Zat. do Uchwaty Nr 6851/2022
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach/bledach

w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020 obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace/ARIMR
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Wersja zatwierdzona 4



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali Data ztozenia podpisu Podpis i pieczeé
Osoby przygotowujace dokument 05.04.2022 r. Dariusz Ozga
Dyrektor Departamentu Dziatan 06.04.2022 . Marcin Zielinski
Delegowanych

Zatwierdzit

Data ztozenia podpisu

Podpis i pieczec

) Maria Fajger
Zastepca Prezesa ARIMR 07.04.2022 r. 19
Wprowadzenie KP w zycie

Zakres Data wprowadzenie | Wprowadzajacy .. . . .
e — AL E—— Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé
KP obowiazuje Zastepea

w pelnym 14.04.2022 r. Prezesa KRiMR 07.04.2022 r. Maria Fajger
zakresie
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Metryczka zmian

Lp. Data Imie i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
Maciej Zielinski 11r 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 Zielinski 2.1r Utworzenie wersji roboczej
5. 120.02.2017 Dariusz Ozga 21r Wprowadzenie uwag
6. |23.02.2017 Dariusz Ozga 22 Utworzenie drugiej wersji zatwierdzonej
7. 109.09.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 31r Utworzenie wersji roboczej
8. |04.11.2021 | Piotr Biesiadowski-Salamon 31r Whprowadzenie uwag departamentow ARIMR i SW
9. |26.11.2021 | Piotr Biesiadowski- Salamon 3z Utworzenie trzeciej wersji zatwierdzonej
10 |23.03.2022 | Dariusz Ozga 4.1/r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
11. | 05.04.2022 | Dariusz Ozga 4/z Utworzenie wersji zatwierdzonej
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1. Procedury

1.1. Procedura  rozpatrywania, stwierdzania 1 przekazywania informacji
0 nieprawidlowosciach/ btedach

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania, stwierdzania i przekazywania
informacji o nieprawidlowosciach/bledach przez pracownikéw podmiotéw
wdrazajacych/ARIMR.

1.1.2. Obszar procedury

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

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

e Systemy jakoS$ci produktéw rolnych i srodkoéw spozywcezych

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

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

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

e  Wspdlpraca

1.1.3. Funkcja procedury;

Procedura przedstawia przebieg procesu zwigzanego z czynnos$ciami podejmowanymi przez
pracownikow komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wnioskow w przypadku
podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci/bledu, stwierdzenia nieprawidlowosci/bledu,
przekazywania informacji o0 nieprawidlowosci/bledzie oraz wykorzystywane wzory
dokumentow.

Opis procesu rozpatrywania, stwierdzania 1 przekazywania informacji o nieprawidlowosci/bledzie
na kazdym etapie postgpowania.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wystanie pisma

Decyzja
o koniecznosci
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——
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o podpisania — Podpisanie pisma  ===t=p B
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Pracownik 5 Rejestracja
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1
o

Pismo zostalo
wystane
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Pracownik
weryfikujacy

1.1.4.2. Postgpowanie wyjasniajace

Weryfikacja
wniosku,
sprawy, itp.

Przeprowadzenie
postepowania
asniaj

e Inne dokumenty
z regutami (1.1.5) (pisma

wychodzace,

przychodzace,

opinie, itp.)

|
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1.1.4.3. Przygotowanie wniosku w sprawie podmiotow wykluczonych

1.1.4.2,
Postepowanie
Wwyjasniajace

-
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1.1.5. Reguly

Reguly dotyczace rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci

Definicje

Nieprawidlowo$¢ — zgodnie z definicja wynikajaca z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspolnej polityki rolnej,
zarzadzania 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 dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktéore ma lub moze mieé
szkodliwy wptyw 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 nieprawidtowosciach: praktyczne ustalenia, z uwagi na fakt,
ze do zapewnienia odpowiedniego stosowania prawa wspolnotowego niezbgdne sg przepisy prawa
krajowego, nieprawidtowos¢ wystepuje takze w przypadku naruszenia przepisdéw prawa krajowego.
Dotyczy to rowniez przypadkéw gdy przepisy prawa krajowego sg bardziej restrykcyjne niz
przepisy prawa wspolnotowego.

Podmiot gospodarczy — oznacza kazda osobg fizyczng lub prawng lub inny podmiot biorgcy udziat
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa cztonkowskiego wykonujacego swoje uprawnienia
wladzy publiczne;.

