^zanych
z koniecznosciq ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postepowania w spra\vie jest
wydanie prawidlowego rozstrzygniecia merytorycznego. Rozstrzygniecie takie mozliwe jest tylko
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wtedy, gdy podmiot wdrazaj^cy/ARiMR zgodnie zzasadq dochodzenia prawdy obiektywnej,
podejmie wszelkie czynnosci zmierzaj^ce do wszechstronnego zbadania sprawy, tak pod wzgledem
faktycznym, jak i prawnym, w celu ustalenia stanu rzeczywistego sprawy. Wyjasnienia stanu
faktycznego i prawnego dokonuje sie w postejpowaniu wyjasniajacym. Post^powanie wyjasniaj^ce
obejmuje caloksztatt czynnosci podejmowanych w danym postepowaniu dla wyjasnienia sprawy
w rozmaitych formach, np. wezwanie strony/swiadkow, wystapienie do instytucji zewnetrznych
o dodatkowe informacje lub wydanie opinii w sprawie, powolanie eksperta, zlecenie
przeprowadzenia wizyt w miejscu, itp.

Proces rozpatrywania nieprawidlowosci/bledu moze zakonczyc si? w nastepujqcy sposob:

• w przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu nie zostalo potwierdzone
w postepowaniu wyjasniajacym — umorzenie postepowania;

• stwierdzeniem wystapienia nieprawidtowosci - wowczas moze nastapic np.:
- odmowa przyznania pomocy/odmowa wyplaty pomocy,
— zmniejszenie wysokosci pomocy,
— wszczecie procedury windykacyjnej,
- wykluczenie z pomocy fmansowej,
— skierowanie sprawy do organow scigania - w przypadku podejrzenia popemienia

przest^pstwa;

• stwierdzeniem wystapienia bledu administracyjnego/ systemowego/ /— przekazanie do osoby
odpowiedzialnej za przekazywanie informacji o bl^dzie zawierajqcej:
— rodzaj bledu,
— nazwe dzialania, ktorego dotyczy bt^d,
- imie i nazwisko/nazwe beneficjenta,
- znak sprawy,
- opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniaj^cy opis sprawy z podaniem przyczyn

wystapienia bledu,
- konsekwencje bledu wraz z podana^ kwota_ nieprawidlowego wydatku (w przypadku bledu

admini stracyj nego),
- dzialania naprawcze, ktore zostaly podjete przez podmiot wdrazajqcy/ARiMR,
— propozycje dzialan, ktore nalezy podj^c w przyszlosci w celu zapobiegniecia ponownemu

wystapieniu bledu.

Po rozpatrzeniu sprawy w zakresie wyjasniania i stwierdzania nieprawidlowosci/bledu (niezaleznie
od wyniku post^powania wyjasniajqcego) nalezy niezwlocznie (najpozniej w dniu nastepuj^cym po
dniu w ktorym zatwierdzono K-l/367) przekazac sprawe/informacje do pracownika
odpowiedzialnego za ewidencjonowanie nieprawidlowosci/bt^du.

Zakres informacji niezb^dny do przekazania informacji o nieprawidlowosci/bledzie zawarty jest
w regule nr 7 Przekazywanie informacji i nieprawidlowosci/bledzie. Pracownik odpowiedzialny za
ewidencjonowanie nieprawidlowosci/bledu przy sporz^dzaniu informacji korzysta z istniej^cej teczki
aktowej danej sprawy lub z danych udostepnionych na jej podstawie oraz Karty rozpatrywania
i stwierdzania nieprawidlowosci/bledu (K-l/367).

„ Dokumentem okreslajqcym dat$ pierwszego ustalenia administracyjnego lub sqdowegojestpisemny
dokument wraz z ocenq faktow... wlacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
i wysokosci^ kwoty nieprawidlowosci (w przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych przed
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platnoscia^ - srodki, ktore moglyby zostac nienaleznie wyplacone)/dhigu, ktory zostal sporzadzony
przez wlasciwy organ dokonujqcy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi lub
otrzymany z wiasciwego organu (zawierajqcy informacje o stwierdzonej nieprawidlowosci lub
naduzyciu), tym samytn wykluczajqc dokumenty wewnetrzne.
Laczne spelnienie powyzszych warunkow okresla date pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sqdowego.

Dokumentami stanowiacymipferwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe moga bye m.in.:
• dokumenty nrzvgotowane przez pracownikow komorki odpowiedzialnej za wervfikacie/

autoryzacie wnioskow w podmiocie wdrazajacym / ARiMR stwierdzajace na podstawie
konkretnych faktow zaistnienie nieprawidlowosci. Przykladowymi dokumentami stanowiacymi
pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe, moga^ bye pisma wysylane do Wnioskodawcy/
Beneficjenta w wyniku negatywnego zakonczenia obslugi danego etapu postepowania,
w szczegolnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o odmowie wyplaty pomocy, pismo
informujace o calkowitej lub cz^sciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujace beneficjenta
o wypowiedzeniu umowy o przyznaniu pomocy, pismo wzywajace do zwrotu calosci lub czesci
wyplaconych srodkow.

• dokumenty podmiotu zewnetrznego — w szczegolnosci: s^du, policji, prokuratury, organu
Krajowej Administracji Skarbowej, podmiotu zewnetrznego wykonuj^cego kontrol? na miejscu.

