
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ...£jL.#££& 2015 roku

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

nieprawidlowosci/b^dow w ramach dziatah obfetych PROW 2014-2020, obstugiwanych

przez podmioty wdrazajc[ce"

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

(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust, 3, 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz

Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy

delegowania zadah Agencji Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04

zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si§, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana, przez Agencje. Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazk^ Procedur KP-611-367-ARiMR/1/z .Rozpatrywanie, stwierdzanie i raportowanie

nieprawidlowosci/bi^dow w ramach dzialan obj§tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez

podmioty wdrazajace", stanowiaca^zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2, Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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l.PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/b^du

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania i stwierdzania nieprawidtowosci/bledu przez
pracownikow podmiotow wdrazajacych.

1.1.2. Obszar

Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/bledu dotyczy dzialan:

• Transfer wiedzy i dziatalnosc informacyjna.

• Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu
zastepstw.

• Systemyjakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych.

• Inwestycje w srodki trwate — poddzialanie: wsparcie na inwestycje zwi^zane z rozwojem,
modernizacj^ i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa: Scalanie gruntow.

• Podstawowe uslugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich.

• Wspolpraca.

• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu zwiazanego z czynnosciami podejmowanymi przez
pracownikow komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacj? wnioskow w przypadku
podejrzenia wystqpienia nieprawidtowosci/bledu, stwierdzenia nieprawidlowosci/bledu,
raportowania oraz wykorzy sty wane wzory dokumentow.

Opis procesu rozpatrywania., stwierdzania i raportowania nieprawidlowosci/bledu na etapie obslugi
wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnosc, realizacji operacji, obslugi postepowan
o zamowienia publiczne, wizyt i kontroli, wyplaty pomocy oraz w okresie zwi^zania celem.
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1.1.4. Przebieg procesu

1 .1 .4 .1 . Sporzadzenie, wyslanie pisma
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1.1.4.2. Postqx>wanie wyjasniajace
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1.1.4.3. Przygotowanie wniosku w sprawie podmiotow wykluczonych
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1.1.5. Reguty

Reguly dotycz^ce rozpatrywania i stwierdzania nieprawidJowosci

Definicje
Nieprawidlowosc - oznacza kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego
stosowania prawa unijnego, wynikajace z dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktore
ma lub moze mice szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez obciazenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Zgodnie ze stanowiskiem KE wyrazonym w dokumencie z posiedzenia CoCoLaF z dnia
1 1 .04.2002 Wymogi powiadamiania o nieprawidiowosciach: praktyczne ustalenia, z uwagi na fakt,
ze do zapewnienia odpowiedniego stosowania prawa wspolnotowego niezbedne sq przepisy prawa
krajowego, nieprawidlowosc wystepuje takze w przypadku naruszenia przepisow prawa krajowego.
Dotyczy to rowniez przypadkow gdy przepisy prawa krajowego sa bardziej restrykcyjne niz
przepisy prawa wspolnotowego.

Podmiot gospodarczy - oznacza kazdq osobe fizyczna lub prawna lub inny podmiot bioracy udzial
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa czlonkowskiego wykonujacego swoje uprawnienia
wladzy publicznej.

Nieprawidlowosc systemowa - oznacza kazda nieprawidlowosc, ktora moze miec charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wyst^pienia w podobnych rodzajach operacji,
bedaca konsekwencja istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli, w tym polegajaca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie
z niniejszym rozporzadzeniem oraz z przepisami dotyczacymi poszczegolnych funduszy.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego - "podejrzenie nieprawidlowosci finansowych"
oznacza nieprawidlowosc bedaca podstawa do wszczecia postepowania administracyjnego lub
sadowego na poziomie krajowym w celu ustalenia zajscia zachowania celowego, w szczegolnosci
nieprawidlowosci finansowych, o ktorych mowa w Artykule 1 ust. 1 lit. a Konwencji o ochronie
interesow finansowych Wspolnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykulu K.3 Traktatu
0 Unii Europejskiej.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe - pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe
oznacza pierwsz^ pisemna ocene dokonana 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.

Blsjd systematyczny - to blad, ktory zwykle wystepuje jedynie w scisle okreslonych
okolicznosciach i wplywa zazwyczaj na niewielka czesc transakcji. Na przyklad moze zostac
ustalone, ze pewien rodzaj bledow zwiazany jest z recznie przetworzonymi transakcjami lub,
ze dany blad pojawial sie tylko w pewnym czasie.