Naduzycie finansowe — ma znaczenie przypisane mu w art. 1 ust. 1 lit. a) Konwencji sporzadzone;j
na podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie interesow finansowych
Wspolnot Europejskich (Dz.U.2009.208.1603) zwanego dalej: ,,Konwencja w sprawie ochrony
interesow finansowych”, zgodnie z ktéorym jest to kazde celowe dzialanie lub zaniechanie
odnoszace si¢ do wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub
niepelnych o$wiadczen lub dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie $Srodkow z budzetu ogdlnego 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
srodkow do celow innych niz te, dla ktorych zostaty one pierwotnie udzielone.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — "podejrzenie nieprawidtowosci finansowych"
oznacza nieprawidtowos$¢ bedaca podstawa do wszczgcia postepowania administracyjnego lub
sagdowego na poziomie krajowym w celu ustalenia zaj$cia zachowania celowego, w szczegdlno$ci
naduzycia finansowego, o ktérym mowa w Artykule 1 ust. 1 lit. a Konwencji o ochronie interesow
finansowych Wspodlnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykutu K.3 Traktatu
o Unii Europejskiej.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe — pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe
oznacza pierwszag pisemng ocen¢ dokonang przez wiasciwy organ administracyjny lub sagdowy
stwierdzajaca, na podstawie konkretnych faktow, istnienie nieprawidlowos$ci, bez uszczerbku dla
mozliwosci  poddania tego stwierdzenia sprawdzeniu lub  pdzniejszemu  wycofaniu
w wyniku rozwoju przebiegu postepowania administracyjnego lub sadowego.

1. Podejrzenie popetienia naduzycia finansowego i pierwszego ustalenia administracyjnego
lub sadowego ustala si¢ zgodnie z definicja wynikajaca z rozporzadzenia delegowanego
Komisji (UE) 2015/1971 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajacego rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1306/2013 przepisami szczegdlowymi dotyczacymi
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zglaszania nieprawidtlowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rolniczego
Gwarancji oraz Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich i
uchylajacego rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1848/2006.

Blad systemowy — to powtarzajacy si¢ blad spowodowany powaznymi zaniedbaniami w systemach
zarzadzania 1 kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidlowej rachunkowosci
1 zgodno$ci z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

Blad administracyjny - jest to dziatlanie agencji platniczej, a takze podmiotu
wdrazajacego/ARIMR, ktére spowodowato szkode w ogolnym budzecie Wspolnot Europejskich
w zwigzku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspolnoty. Powyzsza definicja
ma zastosowanie réwniez do dziatan realizowanych przez podmioty, ktérym agencja ptatnicza
delegowata zadania.

Regula 1. Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci/bledu

Rozpatrywanie  nieprawidlowosci/bledu  jest integralng czg¢scia danego  postepowania
(np. postepowania zwigzanego z obsluga wniosku o przyznanie pomocy, obstuga wniosku
o platno$¢) i toczy si¢ w ramach i trybie tego postgpowania. Podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci/btgdu moze wystapi¢ np. na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy,
wniosku o platnos¢, realizacji operacji, obslugi postgpowan o zamoéwienia publiczne, wyplaty
pomocy oraz
w okresie zwigzania celem.

Wszelkie czynnosci podejmowane migdzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidtowosci/btedu,
a stwierdzeniem jej wystapienia, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac¢ si¢
w trybie i na zasadach danego postepowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

Konieczno$é/brak konieczno$ci podpisania deklaracji bezstronnosci

Pracownicy ARIMR zobowigzani sg realizowa¢ swoje obowigzki sluzbowe z nastawieniem na
rzetelne rozwigzywanie spraw, w sposob profesjonalny i odpowiedzialny, dzialajac na podstawie 1
w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronnosci i1 obiektywizmu, unikajac konfliktu
interesOw, a takze sytuacji, ktore obiektywnie moglyby wskazywac na jego wystapienie

Szczegbdlowe zasady definiujgce konflikt interesow oraz okreslajace tryb wytaczenia pracownika, w
przypadku mozliwosci wystapienia konfliktu interesow zostalty okreslone w  aktualnie
obowigzujagcym zarzadzeniu Prezesa ARIMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow ARiIMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR

Pracownicy ARiIMR zobowigzani sg realizowa¢ swoje obowigzki stuzbowe z zachowaniem zasady
bezstronno$ci 1 obiektywizmu, unikajac konfliktu interesow a takze sytuacji, ktoére moglyby
wskazywac na jego wystapienie.

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

Konflikt interesow to wystapienie okoliczno$ci, ktore zagrazaja bezstronnemu i obiektywnemu
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie
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polityczne, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek inne interesy pracownika Agencji wspoélnie
z wnioskodawca/beneficjentem/podmiotem sktadajgcym wniosek o dofinansowanie.

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

Szczegotowe zasady definiujace konflikt interesoéw oraz okreslajace tryb wylaczenia pracownika
w przypadku wystapienia konfliktu interesow zostaty okreslone w obowigzujacej] w ARIMR
Polityce antykorupcyjnej.