Katalog dokumentow stanowi^cych pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe jest katalogiem
przykladowym i otwartym.

Kazdy przypadek powinien bye indywidualnie potraktowany, przeanalizowany i zweryfikowany pod
k^tem, czy dzialanie beneficjenta jest nieprawidlowosci^ w mysl jej defmicji.

W przypadku informacji o nieprawidlowosciach zglaszanych przez podmioty zewn^trzne
(np. organy scigania, zewn^trzne organy kontroli), co do zasady podmiot wdrazajacy/ARiMR
rowniez w takim przypadku powinien przeprowadzic postepowanie wyjasniaj^ce we wlasnym
zakresie i potwierdzic wszystkie przeslanki skladaj^ce sie na definicje nieprawidlowosci.

W momencie wply wu dokumentu insty tucj i zewnetrznej wskazuj ̂ cego na wy stapienie
nieprawidlowosci, komorka autoryzujqca wszczyna postepowanie wyjasniaj^ce maj^ce na celu
potwierdzenie stwierdzonej przez instytucj^ zewnetrzn^ nieprawidlowosci. Po zakonczeniu
postepowania wyjasniajacego informacja o jego wyniku przekazana zostaje pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencjonowanie nieprawidlowosci/bl^du celem przekazania wlasciwej
informacji do ARiMR

W celu wlasciwego zapewnienia skutecznej ochrony interesow finansowych Unii, w szczegolnosci
w celu zapobiegania nieprawidlowosciom i naduzyciom finansowym, ich wykrywania i usuwania
w momencie stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy rozszerzyc prowadzone dochodzenie na
wszystkie dzialania, ktore mogly zostac dotkni^te tymi nieprawidlowosciami. Oznacza to, ze
stwierdzenie nieprawidlowosci w operacji jest rownoznaczne z koniecznosci^ analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowosc nie ma/nie moze mice wplywu na inne operacje finansowane ze
srodkow publicznych. Analiza powinna bye przeprowadzona w oparciu o profesjonalny os^d
i posiadane bazy danych. Sposob analizy, technika itp. pozostawia si^ do decyzji danego podmiotu
wdrazajaeego/ARiMR. Z powyzszej analizy nalezy pozostawic slad rewizyjny, np. w postaci
odpowiedniego wpisu do karty K-1/3 67 lub w postaci notatki sluzbowej.
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Nieprawidlowosci oraz bledy administracyjne/systemowe oraz ,,inne" przekazywane przez podmioty
wdrazajqce/ARiMR analizowane sa. w Departamencie Dzialan Delegowanych (DDD)
i Departamencie Audytu i Kontroli (DAiK).

W przypadku gdy w wyniku analizy zostana^ stwierdzone zagrozenia, DDD ARiMR przekazuje
do podmiotow wdrazajacych oraz do wiadomosci Departamentu Audytu i Kontroli ARiMR
i Departamentu Wspolnej Polityki Rolnej MRiRW informacje w tym zakresie w celu podjecia
okreslonych dzialari, czynnosci naprawczych, itp.".

Regula II. Postcpowanie z doniesicniami o nieprawidlowosciach

Kazda informacja o podejrzeniu wystapienia nieprawidlowosci powinna bye przeanalizowana przez
podmiot wdrazaj^cy/ARiMR niezaleznie od formy i zrodla tej informacji. W takim przypadku za
kazdym razem podmiot wdrazajacy/ARiMR przeprowadza postepowanie wyjasniajace w celu
potwierdzenia otrzymanej informacji lub wykluczenia wystapienia nieprawidtowosci/bledu.

W przypadku zgloszenia informacji ustnie b^dz telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajacego/
ARiMR sporzqdza na te okolicznosc notatke shizbowq, zawieraj^c^ informacje o podejrzeniu
wystapienia nieprawidtowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktorego nieprawidlowosc
moze dotyczyc i przekazuje j^ do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacje wniosku, a w przypadku operacji zakonczonych — komorce przeprowadzajqcej kontrole
w okresie trwalosci.

Anonimowe informacje o wystqpieniu nieprawidlowosci/bledu rowniez podlegaj^ powyzszym
zasadom.

Postepowanie przv rozpatrywaniu doniesien informuiacych o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci.

Rozpatrywanie doniesienia jest integralnq czesciq danego postepowania i toczy sie w ramach i trybie
tego postepowania. Wszelkie czynnosci podejmowane pomiedzy wptywem doniesienia.,
a potwierdzeniem wystqpienia nieprawidlowosci, zmierzaj^ce do ustalenia stanu faktycznego,
powinny odbywac si$ w trybie i na zasadach danego postepowania okreslonych w przepisach prawa
i procedurach.

Jezeli doniesienie wplynelo do jednostki/komorki organizacyjnej SW niewlasciwej do jego
rozpatrzenia, wowczas w terminie do 3 dni roboczych nalezy przekazac doniesienie do wlasciwej
jednostki/komorki organizacyjnej SW. Jezeli zarzuty ujete w doniesieniu dotycza^ kompetencji innej
instytucji niz SW, nalezy doniesienie przekazac do wlasciwej instytucji, w terminie 3 dni o daty
wplywu doniesienia, niezwlocznie informuj^c o tym autora doniesienia.