Blqd systemowy — to powtarzaj^cy sie Wad spowodowany powaznymi zaniedbaniami w systemach
zarzadzania i kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidlowej rachunkowosci
1 zgodnosci z obowiazujacymi zasadami i przepisami.

administracyjny - jest to dzialanie agencji platniczej, a takze podmiotu wdrazajacego, ktore
spowodowalo szkode^ w ogolnym budzecie Wspolnot Europejskich wzwiazku z fmansowaniem
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nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspolnoty. Powyzsza defmicja ma zastosowanie rowniez
do dzialan realizowanych przez podmioty, ktorym agencja platnicza delegowala zadania.

przypadkowy (losowy) - to blqd, ktory moglby wystapic w ktorejkolwiek sposrod transakcji,
ktore nie zostaly wybrane do badania. Na przyktad, jezeli wykryty zostal bl^d we wprowadzaniu
danych, nalezy zalozyc, ze ten sam rodzaj mogl w zasadzie dotknac dowoln^ sposrod nieobjetych
probq transakcji.

administracyjny nie jest antonimem bl^du systematycznego, a zatem bla^d administracyjny
moze miec charakter systematyczny lub przypadkowy (losowy). Zaistnienie bl^dow o charakterze
systematycznym lub przypadkowym moze bye niezalezne do wystepowania bledow
administracyjnych i nie musza one spelniac przeslanek z definicji dotycz^cej bJedu
administracyjnego.

Kwota nieprawidlowosci -kwota, ktora zostala lub moglaby zostac nieprawidfowo wyplacona
beneficjentowi w zwi^zku ze stwierdzona nieprawidlowosci^. Kwota nieprawidtowosci nie
powinna uwzgledniac nalozonych kar finansowych/sankcji czy odsetek.

Regula I. Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci/blcdu

Rozpatrywanie nieprawidlowosci/bledu jest integralnq cz^sciq danego postepowania
(np. postepowania zwi^zanego z obslug^ wniosku o przyznanie pomocy, obslugq wniosku
o platnosc) i toczy si? w ramach i trybie tego postepowania. Podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci/bledu moze wystapic np. na etapie obshigi wniosku o przyznanie pomocy,
wniosku o platnosc, realizacji operacji, obslugi postepowan o zamowienia publiczne, wyplaty
pomocy oraz w okresie zwiazania celem.
Wszelkie czynnosci podejmowane miedzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidlowosci/bledu,
a stwierdzeniem jej wystapienia, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac sie
w trybie i na zasadach danego postepowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

W sytuacji gdy niemozliwe jest rozpatrzenie nieprawidlowosci/bledu w trybie i na zasadach danego
postepowania (np. w trybie weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy, wniosku o platnosc)
rozpatrywanie nieprawidlowosci/bledu 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 podjeto czynnosci wyjasniaj^ce jest
nieprawidlowosci^/bledem, nalezy dokonac posluguj^c sie powyzszymi definicjami.

Postepowanie wyjasniajace przeprowadza komorka organizacyjna odpowiedzialna za weryfikacj^
lub autoryzacj^ wnioskow, w zaleznosci od etapu, na ktorym powzieto podejrzenie wystapienia
nieprawidlo wo sci/ble du.

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

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

Jezeli podejrzenie wystaj>ienia nieprawidlowosci/bledu zostanie powziete przez pracownika innej
komorki, niz komorka weryfikuj^ca/autoryzujaca wnioski, pracownik ten sporzqdza na t$
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okolicznosc notatke shizbowa, zawierajaca^ informacje o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci/btedu ze wskazaniem danych podmiotu, ktorego nieprawidlowosc/blad moze
dotyczyc. Do notatki nalezy zataczyc rowniez dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przy goto wan^ notatke podpisuje osoba przygotowujaea oraz jej
bezposredni przelozony. Po podpisaniu notatk? nalezy przekazac kierownikowi wiasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacj^ lub autoryzacje wnioskow.

W przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu dotyczy pracownika bioracego
udzial 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 organizacyjna podmiotu wdrazajacego odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskow zobowi^zana jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwiqzanych z koniecznosciq
ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postepowania w sprawl e jest wydanie
prawidtowego rozstrzygniecia merytorycznego. Rozstrzygniecie takie mozliwe jest tylko wtedy,
gdy podmiot wdrazajacy zgodnie z zasad^ dochodzenia prawdy obiektywnej, podejmie wszelkie
czynnosci zmierzaja_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 postepowaniu wyjasniajacym.
Postepowanie wyjasniajace obejmuje caloksztah czynnosci podejmowanych wdanym
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/bl^du moze zakonczyc si? w nastepujqcy sposob:

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

• stwierdzeniem wystapienia nieprawidlowosci - wowczas moze nastapic np.:

- odmowa przyznania pomocy/odmowa wyplaty pomocy,
— zmniejszenie wysokosci pomocy,
- wszczecie procedury windykacyjnej,
— wykluczenie z pomocy finansowej,
— skierowanie sprawy do organow scigania — w przypadku podejrzenia popelnienia

przestepstwa.

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

- rodzaj bledu,
- naz:we dzialania, ktorego dotyczy bl^d,
— imie i nazwisko/nazwe beneficjenta,
- znak sprawy,
— opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajacy opis sprawy z podaniem przyczyn

wystapienia bledu,
- konsekwencje bledu wraz z podan^ kwota nieprawidlowego wydatku (w przypadku bledu

administracyjnego),
- dzialania naprawcze, ktore zostaly podjete przez podmiot wdrazajacy,
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- propozycje dzialari, ktore nalezy podjac w przyszlosci w celu zapobiegniecia ponownemu
wystqpieniu bledu.

Proces moze zakoriczyc sie rowniez wystapieniem nieprawidiowosci syslemowej.

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

Zakres informacji niezbedny do raportowania zawarty jest w regule nr 7 Raportowanie. Pracownik
odpowiedzialny za raportowanie nieprawidiowosci przy sporzqdzaniu raportow korzysta
z istniej^cej teczki aktowej danej sprawy oraz Karty rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/bledu (K-l/367).

Dokumentem okreslajqcym dat§ pienvszego usialema administracyjnego lub sqdowego jest
pisemny dokument wraz z ocenq faktow, wl^cznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
i wysokosciq kwoty nieprawidiowosci (w przypadku nieprawidiowosci stwierdzonych przed
platnoscia - srodki, ktore moglyby zostac nienaleznie wyplacone)/dtugu, ktory zostal sporzadzony
przez wlasciwy organ dokonujacy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi lub
innemu organowi, tym samym wykluczajac dokumenty wewnetrzne.
Laczne spelnienie powyzszych warunkow okresla dale pienvszego ustalema adminislracyjnego lub
sqdowego.

Dokumentami stanowiacymi pierwsze ustalenie adminislracyjne lub sqdowe bedq ni.in.:
• dokumenty przvaotowane przez pracownikow komorki odpowiedzialnei za weryfikacie/

autoryzacje wnioskow w podmiocie wdrazaiacym stwierdzaiqce na podstawie konkretnych
faktow zaistnienie nieprawidiowosci. Przykladowymi dokumentami stanowiacymi pierwsze
ustalenie administracyjne lub sqdowe, moga bye pisma wysylane do Wnioskodawcy/
Benellcjenta w wyniku negatywnego zakonczenia obslugi danego elapu postepowania, w
szczegolnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o odmowie wyplaty pomocy, pismo
informujace o calkowitej lub czesciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujace
beneficjenta o wypowiedzeniu umowy przyznania pomocy, pismo wzywajace do zwrotu calosci
lub czesci wyplaconych srodkow.

• dokumenty podmiotu zewnetrznego - w szczegolnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
kontroli skarbowej, podmiotu zewnetrznego wykonujacego kontrole na miejscu.

Katalog dokumentow stanowiqcych pienvsze usfaienie adminislracyjne lub sqdowe jest katalogiem
przykladowym i olwartym.