W przypadku dziatan obstugiwanych przez zewnetrzne podmioty wdrazajace (SW), osoby biorace

udziat w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu majg obowigzek podpisywania Deklaracji
bezstronnos$ci zawartej w procedurze (patrz zatacznik).

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 ptatnosc)
rozpatrywanie nieprawidtowosci/btedu nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem okolicznos$ci
danego przypadku. W przypadku braku wzoré6w pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma
zgodnie ze wzorem stosowanym w danej instytucji.

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

Postepowanie wyjasniajace przeprowadza komorka organizacyjna odpowiedzialna za obshluge
sprawy, w zalezno$ci od etapu, na ktorym powzicto podejrzenie wystgpienia
nieprawidlowosci/btedu.

Postgpowanie wyjasniajace (rozpatrywanie nieprawidtlowos$ci/btedu) o0znacza wszystkie czynnosci,
w tym merytoryczng analiz¢, wykonywane przez pracownika w celu wyjasnienia sprawy, w ktorej
wystapito podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/btedu.

Proces wyjasniania 1 rozpatrywania nieprawidlowosci/bledu powinien by¢ udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynnosci powinny mie¢ odzwierciedlenie w aktach sprawy.

Jezeli podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci/bledu zostanie powzigte przez pracownika innej
komorki, niz komorka weryfikujaca/autoryzujagca wnioski, pracownik ten sporzadza na te
okoliczno$¢  notatke  stuzbowa, zawierajaca informacje o podejrzeniu  wystgpienia
nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktérego nieprawidlowosé/blad moze
dotyczy¢. Do notatki nalezy zataczy¢ rowniez dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przygotowang notatk¢ podpisuje osoba przygotowujgca oraz jej
bezposredni przetozony. Po podpisaniu notatk¢ nalezy przekazaé kierownikowi wiasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacj¢ lub autoryzacje wnioskow.

W przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci/btgdu dotyczy pracownika bioracego
udzial w ocenie wniosku, pracownik taki wylgczany jest z procesu rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidlowosci/btedu. Kierownik komoérki odpowiedzialnej za weryfikacj¢/ autoryzacje
wnioskOw, wobec wystgpienia powyzszej sytuacji, zastepuje takiego pracownika innym.

Komoérka organizacyjna podmiotu wdrazajacego/ARIMR odpowiedzialna za weryfikacje/
autoryzacj¢ wnioskOw zobowigzana jest do podejmowania wszelkich czynno$ci zwigzanych
z koniecznoscia ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postepowania w sprawie jest
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wydanie prawidtowego rozstrzygnigcia merytorycznego. Rozstrzygnigcie takie mozliwe jest tylko
wtedy, gdy podmiot wdrazajacy/ARIMR zgodnie z zasadg dochodzenia prawdy obiektywnej,
podejmie wszelkie czynnosci zmierzajace do wszechstronnego zbadania sprawy, tak pod wzgledem
faktycznym, jak i prawnym, w celu ustalenia stanu rzeczywistego sprawy. Wyjasnienia stanu
faktycznego i prawnego dokonuje si¢ w postepowaniu wyjasniajagcym. Postepowanie wyjasniajace
obejmuje catoksztalt czynnosci podejmowanych w danym postepowaniu dla wyjasnienia sprawy
w rozmaitych formach, np. wezwanie strony/$wiadkdéw, wystapienie do instytucji zewnetrznych
0 dodatkowe informacje lub wydanie opinii w sprawie, powotanie eksperta, zlecenie
przeprowadzenia wizyt w miejscu, itp.

Proces rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu moze zakonczy¢ si¢ w nastgpujacy sposob:

= w przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/btgdu nie zostalo potwierdzone
W postepowaniu wyjasniajacym — umorzenie postepowania;

» stwierdzeniem wystgpienia nieprawidtowosci — wowczas moze nastgpic np.:
— odmowa przyznania pomocy/odmowa wyplaty pomocy,
— zmnigjszenie wysokos$ci pomocy,
— wszczgcie procedury windykacyjnej,
— wykluczenie z pomocy finansoweyj,
— skierowanie sprawy do organdéw $cigania — w przypadku podejrzenia popelnienia
przestepstwa,

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

odpowiedzialnej za przekazywanie informacji o btedzie zawierajace;:

—  rodzaj btedu,

— nazwg dzialania, ktorego dotyczy btad,

— imi¢ i nazwisko/nazwg beneficjenta,

—  znak sprawy,

— opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajacy opis sprawy z podaniem przyczyn
wystapienia biedu,

— konsekwencje bledu wraz z podang kwotg nieprawidtowego wydatku (w przypadku btedu
administracyjnego),

— dzialania naprawcze, ktore zostaly podj¢te przez podmiot wdrazajacy/ARIMR,

— propozycje dziataf, ktore nalezy podja¢ w przyszto$ci w celu zapobiegnigcia ponownemu
wystapieniu btedu.