Jezeli doniesienie zawiera imie i nazwisko oraz adres jego autora, wowczas do autora doniesienia
nalezy wyslac pismo informujaee o wplywie doniesienia oraz o podj^ciu czynnosci wyjasniajaeych
w zwia^ku z zarzutami sformulowanymi w doniesieniu. Kieruj^c pismo nalezy zwracac szczegoln^
uwag^ na ograniczenia w mozliwosci informowania o wynikach postepowania, maj^c na uwadze
zapisy dotyczace ochrony danych osobowych beneficjentow oraz kodeksu postepowania
admini stracyj nego.

Nalezy zweryfikowac, czy doniesienie jest czytelne w tresci, czy pozwala jednoznacznie okreslic
adresata zarzutow oraz same zarzuty w odniesieniu do udzielanej przez ARiMR pomocy. Nalezy
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przeprowadzic analize systemow informatycznych w celu ustalenia, czy podmiot wobec ktorego
sformulowane zostaly zarzuty korzystal z pomocy finansowej ARiMR i czy zarzuty te moga zostac
potwierdzone.

Kazde doniesienie nalezy zaewidencjonowac w Rejestrze Doniesien Dziaian Delegowanych (RDO).
Rejestracji dokonuje wskazana jednostka/komorka organizacyjna SW, do ktorej skierowano
doniesienie, w terminie do 3 dni roboczych od jego wplyniecia do SW.

Jednostka/komorka organizacyjna SW wlasciwa do rozpatrzenia doniesienia, na biezaco aktualizuje
dane wprowadzone w RDO (w terminie do 3 dni roboczych od zaistnienia zmiany/dnia otrzymania
informacj i po woduj ̂ cej zmiane), do czasu zakoriczenia prowadzonego postepowania
wyjasniajaeego.

Notatk? sluzbowa nalezy sporz^dzicjezeli:

- tresc doniesienia nie pozwala jednoznacznie okreslic adresata zarzutow oraz samych zarzutow
(pozostawienie bez rozpatrzenia),

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

Jezeli doniesienie pozwala jednoznacznie okreslic adresata zarzutow oraz same zarzuty, wowczas
nalezy podjac wszelkie proceduralne czynnosci zmierzajaee do wyjasnienia prawidlowosci
przyznania pomocy/platnosci podmiotowi, wobec ktorego sformulowane zostaly zarzuty. W zwiazku
z tym w przypadku potwierdzenia sie nieprawidlowosci nalezy dalej postepowac zgodnie
zKP-611-367-ARiMR.

Noty sygnaiizacyjne wplywaj^ce do jednostek organizacyjnych SW z organow Krajowej
Administracji Skarbowej nalezy ewidencjonowac w Rejestrze Doniesien Dziaian Delegowanych
(RDO).

Regula III. Kierowanie spraw do organow scigania

Obowiazek w zakresie zawiadamiania organow scigania o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
wynika z przepisu art. 304 § 2 kodeksu postepowania karnego cyt.: ,,Instytucje panstwowe
i samorzqdowe, ktore w zwiqzku ze swq dzialalnosciq dowiedziafy si$ o popelnieniu przestepstwa
sciganego z urzqdu, sq obowiqzane niezwlocznie zawiadomic o tym prokuratora lub Policjg oraz
przedsigwziqc niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powolanego do scigania przestepstw
lub do czasu wydaniaprzez ten organ stosownego zarzqdzenia, aby nie dopuscic do zatarcia sladow
i dowodow przestepstwa ".

Powyzsze doty czy rowniez podmiotu nie b^dacego instytucj^ publiczna.

Kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci/bledu powinien bye indywidualnie
przeanalizowany, zweryfikowany pod katem, czy zachodzi uzasadnione podejrzenie popelnienia
przest^pstwa lub wykroczenia. Jezeli w wyniku analizy zostanie podjeta decyzja o skierowaniu
sprawy do organow scigania, nalezy przygotowac Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa/wykroczenia po uprawomocnieniu si^ stanowisk w sprawie (po uplywie terminu na
wniesienie odwolania lub po wydaniu przez organ odwolawczy stanowiska zatwierdzaj^cego
wystapienie nieprawidlowosci). Kazde Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa/wykroczenia obligatoryjnie podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez radc^ prawnego.
Zawiadomienie podpisuje organ danego podmiotu wdrazajacego/ARiMR lub osoba upowazniona.
Dalsze procedowanie nad spraw^ przed organami scigania, np. w zakresie wnoszenia srodka
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odwolawczego, udziaiu w przeshichaniu lub udost^pniania dokumentacji prowadzone jest rowniez
przez jednostke/komorke organizacyjna podmiotu wdrazajacego/ARiMR sporzadzajaca
Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestqpstwa. Post^powanie przed organami scigania
powinno bye prowadzone przy udziale radcy prawnego.

W przypadku wpfywu do podmiotu wdrazajacego/ARiMR postanowieri o umorzeniu postepowan
przygotowawczych badz o odmowie wszczecia postepowan przygotowawczych wnastepujacych
sytuacjach odstepuje sie od kierowania zazalen na te postanowienia:

• Beneficjent przed wszczeciem postepowania karnego dobrowolnie zapobiegl wykorzystaniu
wsparcia fmansowego, zrezygnowal z pomocy albo zaspokoil roszczenia,

• kwota wsparcia fmansowego nie zostata wypiacona,
• Beneficjent zaspokoil roszczenie po wszczeciu postepowania karnego.