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

W przypadku informacji o nieprawidlowosciach zglaszanych przez podmioty zewnetrzne
(np. organy scigania, zewnetrzne organy kontroli), ktore nie sa zaangazowane w system wdrazania
danego systemu pomocy, co do zasady podmiot wdrazaj^cy rowniez w takim przypadku powinien
przeprowadzic postepowanie wyjasniajace we wlasnym zakresie i potwierdzic wszystkie przeslanki
skladaj^ce sie na defmicje nieprawidiowosci.
W momencie wplywu dokumentu instytucji zewnetrznej spetniaj^cego kryteria pierwszego
ustalenia administracyjnego lub s^dowcgo, komorka autoryzuj^ca przekazuje go pracownikowi
odpowiedzialnemu za raportowanie celem sporz^dzenia raportu o nieprawidiowosci. Pracownik
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odpowiedzialny za raportowanie raportuje taka nieprawidlowosc pomimo, iz podmiot wdrazaj^cy
prowadzi postepowanie wyjasniajace majace na celu potwierdzenie stwierdzonej przez instytucje
zewnetrzna nieprawidlowosci. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego prowadzonego
w podmiocie wdrazajacym, raport o nieprawidlowosci nalezy zaktualizowac o wynik tego
postepowania.

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 dotkniete tymi nieprawidlowosciami. Oznacza
to, ze stwierdzenie nieprawidlowosci w operacji jest rownoznaczne z koniecznoscia analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowosc nie miala/nie ma wplywu na inne operacje finansowane
ze srodkow publicznych. Analiza powinna bye przeprowadzona w oparciu o profesjonalny osad
i posiadane bazy danych. Sposob analizy, technika itp. pozostawia si? do decyzji danego podmiotu
wdrazajacego. Z powyzszej analizy nalezy pozostawic slad rewizyjny, np. w postaci odpowiedniego
wpisu do karty K-l/367 lub w postaci notatki sluzbowej.

Komorka organizacyjna podmiotu wdrazajacego odpowiedzialna za weryfikacj^/autoryzacj^
wnioskow prowadzi REJESTR SPRAW BEDACYCH PRZEDMIOTEM POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3.3 (R-l/367), w ktorym rejestruje kazde
podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/bledu oraz wynik kazdego prowadzacego postepowania
wyjasniajacego. Form^ prowadzenia Rejestru (wersja elektroniczna, papierowa, osoba/y
odpowiedzialna/e) okresla/wyznacza kierujacy komorka organizacyjn^ odpowiedzialnq
za weryfikacje/autoryzacje wnioskow. Rejestr prowadzony jest m.in. w celu ewidencjonowania
wszystkich spraw, w ktorych wystapilo podejrzenie wystapienia nieprawidfowosci/bledu.
Dostep do rejestru nalezy rowniez zapewnic pracownikom odpowiedzialnym
za raportowanie. W przypadku prowadzenia Rejestru w wersji elektronicznej zaleca sif okresowe
drukowanie Rejestru.

Kwartalne zestawienia nieprawidlowosci oraz kwartalne zestawienia bledow
systematycznych/administracyjnych/systemowych/przypadkowych przekazywane przez podmioty
wdrazajq.ce analizowane 33 w AP (DDD i DKW).

W przypadku gdy w wyniku analizy AP stwierdzi zagrozenia, DDD ARiMR przekazuje
do podmiotow wdrazajacych oraz do wiadomosci Departamentu Audytu Wewnetrznego ARiMR,
Departamentu Kontroli Wewnetrznej ARiMR i Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich
MRiRW" informacje tym zakresie w celu podj^cia okreslonych dzialari, czynnosci naprawczych,
itp.".

Regula II. Postcpowanie z doniesieniami o nieprawidlowosciach

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

W przypadku zgloszenia informacji ustnie b^dz telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajqcego
sporzqdza na te okolicznosc notatke sluzbowa, zawierajaca informacje o podejrzeniu wystapienia
nieprawidk>wosci/bl§du ze wskazaniem danych podmiotu, ktorego nieprawidlowosc moze dotyczyc
i przekazuje jq do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/ autoryzacj^ wniosku.
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Anonimowe informacje o wystapieniu nieprawidlowosci/bledu rowniez podlegaj^ powyzszym
zasadom.

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.: ,,lnstytucje pansfwowe
i samorzqdowe, ktore w zwiqzku ze swq dzialalnosciq dowiedziafy sie o popeinieniu przestepstwa
sciganego z urzedu, sq obowiqzane niezwlocznie zawiadomic o tym prokuratora lub Policje oraz
przedsiewziqc niezbgdne czynnosci do czasu przybycia organu powolanego do scigania przesfepstw
lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzqdzenia, aby nie dopuscic do zatarcia sladow
i dowodow przestgpstwa ".

Powyzsze dotyczy rowniez podmiotu nie bedacego instytucja publiczna.

Kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci/bledu powinien bye indywidualnie
przeanalizowany, zweryfikowany pod katem, czy zachodzi uzasadnione podejrzenie popelaienia
przestepstwa 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 sie stanowisk w sprawie (po uplywie terminu na
wniesienie odwolania lub po wydaniu przez organ odwolawczy stanowiska zatwierdzajacego
wystapienie nieprawidlowosci). Kazde Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przeslepsfwa/wykroczenia obligatoryjnie podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez radc$ prawnego.
Zawiadomienie podpisuje organ danego podmiotu wdrazajacego lub osoba upowazniona. Dalsze
procedowanie nad sprawq przed organami scigania, np. w zakresie wnoszenia srodka
odwolawczego, udzialu w przesluchaniu lub udostepniania dokumentacji prowadzone jest rowniez
przez jednostke/komorke organizacyjna podmiotu wdrazajacego sporzadzajac^ Zawiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przeslepstwa. Postepowanie przed organami scigania powinno bye
prowadzone przy udziale radcy prawnego.

W przypadku wplywu do podmiotu wdrazajacego postanowieri o umorzeniu postepowari
przygotowawczych badz o odmowie wszczecia postepowan przygotowawczych w nastepujacych
sytuacjach odst^puje sif 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 zostala wyplacona,
• Beneficjent zaspokoil roszczenie po wszczeciu postepowania karnego.

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

Reguia IV. Sposob postepowania z nienrawicHowosciami na etapie rozpatrywania wezwania
do usuniecia naruszenia prawa/rozpatrvwania prosbv o ponowne rozpatrzenie sprawy.

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego rozpatrujacy wezwanie do usuniecia
naruszenia prawa/prosbe o ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wyst^pienia
nieprawidlowosci niebedacej przedmiotem wezwania do usuniecia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyla do komorki organizacyjnej podmiotu
wdrazajacego odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacj$ wniosku informacj^ o tym fakcie. celem
przeprowadzenia stosownego postepowania wyjasniajacego. Wystapienie podejrzenia
nieprawidlowosci w takim przypadku nie wstrzymuje procesu rozpatrzenia odwolania.
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Rcguta V. Sankcja wykluczenia z nomocv finansowei

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

W stanowisku w sprawie inforniujaccj Beneflcjenta o zastosowaniu sankcji wykluczenia nalezy
wyczerpuj^co uzasadnic podjete rozstrzygniecia w kontekscie zaistnialej nieprawidlowosci.

Stosowanie sankcji wykluczenia z pomocy finansowej regulujq. przepisy:

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) NR 1306/2013 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie fmansowania wspolnej polityki rolnej, zarz^dzania nia
i monitorowania jej oraz uchylajace rozporzqdzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE)
nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 oraz rozporzadzenia
delegowanego Komisj i (UE) nr 640/2014 r. z dnia 11 tnarca 2014 r. uzupelniajqcego
rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu
do zin/egrowanego sysiemu zarzqdzania i kontroli oraz warunkow odmowy lub wycofania platnosci
oraz do kar adminislracyjnych majqcych zastosowanie do platnosci bezposrednich, wsparcia
rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz. UE L 181 z 20.6.2014
s. 48).

Rcjestr podmiotow wvkluczonych

Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotow wykluczonych z pomocy finansowej, jak rowniez
administrowanie ,,bramki internetowej" lezy w kompetencjach wlasciwego departamentu ARiMR.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podmiot wdrazajacy w dniu wydania stanowiska
w sprawie, sporzqdza Wniosek o wpis/wyb-eslenie podmiotu do/z rejestru podmiotow wykluczonych
z pomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020, wg wzoru zalqczonego
do niniejszej procedury (W-1/367).

2. Podmiot wdrazajacy przekazuje skan Wniosku umieszczony w pliku programu Word,
zabezpieczony haslem, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres RPW@arimr.gov.pl,
w dniu wydania stanowiska w sprawie. Haslo do pliku przekazywane jest przez pracownikow
podmiotu wdrazajqcego drog£j telefoniczn^ pracownikowi wlasciwego departamentu ARiMR.

3. Podmiot wdrazajacy wysyla oryginal Wniosku (W-1/367) do wlasciwego departamentu ARiMR
w formie pisemnej przesylkq poleconq w ciagu 2 dni od dnia wydania stanowiska w sprawie.