Po rozpatrzeniu sprawy w zakresie wyjasniania i stwierdzania nieprawidtowosci/bledu (niezaleznie
od wyniku postepowania wyjasniajgcego) nalezy niezwlocznie (najpdzniej w dniu nastgpujacym po
dniu w ktorym 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/btedzie. Pracownik odpowiedzialny za
ewidencjonowanie nieprawidlowo$ci/btedu przy sporzgdzaniu informacji korzysta z istniejacej
teczki aktowej danej sprawy lub z danych udostgpnionych na jej podstawie oraz Karty
rozpatrywania

i stwierdzania nieprawidtowosci/btedu (K-1/367).
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,,Dokumentem okreslajgcym date pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego jest
pisemny dokument wraz z ocenq faktow... wlacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
i wysokosciag kwoty nieprawidlowosci (w przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych przed
ptatnoscig - $rodki, ktore moglyby zosta¢ nienaleznie wyptacone)/dtugu, ktory zostal sporzadzony
przez wiasciwy organ dokonujgcy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi Ilub
otrzymany z wilasciwego organu (zawierajgcy informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci lub
naduzyciu), tym samym wykluczajgc dokumenty wewnetrzne.

Laczne spehienie powyzszych warunkoéw okresla date pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego.

Dokumentami stanowiacymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sqgdowe moga by¢ m.in.:

» dokumenty przygotowane przez pracownikdw komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacje wnioskéw w_podmiocie wdrazajacym / ARIMR stwierdzajace na podstawie
konkretnych faktow zaistnienie nieprawidtowosci. Przyktadowymi dokumentami stanowigcymi
pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe, mogg by¢ pisma wysytane do Wnioskodawcy/
Beneficjenta w wyniku negatywnego zakonczenia obslugi danego etapu postgpowania,
w szczegblnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o odmowie wyptaty pomocy,
pismo informujace o catkowitej lub czesSciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujace
beneficjenta 0 wypowiedzeniu umowy 0 przyznaniu pomocy, pismo wzywajace do zwrotu
catosci lub czesci wyptaconych §rodkow.

» dokumenty podmiotu zewnetrznego — w szczegdlnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
Krajowej Administracji Skarbowej, podmiotu zewngtrznego wykonujacego kontrolg na miejscu.

Katalog dokumentow stanowiacych pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe jest katalogiem
przyktadowym i otwartym.

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

W przypadku informacji o nieprawidlowosciach zglaszanych przez podmioty zewngtrzne
(np. organy $cigania, zewngtrzne organy kontroli), co do zasady podmiot wdrazajacy/ARIMR
rowniez w takim przypadku powinien przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajagce we wlasnym
zakresie 1 potwierdzi¢ wszystkie przestanki sktadajace si¢ na definicj¢ nieprawidtowosci.

W momencie wplywu dokumentu instytucji zewnegtrznej wskazujagcego na wystapienie
nieprawidlowosci, komodrka autoryzujaca wszczyna postgpowanie wyjasniajagce majace na celu
potwierdzenie stwierdzonej przez instytucje zewnegtrzng nieprawidtowosci. Po zakonczeniu
postepowania wyjasniajacego informacja o jego wyniku przekazana zostaje pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencjonowanie nieprawidlowosci/btedu celem przekazania wlasciwej
informacji do ARIMR

W celu wilasciwego zapewnienia skutecznej ochrony interesow finansowych Unii, w szczegolnosci
w celu zapobiegania nieprawidfowosciom i naduzyciom finansowym, ich wykrywania i usuwania
w momencie stwierdzenia nieprawidtowo$ci nalezy rozszerzy¢ prowadzone dochodzenie na
wszystkie dzialania, ktore mogly zosta¢ dotknigte tymi nieprawidlowosciami. Oznacza to, ze
stwierdzenie nieprawidlowosci w operacji jest roOwnoznaczne z koniecznoscig analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowo$¢ nie ma/nie moze mie¢ wplywu na inne operacje finansowane ze
srodkow publicznych. Analiza powinna by¢ przeprowadzona w oparciu o profesjonalny osad
I posiadane bazy danych. Sposob analizy, technika itp. pozostawia si¢ do decyzji danego podmiotu
wdrazajacego/ARIMR. Z powyzszej analizy nalezy pozostawié¢ $lad rewizyjny, np. w postaci
odpowiedniego wpisu do karty K-1/367 lub w postaci notatki stuzbowe;j.
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Nieprawidtlowosci oraz btedy administracyjne/systemowe oraz ,inne” przekazywane przez
podmioty wdrazajace/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 wdrazajacych oraz do wiadomosci Departamentu Audytu i Kontroli ARIMR
I Departamentu Wspolnej Polityki Rolnej MRIRW informacje w tym zakresie w celu podjecia
okreslonych dziatan, czynno$ci naprawczych, itp.”.