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

Rcgula IV. Sposob nostgpowania z nieprawidlowosciami na etapie rozpatrywania
prosby/wniosku o ponownc rozpatrzenic sprawy

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego/ARiMR rozpatrujacy wezwanie do usuniecia
naruszenia prawa/prosbe o ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci nieb^dacej przedmiotem wezwania do usuniecia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyla do komorki organizacyjnej podmiotu wdrazajacego/
ARiMR odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wniosku informacje o tym fakcie, celem
przeprowadzenia stosownego postepowania wyjasniajacego. Wystapienie podejrzenia
nieprawidlowosci w takim przypadku nie wstrzymuje procesu rozpatrzenia odwolania.

Regula V. Sankcja wykluczenia z pomocy finansowei dla dzialan obshigiwanych w ramach
PROW 2014-2020

Sankcja wykluczenia stosowana jest w ramach PROW 2014-2020. Wykluczenie z prawa
uczestnictwa w danym programie pomocy lub srodku wsparcia nastepuje w roku kalendarzowym,
w ktorym stwierdzono niezgodnosc oraz w kolejnym roku kalendarzowym.

W stanowisku w sprawie informujacej Beneficjenta o zastosowaniu sankcji wykluczenia nalezy
wyczerpujaco uzasadnic podjete rozstrzygniecia w kontekscie zaistniatej nieprawidlowosci.

Stosowanie sankcji wykluczenia z pomocy finansowej reguluja przepisy:

ROZPORZ^DZENIA PARLAMENTU EUROPEJSK1EGO I RADY (UE) NR 1306/2013 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie flnansowania wspolnej polityki rolnej, zarz^dzania niq.
i monitorowaniajej 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 (Dz. Urz. UE L 347
z 20.12.2013 r. str. 549 z pozn.zm.) oraz rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 r.
z dnia 11 marca 2014 r. uzupelniajqcego rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli oraz warunkow
odmowy lub wycofaniaplatnosci oraz do kar administracyjnych majqcych zastosowanie do ptalnosci
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bezposrednich, wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz.UE
L 181 z 20.06.2014, str. 48 zpozn. zm.).

Rejestr podmiotow wykluczonych

Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotow wykluczonych z pomocy finansowej w ramach
dzialan objetych PROW 2014-2020, jak rowniez administrowanie ,,bramki internetowej" lezy
w kompetencjach wlasciwego departamentu ARiMR.

Pracownicy biorqcy udzial w procesie przygotowania i wpisania do rejestru podmiotow
wykluczonych podmiotu wdrazaj^cego/ARiMR podpisujq. deklaracj? bezstronnosci.

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

2. Pracownik jednostki organizacyjnej przekazuje skan podpisanego wniosku umieszczony w pliku
programu Word, zabezpieczony haslem, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres
RPW@arimr.gov.pl, w dniu wydania stanowiska w sprawie. Haslo do pliku przekazy wane jest przez
pracownikow podmiotu wdrazaj^cego/ARiMR droga^ telefoniczna^ pracownikowi wlasciwego
departamentu ARiMR.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej wysyla rowniez oryginal wniosku (W-l/367) do wlasciwego
departamentu ARiMR w formie pisemnej przesylkq polecon^ w ci^gu 2 dni od dnia wydania
stanowiska w sprawie.

4. Pracownik wlasciwego departamentu ARiMR dokonuje wpisu do rejestru w ciqgu 2 dni od dnia
otrzymania wniosku za posrednictwem poczty elektronicznej.

5. W przypadku zmiany rozstrzygniecia w sprawie wykluczenia, podmiot wdrazajacy/ARiMR
w dniu wydania stanowiska przygotowuje Wniosek o wpis/wykreslenie podmiotu do/z rejestru
podmiotow wykluczonych zpomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020
(W-l/367) o wykreslenie podmiotu z rejestru podmiotow wykluczonych. Dalsze postepowanie
nalezy przeprowadzic zgodnie z punktami 2-4.

Wyszukiwanie podmiotow w rejestrze odbywa si? za posrednictwem trzech opcji wyszukiwania
(nr identyfikacyjny producenta, nr PESEL, nr REGON).

Reguta VI. Analiza wvnikow

Wyniki przeprowadzonej wizyty/kontroli na miejscu/kontroli ex post kazdorazowo nalezy
przeanalizowac pod k^tem wyst^pienia nieprawidlowosci/bledu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy maj^ charakter systemowy, poci^gaj^cy za sob^ ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentow lub innych podmiotow.

O zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych wizyt w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidlowosciach/bledach systemowych nalezy niezwlocznie poinformowac - zgodnie
z zasadami okreslonymi w regule nr 7 - Agencj? Platnicz^ oraz podj^c dzialania zmierzaj^ce do ich
usuniecia.
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Regula VII. Przekazywanie informacji o nicprawidiowosci/bledzie

1. Wszystkie nieprawidlowosci ewidencjonowane s^ w Agencji Platniczej poprzez Platforme
Rejestrow DKW - ,,Rejestr Dziatan Delegowanych" (RDD).