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

5. W przypadku zmiany rozstrzygniecia w sprawie wykluczenia, podmiot wdrazajacy w dniu
wydania slanowiska przygotowuje Wniosek o wpis/wykreslenie podmiotu do/z rejestru podmiotow
wykluczonych z pomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020 (W-1/367)
o wykreslenie podmiotu z rejestru podmiotow wykluczonych. Dalsze post^powanie nalezy
przeprowadzic zgodnie z punktami 2-4.

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

Wyniki przeprowadzonej wizyty/kontroli na miejscu/kontroli ex post kazdorazowo nalezy
przeanalizowac pod katem wystapienia nieprawidlowosci/btedu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy majq charakter systemowy, pocia_gajacy za sobq ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentow lub innych podmiotow.

O zidentyflkowanych w wyniku przeprowadzonych wizytacji w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidlowosciach/bledach systemowych nalezy niezwlocznie poinformowac - zgodnie
z zasadami okreslonymi w regule nr 7 - Instytucj^ Zarzadzajaca PROW na lata 2014-2020 oraz
Agencje Platnicza oraz podjac dzialania zmierzajace do ich usuniecia.

Regula VII Raportowanie.

Zasady zwiazane z raportowaniem zawarte sa w zalaczniku nr 3.8.
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1.1.6. Zal^czniki

1

Symbol
dokumentu

K- 1/3 67

W- 1/3 67

R- 1/3 67

R-2/367

R-3/367

Z- 1/3 67

Z-2/367

1-1/367

2

Nazwa

Karta rozpatrywania 1 stwierdzania
n iepra widlo wosc i/btedu .

Wniosek o wpis/wykreslenie podmiotu
do/z rejestru podmiotow wykluczonych

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

Rejestr spraw be.da.cych przedmiotem
post?powania wyjasniajacego.

Rejestr nieprawidlowosci

Rejestru btedow

Kwartalne zestawienie
nieprawidlowosci

Kwartalne zestawienie bledow

Instrukcja do raportowania

3

Opis dokumentu

Wzor karty

Wzor wniosku

Wzor rejestru

Wzor rejestru

Wzor rejestru

Wzor zestawienia

Wzor zestawienia

Instrukcja
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Na etapie catego post?powania wyjasniajacego, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwi^zane z dol^czeniem dokumentow do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowi^ zalqczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie z obowiazujqcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

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

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci Stosowane wzory dokumentow

Pracownik
kancelaryjny

Rozpatrywanie,
sUvierdzanie

i raportowanie
n ieprawidlowosci/bledow

w ramach dzialari
objetych PROW 2014-
2020 obslugiwanych

przez podraioty
wdrazajace.

1.1.4.2. Postejrowanie
wyjasniajace

Sporzadzanie. wystanie
pisma.

Rejestracja i wyslanie pisma.
Pismo w sprawie wyjasniania

nieprawidlowosci/
bl^du

1.1.4.3. Przygotowanie
wniosku w sprawie

podmiotow
wykluczonych

Sporzadzanie. wyslanle
pisma.

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

pomocy finansowej
w ramach programowania na lata 2014-2020.

W-1/367

Pracownik
weryfikujqcy

Rozpatrywanie,
stwierdzanie

i raportowanie
nieprawidlowosci/bl^dow

w ramach dzialan
objetych PROW 2014-
2020 obslugiwanych

przez podmioty
wdrazajace.

1.1.4.2. Post^powanie
wyjasniajace

Przeprowadzenie
postepowania

wyjasniajacego zgodnie z
regulami.

Sporzadzanie. wyslanie
pisma.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego zgodnie z
zasadami opisanymi w regulach (1.1.5) oraz zgodnie z

zasadami danego postepowania, okreslonych w przepisach
prawa i procedurach.

Pisma

Korespondencja wynikaj^ca z
danego postepowania. pisma

wystejHijace
w poszczegolnych procedurach

(np. pismo
o wyjasnienia. pismo do innego

podmiotu o opini?
w sprawie itp.). inne pisma

tworzonc zaleznie od potrzeb
danego postepowania

wyjasniajacego (np. pismo o
powolanie eksperta). Pisma

otrzymywane
w toku postepowania

wyjasniajacego. W przypadku, gdy
nie ma wzoru pisma nalezy
stosowac pisma zgodnie ze

wzorem stosowanym w danej
instytucji.
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