Regula I1. Postepowanie z doniesieniami o nieprawidlowosciach

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

W przypadku zgloszenia informacji ustnie badz telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajacego/
ARIMR sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa, zawierajacg informacje o podejrzeniu
wystapienia nieprawidlowosci/btgdu ze wskazaniem danych podmiotu, ktérego nieprawidtowosé
moze dotyczy¢ i przekazuje ja do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacj¢ wniosku, a w przypadku operacji zakonczonych — komérce przeprowadzajacej kontrole
w okresie trwatos$ci.

Anonimowe informacje o wystapieniu nieprawidtlowosci/btedu rowniez podlegaja 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 postepowania. Wszelkie czynnosci podejmowane pomiedzy wptywem doniesienia,
a potwierdzeniem wystgpienia nieprawidlowos$ci, zmierzajagce do ustalenia stanu faktycznego,
powinny odbywac si¢ w trybie 1 na zasadach danego postgpowania okre§lonych w przepisach prawa
i procedurach.

Jezeli doniesienie wptyneto do jednostki’komorki organizacyjnej SW niewlasciwej do jego
rozpatrzenia, wowczas w terminie do 3 dni roboczych nalezy przekaza¢ doniesienie do wlasciwe;j
jednostki/komorki organizacyjnej SW. Jezeli zarzuty ujete w doniesieniu dotycza kompetencji innej
instytucji niz SW, nalezy doniesienie przekaza¢ do wilasciwej instytucji, w terminie 3 dni o daty
wplywu doniesienia, niezwlocznie informujac o tym autora doniesienia.

Jezeli doniesienie zawiera imi¢ i nazwisko oraz adres jego autora, wowczas do autora doniesienia
nalezy wysta¢ pismo informujgce o wptywie doniesienia oraz o podje¢ciu czynnosci wyjasniajacych
W zwigzku z zarzutami sformutowanymi w doniesieniu. Kierujac pismo nalezy zwraca¢ szczeg6lng
uwage na ograniczenia w mozliwosci informowania o wynikach postgpowania, majac na uwadze
zapisy dotyczace ochrony danych osobowych beneficjentéw oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego.
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Nalezy zweryfikowaé, czy doniesienie jest czytelne w tresci, czy pozwala jednoznacznie okres$li¢
adresata zarzutoéw oraz same zarzuty w odniesieniu do udzielanej przez ARiIMR pomocy. Nalezy
przeprowadzi¢ analiz¢ systemow informatycznych w celu ustalenia, czy podmiot wobec ktdrego
sformutowane zostaty zarzuty korzystat z pomocy finansowej ARiMR i czy zarzuty te mogg zostac
potwierdzone.

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

Jednostka/komoérka organizacyjna SW wiasciwa 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 zakonczenia prowadzonego postepowania
wyjasniajacego.

Notatke stuzbowa nalezy sporzadzi¢ jezeli:

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

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

Jezeli doniesienie pozwala jednoznacznie okresli¢ adresata zarzutow oraz same zarzuty, wowczas
nalezy podja¢ wszelkie proceduralne czynno$ci zmierzajace do wyjasnienia prawidlowosci
przyznania pomocy/ptatnosci podmiotowi, wobec ktorego sformutowane zostaly zarzuty. W
zwigzku z tym w przypadku potwierdzenia si¢ nieprawidtowos$ci nalezy dalej postepowacé zgodnie
z KP-611-367-ARIMR.

Noty sygnalizacyjne wptywajace do jednostek organizacyjnych SW z organéow Krajowe]

Administracji Skarbowej nalezy ewidencjonowa¢ w Rejestrze Doniesien Dziatan Delegowanych
(RDO).

Regula I11. Kierowanie spraw do organow Scigania

Obowigzek w zakresie zawiadamiania organow S$cigania o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
wynika z przepisu art. 304 § 2 kodeksu postgpowania karnego cyt.: ,,Instytucje panstwowe
i samorzgdowe, ktore w zwiqzku ze swq dzialalnoscig dowiedzialy sie o popetnieniu przestepstwa
Sciganego z urzedu, sq obowigzane niezwfocznie zawiadomi¢ o tym prokuratora lub Policje oraz
przedsiewzig¢ niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powotanego do scigania przestepstw
lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzqdzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia Sladow
i dowodow przestepstwa”.

Powyzsze dotyczy rowniez podmiotu nie bedacego instytucja publiczng.

Kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci/bledu  powinien by¢ indywidualnie
przeanalizowany, zweryfikowany pod katem, czy zachodzi uzasadnione podejrzenie popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia. Jezeli w wyniku analizy zostanie podjeta decyzja 0 skierowaniu
sprawy do organdéw S$cigania, nalezy przygotowaé Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa/wykroczenia PO uprawomocnieniu si¢ stanowisk w sprawie (po uptywie terminu na
wniesienie odwotania lub po wydaniu przez organ odwolawczy stanowiska zatwierdzajacego
wystapienie  nieprawidlowosci). Kazde  Zawiadomienie o  podejrzeniu  popetnienia
przestgpstwalwykroczenia obligatoryjnie podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez radcg prawnego.
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Zawiadomienie podpisuje organ danego podmiotu wdrazajacego/ARIMR lub osoba upowazniona.
Dalsze procedowanie nad sprawg przed organami S$cigania, Np. w zakresie wnoszenia $rodka
odwotawczego, udzialu w przestuchaniu lub udostgpniania dokumentacji prowadzone jest rowniez
przez jednostke/komoérke organizacyjng podmiotu  wdrazajgcego/ARIMR  sporzadzajaca
Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa. Postgpowanie przed organami $cigania
powinno by¢ prowadzone przy udziale radcy prawnego.

W przypadku wptywu do podmiotu wdrazajacego/ARIMR postanowienn o umorzeniu postepowan
przygotowawczych badz o odmowie wszczgcia postepowan przygotowawczych w nastepujacych
sytuacjach odstepuje si¢ od kierowania zazalen na te postanowienia:
= Beneficjent przed wszczeciem postepowania karnego dobrowolnie zapobiegt wykorzystaniu
wsparcia finansowego, zrezygnowat z pomocy albo zaspokoit roszczenia,
= kwota wsparcia finansowego nie zostala wyptacona,
= Beneficjent zaspokoil roszczenie po wszczgciu postgpowania karnego.

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

Regula 1IV. Sposob postepowania z nieprawidlowosciami na etapie rozpatrywania
prosby/wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego/ARIMR rozpatrujacy wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa/prosb¢ 0 ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wystapienia
nieprawidtowo$ci niebedacej przedmiotem wezwania do usunig¢cia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyta do komorki organizacyjnej podmiotu
wdrazajacego/ ARIMR odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacj¢ wniosku informacj¢ o tym
fakcie, celem przeprowadzenia stosownego postgpowania wyjasniajacego. 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 $rodku wsparcia nastgpuje w roku kalendarzowym,
w ktorym stwierdzono niezgodno$¢ oraz w kolejnym roku kalendarzowym.

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

Stosowanie sankcji wykluczenia z pomocy finansowej reguluja przepisy:

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) NR 1306/2013 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspodlnej polityki rolnej, zarzadzania nig
1 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 (Dz. Urz. UE L 347
z 20.12.2013 r. str. 549 z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014
r. z dnia 11 marca 2014 r. uzupetniajgcego rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzgdzania i kontroli oraz warunkow
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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 z 20.06.2014, str. 48 z pdzn. zm.).

Rejestr podmiotow 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 wiasciwego departamentu ARIMR.

Pracownicy biorgcy udziat w procesie przygotowania i wpisania do rejestru podmiotéw
wykluczonych podmiotu wdrazajacego/ARiMR podpisujag deklaracje bezstronnosci.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba uprawniona do reprezentacji podmiotu lub
inna osoba upowazniona W dniu wydania decyzji/stanowiska w sprawie zawierajacej sankcje
wykluczenia, sporzadza Wniosek o wpis podmiotu do rejestru podmiozow wykluczonych z pomocy
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 wdrazajacego/ARIMR droga telefoniczng pracownikowi wlasciwego
departamentu ARIMR.

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

4. Pracownik wtasciwego departamentu ARiIMR dokonuje wpisu do rejestru w ciagu 2 dni od dnia
otrzymania wniosku za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

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

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

Regula VI. Analiza wynikow

Wyniki przeprowadzonej wizyty/kontroli na miejscu/kontroli ex post kazdorazowo nalezy
przeanalizowaé pod katem wystapienia nieprawidtowosci/bledu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy majg charakter systemowy, pociggajacy za sobg ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentow lub innych podmiotow.

O zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych wizyt w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidtowo$ciach/bledach systemowych nalezy niezwlocznie poinformowaé¢ - zgodnie
z zasadami okre§lonymi w regule nr 7 - Agencje Platniczg oraz podjac¢ dziatania zmierzajgce do ich
usunigcia.
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Regula VII. Przekazvwanie informaciji o nieprawidlowosci/bledzie

10.

11.

12.

Wszystkie nieprawidtowosci ewidencjonowane sa W Agencji Platniczej poprzez Platforme
Rejestrow DKW - | Rejestr Dziatan Delegowanych” (RDD).