2. W RDD ewidencjonowane sq wszystkie sprawy, dla ktorych stwierdzona zostala
nieprawidlowosc i sporzadzony zostal lub zidentyfikowany dokument ,,pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sqdowego

3. Karte rozpatrywania i stwierdzenia nieprawidlowosci/bledu (K-l/367) nalezy sporz^dzic oraz
zatwierdzic niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych po sporzadzeniu
dokumentu stanowi^cego ,,pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe".

4. Wszystkie bledy raportowane sa_ do Agencji Platniczej poprzez Platforme Rejestrow
DKW - ,,Rejestr Bl^dow Administracyjnych/Systemowych".

5. Bledy inne niz administracyjne i systemowe nalezy klasyfikowac do kategorii ,,inne".

6. Wprowadzenie danych do rejestrow nastepuje w terminie 3 dni roboczych od daty sporzadzenia
lub zidentyfikowania dokumentu ,,pierwszego ustalenia administracyjnego lub s^dowego.
Wprowadzone dane w rejestrach dotycz^cych nieprawidlowosci i bl^dow zawartych na
Platformie Rejestrow DKW nalezy aktualizowac na biez^co - stan faktyczny w sprawach musi
miec odzwierciedlenie w rejestrach.

7. W przypadku, gdy w danym kwartale nie wysta,pily zadne nieprawidlowosci/bledy nalezy takq
informacje, w formie pisemnej przekazac do ODD w terminie do 10 dni po zakonczeniu
kwartahi.

8. Szczegolowe zasady wprowadzania danych do Rejestru Dzialari Delegowanych oraz Rejestru
Bledow Administracyjnych/Systemowych zawartych w Platformie Rejestrow DKW zostaly
okreslone we wlasciwych instrukcjach uzytkownika dostepnych w zakladkach ,,Pomoc" tych
rejestrow.

9. W przypadku stwierdzenia zaewidencjonowania w Rejestrach danych niezgodnie z niniejsza.
procedure rekord taki podlega usunieciu zgodnie z wlasciwymi instrukcjami uzytkownika
rejestrow.

10. Za kompletnosc, prawidlowosc i wiarygodnosc przekazywanych danych w zakresie
nieprawidlowosci/bl^du odpowiada komorka odpowiedzialna za weryfikacj^/autoryzacj^
wnioskow w podmiocie wdrazajqcym.

11. Nieprawidlowosci wymagajace raportowania do Komisji Europejskiej nie sa przekazywane
przez podmioty wdrazajace za posrednictwem systemu Irregularities Management System
(IMS). Raportowanie odbywac bedzie sie przez ARiMR na podstawie danych zawartych
w_Platformie Rejestrow DKW - RPD (Rejestrze Dzialan Delegowanych). W zwiazku z tym
podmioty wdrazajace zobowiqzane s^ do szczegolnego nadzoru nad procesem wprowadzania
danych do wlasciwych rejestrow zawartych na Platformie Rejestrow DKW.

12. Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za ewidencjonowanie informacji o nieprawidlowosci/bl^dzie wraz z teczka^ aktowq sprawy lub
danymi udost^pnionymi na jej podstawie.
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Informacje^ o stwierdzonej nieprawidtowosci/bt§du stanowi Karta rozpatrywania i stwierdzania
niepra\vidlowosci/bl$du K-l/367 oraz teczka aktowa sprawy.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencjonowanie przeprowadza weryflkacje przekazanych
dokumentow oraz informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci/bledzie. Weryfikacja polega
w szczegolnosci na:
— sprawdzeniu czy przekazane informacje dot. stwierdzonej nieprawidlowosci/bledzie

zawieraja^ wszystkie dane, ktore s^niezbedne do poprawnego wpisania danych do
Platformy Rejestrow DKW,

— sprawdzeniu przeliczenia kwoty nieprawidlowosci na EUR wg odpowiedniego kursu

13. Przekazywanie informacji o ineprawidlowosci/bledzie dla pracownikow ARiMR

W przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych w ramach dzialan obslugiwanych przez ARiMR
nalezy postepowac zgodnie z ksiazka procedur KP-611-243-ARiMR Przekazywanie informacji
o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Mozliwosc wykreslenia z karty rozpatrvwania i stwierdzania nieprawidlowosci/bledu

Nieprawidlowosc lub blad moga bye stwierdzone w kazdym momencie procedowania sprawy
z wowczas dostepnymi informacjami. Mozliwosc odwolywania sie nie kasuje stwierdzenia
nieprawidlowosci/bledu. Nie jest mozliwe wstrzymanie procesu przekazywania informacji
o nieprawidlowosci/bl^dzie.

1.1.6. Zalaczniki

1
Symbol

dokumentu

K-l/367

W- 1/367

D- 1/367

2

Nazwa

Karta rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowo3ci/bl?dii.

Wniosek o wpis/wykre^lenie podmiotu do/z rejestru podmiotdw wykluczonych z
pomocy fmansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.

Deklaracja bezstronno^ci.