W RDD ewidencjonowane sg wszystkie sprawy, dla ktorych stwierdzona zostata
nieprawidlowos$¢ i sporzadzony zostat lub zidentyfikowany dokument ,,pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sagdowego

Karte rozpatrywania i stwierdzenia nieprawidtowosci/btedu (K-1/367) nalezy sporzadzié oraz
zatwierdzi¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych po sporzadzeniu
dokumentu stanowigcego ,,pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe”.

Wszystkie bledy raportowane sg do Agencji Platniczej poprzez Platform¢ Rejestrow
DKW — , Rejestr Bledow Administracyjnych/Systemowych”.

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

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

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

Szczegotowe zasady wprowadzania danych do Rejestru Dzialan Delegowanych oraz Rejestru
Bledéw Administracyjnych/Systemowych zawartych w Platformie Rejestrow DKW zostaty
okreslone we wtasciwych instrukcjach uzytkownika dostepnych w zaktadkach ,,Pomoc” tych
rejestrow.

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

Za kompletno$¢, prawidtowos¢ 1 wiarygodnos¢ przekazywanych danych w zakresie
nieprawidlowosci/btgdu odpowiada komodrka odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskoOw w podmiocie wdrazajagcym.

Nieprawidlowosci wymagajace raportowania do Komisji Europejskiej nie sa przekazywane
przez podmioty wdrazajace za posrednictwem systemu Irregularities Management System
(IMS). Raportowanie odbywa¢ bedzie si¢ przez ARIMR na podstawie danych zawartych
w_Platformie Rejestrow DKW - RDD (Rejestrze Dzialan Delegowanych). W zwiazku z
tym podmioty wdrazajace zobowigzane s3 do szczegdlnego nadzoru nad procesem
wprowadzania danych do wlasciwych rejestrow zawartych na Platformie Rejestrow DKW.

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za ewidencjonowanie informacji o nieprawidtowosci/btedzie wraz z teczka aktowag sprawy
lub

danymi udostepnionymi na jej podstawie.
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Informacj¢ o stwierdzonej nieprawidtowosci/btgdu stanowi Karta
stwierdzania nieprawidtowosci/btedu K-1/367 oraz teczka aktowa sprawy.

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

w szczegolnosci na:

— sprawdzeniu czy przekazane informacje dot. stwierdzonej nieprawidlowosci/btedzie
zawierajg wszystkie dane, ktore sgniezb¢dne do poprawnego wpisania danych do

Platformy Rejestrow DKW,

rozpatrywania

— sprawdzeniu przeliczenia kwoty nieprawidtowosci na EUR wg odpowiedniego kursu

13. Przekazywanie informacji o nieprawidlowosci/bledzie dla pracownikow ARIMR

W przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych w ramach dziatan obstugiwanych przez ARIMR
nalezy postepowac zgodnie z ksigzkg procedur KP-611-243-ARiIMR Przekazywanie informacji

0 stwierdzonych nieprawidtowosciach.

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

Nieprawidlowos¢ lub btad mogg by¢ stwierdzone W kazdym momencie procedowania sprawy
z wowczas dostgpnymi informacjami. Mozliwos¢ odwotywania si¢ nie kasuje stwierdzenia
nieprawidlowosci/btgdu. Nie jest mozliwe wstrzymanie procesu przekazywania informacji

o nieprawidlowos$ci/btedzie.

1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol .
dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/367 Karta rozpatrywania i stwierdzania nieprawidtowos$ci/btedu. Wzor karty
W-1/367 Whniosek o WplS/\nykrSSleIl_lC podmiotu do/z rejestru _podmlotow wykluczonych z Waz6r whiosku
pomocy finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.
D-1/367 Deklaracja bezstronnosci. Wzo6r deklaracji
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2. Czynnosci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezagco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich
przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcjq Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku dotgczonych do sprawy
dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak

sprawy na dokument na nosniku papierowym lub na nos$niku elektronicznym.

Wzory dokumentow

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych na danym
stanowisku
1.14.2. Pismo w sprawie wyjasniania
Postepowanie Sporzadzanie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma. nieprawidtowosci/
wyjasniajace pisma. bledu
Rozpatrywanie, stwierdzanie
Pracownik i przekazywanie informacji
kancelaryjny 0 nieprawidlowosci/bledzie | 1.1.4.3. Przygotowanie Rejestracja i wystanie Wniosku o wpis/wykreslenie
w ramach dziatan objetych wniosku w sprawie Sporzadzanie, wystanie podmiotu do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
PROW 2014-2020 podmiotow pisma. z pomocy finansowej W-1/367
obstugiwanych przez wykluczonych w ramach programowania na lata 2014-2020.
podmioty wdrazajace /
ARIMR.
Pisma

Pracownik
weryfikujacy

Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
0 nieprawidtowosci/btedzie
w ramach dziatan objetych

PROW 2014-2020
obstugiwanych przez

podmioty wdrazajace /

ARIMR.