3

Opis dokumentu

Wz6r karty

Wzor wniosku

Wzor deklaracji
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna bye na biezqco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikaj^cej z zasad prowadzenia akt, umozliwiaja_c latwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich
przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si? zgodnie z aktualnq. Instrukcjq Kancelaryjnq, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
Instrukcjq w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-wow zaMadowych i skladnic akt ARiMR. W przypadku dotqczonych do sprawy
dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie naniesc znak sprawy
na dokument na nosniku papierowym lub na nosniku elektronicznym.

Stanowisko

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikuj^cy

Procedura

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidiowosci/bt^dzie
w ramach dzialari obj^tych

PROW 2014-2020
obslugiwanych przez

podmioty wdrazajace /
ARiMR.

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidlowosci/bl^dzie
w ramach dziatari obj^tych

PROW 2014-2020
obslugiwanych przez

podmioty wdrazajace /
ARiMR.

Proces

1.1.4.2.
Post^powanie

wyjasniajace

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
\vykluczonych

1.1.4.2. Post^powanie
wyjasniajace

Funkcja

Sporzqdzanie, wyslanie
pisma.

Sporzadzanie, wystanie
pisma.

Przeprowadzenie
post^powania

wyjasniajacego zgodnie
z regulami.

Sporzadzanie, wystanie
pisma.

Zakres czynnosci

Rejestracja i wystanie pisma.

Rejestracja i wystanie Wniosku o wpis/wykreslenie
podmiotu do/z rejestru podmiotow wykluczonych

z pomocy frnansowej
w ramach programowania na lata 2014-2020.

Przeprowadzenie post^powania wyjasniajacego zgodnie
z zasadami opisanymi w regutach (1.1.5) oraz zgodnie

z zasadami danego post^powania, okre^lonych
w przepisach prawa i procedurach.

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

Pismo w sprawie wyjasniania
nieprawidtowosci/

bt^du

W- 1/367

Pisma

Korespondencja wynikajaca
z danego post^powania, pisma

wyst^pujace
w poszczegolnych procedurach

(np. pismo
o wyjasnienia, pismo do innego

podmiotu o opini?
w sprawie itp.), inne pisrna

tworzone zaleznie od potrzeb
danego post^powania

wyjasniajacego (np. pismo
o powolanie eksperta). Pisma

otrzymywane
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Stanowisko

Pracownik
sprawdzajqcy

Frocedura

Rozpatrywanie, stwierdzanie
I przekazywanie informacji
o nieprawidlowosci/bl^dzie
w ramach dzialan obj^tych

PROW 2014-2020
obshigiwanych przez
podmioty wdrazajace

/ARiMR.

Proces

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
wykluczonych

Caly proces

Caly proces

1.1.4.2.
Post?powanie
wyjas"niajace

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
wykluczonych

Caly proces

Funkcja

Przygotowanie wniosku
do wias"ciwego

departamentu ARiMR
w sprawie podmiotow

wykluczonych.

Caly proces

Caly proces

Przeprowadzenie
post?powania

wyjasniajacego zgodnie
z regutami.

Przygotowanie wniosku
do wlasciwego

departamentu ARiMR
w sprawie podmiotow

wykluczonych.

Caly proces

Zakres czynnosci

Sporzadzenie i parafowanie pism pojawiajacych si?
w toku post^powania wyjasniajacego.

Wypemienie i parafowanie Wniosku o wpis/wykreslenie
podmiotu do/z rejestru podmiotow wykluczonych

z pomocy fmansowej w ramach programowania na lata
2014-2020.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Uzupemianie istniejacej teczki aktowej sprawy
o dokumentacj? powstal^ w ramach przedmiotowej

procedury.

Sprawdzenie post^powania wyjasniajacego zgodnie
zzasadami opisanymi w regulach (1.1.5) oraz zgodnie

z zasadami danego post^powania, okreslonych
w przepisach prawa i procedurach.

Sprawdzenie wypelnienia Wniosku
o wpis/wykre^lenie podmiotu do/z rejestru podmiotow

wykluczonych z pomocy finansowej w ramach
programowania na lata 2014-2020.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Wzory dokumentow
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-l/367

Pisma

W- 1/367

K-l/367

D- 1/367

Wszystkie dokumenty w sprawie.

K-l/367

W- 1/367

K-l/367

D- 1/367
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Stanowisko

Pracownik
zatwierdzaj^cy

Osoba apowazniona
do podpisania
pisma/wniosku

Osoba upowazniona
do ewidencjonowania

nieprawidlowosci/
bl^du

Frocedura

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidlowosci/bl^dzie
w ramach dzialan objetych

PROW 2014-2020
obshigiwanych przez

podmioty wdrazajace /
ARiMR.

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidlowos'ci/bl$dzie
w ramach dzialari objetych

PROW 2014- obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace /

ARiMR.

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
o nieprawidlowosci/bledzie
w ramach dzialan objejych

PROW 2014-2020
obshigiwanych przez

podmioty wdrazajace /
ARiMR.

Proces

1.1.4.2.
Postejrowanie
wyjastiiajace

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
wykiuczonych

Caly proces

1.1.4.2.
Post^powanie
wyjasniajace

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
wykiuczonych

Caly proces

1.1.4.2.
Post^powanie
wyjasniaj^ce

Funkcja

Przeprowadzenie
postepowania

wyjasniajijcego zgodnie
z regulami.

Przygotowanie wniosku
do ARiMR w sprawie

podmiotow
wykiuczonych.

Gary proces

Sporz^dzanie, wyslanie
pisma.

Sporzadzanie, wystanie
pisma.

Caly proces

Wpisanie informacji do
Platformy Rejestrow

DKW

Zakres czynnosci

Zatwierdzenie postepowania \vyjasniajacego.

Zatwierdzenie Wniosku o wpis/wykreslenie podmiotu
do/z rejestru podmiotow wykiuczonych z pomocy

finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Podpisanie pism pojawiajacych si? w toku post?powania
wyjasniajacego.

Podpisanie Wniosku o wpis/wykreslenie podmiotu
do/z rejestru podmiotow wykiuczonych z pomocy

finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Wpisanie i aktualizacja danych dotycz^cych
nieprawidlowosci/bledu do Platformy Rejestrow DKW

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

K- 1/367

W- 1/367

D- 1/367

Pisma

W-l/367

D- 1/367

Platforma Rejestrow DKW
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3.

3.1. Wniosek w sprawie podmiotow wykluczonych W- 1/3 67

Dyrektor
Deportamentu Ewidencji Producentow
i Rejestracji Zwierzat
ARiMR

WNIOSEK O WPISA/VYKRESLENIE1

PODMIOTU DO/Z- REJESTRU PODMIOTOW WYKLUCZONYCH Z POMOCY
RNANSOVVEJ W RAMACH PROGRAMOWANIA

NALAT A 2014-2020

1. Imie ! nazwicko/Nazwa poiniiotu

2. f-Jumef identyfikacyjny

3. Numef REGOri2

5. Adres zaniieszkania iub z

6. Nazwa jednoc-tki organizacyjnej przy;niu;acej wrsooek o przyznanie pomocy

7. Znak sprawy wnjooku o pcryznanie poniocy

8. Data zawarcia un>o«.y/Avdania decyzji prrj'znajace] ptamodc

9. Nunier unxwy/dec'yzjj p^zyznajqcej pfatnosc
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. Cfcres:er. r cziafania. A1 kti-ryn :e n ed'av/ctov/eici e

1 i. Cr.res en e pcddzslana w stcryn stwierdzcnc 'Aystap:enie nrepraAidtaA'oic: ck'Jtkjjace ssrkcja A-yk,:uDzer.;a

1C. Cfcres.'er.et/p^ cperacji.'zafcres'j. A ktorym WAierdzoro wystap.erre rreprawdtewec-Ci s-.Lt-ujace sanhc,s ;vvr.=uczei a

13. Fodc-*.awa pra-Aia A-yklucz

j \Vyk!uczen:e -s codstawie an. 35 tst 5 roz?orzadze-ia de'-egcwa-egc Koms.i lUEi rr 64G.'2D14 z dna 11 marca 23"4 r.

rtykiuczen;* -3 codstawie an. 3? L.S! orozsor^dzeria ds *gcw3-egc Korrisj iUEi-r 540:2314 zdria 11 marca 2DT4 r

Data Wj'dania decynji/stanowska w spra-̂ ie. 2 zastosowaniem sanhti

15. Nurrer cec>-zi'£:ancfA-ska w spra-Aie z zaetcs-o-A-aniem sankcj Ay

-t-';! ktora A^dala decyzje.'otarc/Aisko z zastoscwaniem sankci 'Aykljczer 2.

17. W>*;]ucren:enapod5ta-*-;ekoniroiiexpost? [ I ro^ I I n:c

IS. Data pcda.U.owa 'A-yfel

19. Data ^r.z.o'A-a A->1-:lJczeria

CD. Data decyzjVc-tarc'Aiska w sprawre z wycofarJem oankcji wykluczenia

21. Numer cecyz;i:[E:anc?A-:Gk3 AP GpraAie z wycofaniem oankcji

'.-. .:-,.*.*. .-...-
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3.2. Karta rozpatrywania i stwierdzama nieprawidlowosci/bledu K-1/367

K-1/367

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020

KARTA ROZPATRYWANIA I STWIERDZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI/BL^DU

Podmiot wdrazajjjey/komorka
organizacyjna

i$ i Nazwisko/ Nazwa
Wnioskodawcy/Beneficj enta

Nazwa poddzialania/Tytut
operacji

Znak sprawy

KP-611-367-ARiMR/4z
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I.

2.

3,

4.

Czy w wyniku przeprowadzonego post^powania wyjasniajqcego
potwierdzono wystapienie nieprawidtowo^ci/b^du?

Czy nieprawidtowoSc podlega sankcji wykluczenia?

(W przypadku gdy zaznaczono odpowiedz ,,TAK" nalezy sporzqdzic
i wyslac do ARiMR Wniosek(W- 1/367) o wpis/wykreslenie podmiotu

do/z rejestnt podmiotow wykluczonych z pomocy finansowej w ramach
programowania na lata 2014-2020).

Wstawic ,,X" we wlaSciwym kwadracie

Weryfikujacy Sprawdzajacy

TAK NIE TAK NIE

Opis sprawy wypetnia si$ w kazdym przypadku, niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajqcego (niezaleznie od wynikow
zawarfych wpkt 1 Karty).
Syntetycznie opisac caty proces. Nalezy tutaj zawrzec m.in. opis: sytuacji na podstawie ktorej zaistnialo
ipowzigto informacje o podejrzeniu wystqpienia nieprawidiowosci/btedu; przebiegu (w tym opis podjetych dziatan) i wyniku
postepowania wyjasniajqcego; na czym polegala nieprawidlowosc/blqd; rodzaju st\vierdzonej nieprawidlowosci/bl^du;
skutkow stwierdzonej nieprawidlowosci/bledu.

Wopisie zawsze nalaiy podac ttzasadnienie podjgtej decyzji.

Kwotabt?du w PLN:

unijne ....).

unijne ....}-

Zweryfikowal

Iim's i nazwisko osoby weryfikujacej

Data i podpis

Sprawdzil

Imi? i nazwisko osoby sprawdzajacej

Data i podpis

Zatwierdzil

Imi? i nazwisko osoby zatwierdzajacej

Data i podpis
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3.3. Deklaracja bezstronnosci D-l/367
D-l/367

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/bledu:

Znak sprawy:

Nazwa beneficjenta:

Dzialanie/Poddzialanie:

Niniejszym oswiadczam, ze:
- zgodnie z posiadana^ przeze mnie wiedz^ nie pozostaj? z beneflcjentem, w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzic uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, oraz mice
wplyw na wykonywanie powierzonych obowia^kow. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci
zobowia^uj$ sie do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego;

- nie pozostaje w stosunku pracy lub zlecenia z beneflcjentem ani nie bylem/lam czlonkiem wladz
w strukturach organizacyjnych beneficjenta ani stowarzyszen, organizacji, fundacji lub innych
podmiotow powiijzanych w jakikolwiek sposob organizacyjny lub personalny z beneflcjentem.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowi^zuje sie do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przelozonego i wycofania si? z prowadzonych czynnosci;

— zobowi^zuje sie do zachowania poufnosci a wi^c nieujawniania wszystkich informacji jak i tresci
udostepnionych mi dokumentow lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie
w trakcie lub jako rezultat prowadzonych czynnosci kontrolnych. Informacje te powinny bye uzyte
tylko dla celow prowadzonych czynnosci kontrolnych i nie powinny bye ujawnione osobom
trzecim;

- zobowia^uje sie nie zatrzymywac kopii lub jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacji zwiazanych z prowadzonymi dzialaniami.

Mam swiadomosc, ze w sytuacji wskazujqcej na mozliwosc wyst^pienia konfliktu interesow jako
pracownik podlegam wyl^czeniu 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 pozn. zm.)

Lp. Imiij i nazwisko Stanowisko sluzbowe Data i miejsce Czytelny podpis
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-367-ARJMR/4

Zoak sprawy: DDD-WWSiP.61L4.2022.DO

Opis zmian:

Lp. Przyczyna zmiany1

Miejsce
wprowadzenia

zmiany2

Opis wprowadzonej zmiany3

Numer oraz propozycja
zmiany do KP, na kt6r$ ma

wptyw proponowana
zmiana4

Dostosowanie procedury do § 3 ust. 1 Zarzadzenia nr 8/2022 Prezesa
ARiMR z dnia 28.01.2022 r. w spra\vie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow ARIMR oraz Polity/a antykorupcyjnej w ARiMR

Cata KP - Reguhy Pracownicy ARiMR zobowia_zani s^ realizowac swoje
obowiazki shizbowe z nastawieniem na rzetelne
rozwiazywanie spraw, w sposob profesjonalny i
odpowiedzialny, dzialaja_c na podstawie i w granicach prawa,
z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu,
unikaja,c konfliktu interesow, a takze sytuacji, ktore

obiektywnie mogtyby wskazywac na jego wystqpienie.

Szczegotowe zasady defmiuja.ce konflikt interesow oraz
okreslaja.ee tryb wyiqczenia pracownika, w przypadku
mozliwosci wysta_pienia konfliktu interesow zostaly
okreslone w aktualnie obowia.zuja_cym zarz^dzeniu Prezesa
ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow

ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR.

Zmiana nie ma wplywu na inne
KP

1 Nalezy podac przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAiK (raport z dnia..., strona...., tresc uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR ... (pismo znak:..., z dnia..., tresc uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy podac numer konkretnego zgtoszenia zmiany do
systemujezelijestnadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podac pem^ nazw? ustawy,
rozporzadzenia, itp.
2 Nalezy podac na przyklad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
3 Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwic jej identyfikacjejezelijesttomozliwe wnastepuj^cy sposob: skreslono nastepujace slowa „...", dodano nast^puj^ce
slowa „...", slowa „..." zast^piono nast^pujqcymi slowami „...".
4 Nalezy podac numer i tytul KP, na ktor^ ma wplyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslic, w jaki sposob proponowana zmiana wpfywa 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 wpisac stowa ,,zmiana nie ma \vplywu na inne
KP".
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Sporz^dzil: - Dariusz Ozga - Glowny Specjalista DDD 05.04.2022

(data, imii; i nazwisko)

Sprawdzil: - Radoslaw Zmuda Radca Prawny DDD 06.04.2022 r.

(data, imiij i nazwisko)

Zatwierdzil: Marcin Zieliriski - Dyrektor DDD 06.04.2022 r.

(data, irni? i nazwisko)
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