1.1.4.2. Postepowanie
wyjasniajace

Przeprowadzenie
postepowania
wyjasniajacego zgodnie
z regutami.

Sporzadzanie, wystanie
pisma.

Przeprowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego zgodnie
z zasadami opisanymi w regutach (1.1.5) oraz zgodnie
z zasadami danego postgpowania, okreslonych
w przepisach prawa i procedurach.

Korespondencja wynikajaca
z danego postepowania, pisma
wystgpujgce
W poszczegolnych procedurach
(np. pismo
0 wyjasnienia, pismo do innego
podmiotu o opini¢
w sprawie itp.), inne pisma
tworzone zaleznie od potrzeb
danego postgpowania
wyjasniajacego (np. pismo
o powotanie eksperta). Pisma
otrzymywane
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Wzory dokumentow

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych na danym
stanowisku
w toku postgpowania
wyjasniajacego. W przypadku,
gdy nie ma wzoru pisma nalezy
stosowaé pisma zgodnie ze
wzorem stosowanym w danej
instytucji.
K-1/367
Sporzadzenie i parafowanie pism pojawiajacych si¢ Pi
R sy s . ISma
w toku postgpowania wyjasniajacego.
1.1.4.3. Przygotowanie Przygotowap e wniosku Wypehienie i parafowanie Wniosku o wpis/wykreslenie
: - do wiasciwego . . o
whniosku w sprawie - podmiotu do/z rejestru podmiotéw wykluczonych W-1/367
L departamentu ARIMR - : .
pOdmlOtOW w sprawie podmiotéw Z pomocy flnansowej w ramach programowania na lata
wykluczonych Prawic p 2014-2020. K-1/367
wykluczonych.
Caty proces Caty proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
Uzupehianie 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
Postepowanie postepowania z zasadami opisanymi w regutach (1.1.5) oraz zgodnie K-1/367
wyjasniajace wyjasniajacego zgodnie z zasadami danego postgpowania, okreslonych
z regutami. w przepisach prawa i procedurach.
Rozpatrywanie, stwierdzanie | 1 1 4.3, Przygotowanie | Przygotowanie wniosku Sprawdzenie wypelnienia Wniosku
Pracownik i przekazywanie informacji wniosku w sprawie do whasciwego i/ kp dlenie pod P do/z rei dmiots W-1/367
sprawdzajacy 0 nieprawidtowosci/bledzie podmiotow departamentu ARIMR O WPIS I:;l yxres enrlle po m1otuf_ 0/Z rejestru po mlﬁtow i
w ramach dzialan objetych wykluczonych W sprawie podmiotow wykiuczonych z por_nocyl INANSOWE] W ramac /
PROW 2014-2020 wykluczonych. programowania na lata 2014-2020. K-1/367
obstugiwanych przez
podmioty wdrazajace
IARIMR. o B ,
Caty proces Caly proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
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Wzory dokumentow

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych na danym
stanowisku
1.1.4.2. Przeprowadzenie
Postgpowanie postepowania . . . .
wyjasniajace wyjasniajacego zgodnie Zatwierdzenie postgpowania wyjasniajacego. K-1/367
z regutami.
Rozpatrywanie, stwierdzanie 1143.p ; . P ‘ . ioski
i pr.zekazy.wanie informacji .vv.nioékL:Zv)\//gsO I%Vvﬁgle ézy,g%m ;n\;: SW?AS\/SieU Zatwierdzenie Wniosku o wpis/wykreslenie podmiotu
0 n1epraw1dlqwoéc1/ b1¢d2|e odmio tgw odmio t(’)\?v do/z rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy W-1/367
Pracownik w ramach dzialan objetych WI))/kIuczonych w;l;kluczonych finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.
zatwierdzajacy
PROW 2014-2020 L . -
obstugiwanych przez Caly proces Caty proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
podmioty wdrazajace /
ARIMR.
1.14.2.
Postgpowanie Sporzadzanie, wystanie | Podpisanie pism pojawiajacych si¢ w toku postepowania Pisma
wyjasniajace pisma. wyjasniajacego.
. . . |1.143.Prz wani L . . s .
Osoba upowazniona | Rozpatrywanie, stwierdzanie Wnig sku xgsc:'gw? e € Sporzadzanie, wyslanie Podplsgnle Wmosk_u o wpis/wykreslenie podmiotu
do podpisania i przekazywanie informacji odmiotow pismé do/z rejestru podmiotoéw wykluczonych z pomocy W-1/367
pisma/wniosku 0 nieprawidtowosci/btedzie wi)/kluczonych ' finansowej w ramach programowania na lata 2014-2020.
w ramach dziatan objetych
PROW 2014- obstugiwanych
przez podrRch;_tKA\sdraZaja}ce / Caly proces Caly proces Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/367
iIMR.
Rozpatrywanie, stwierdzanie
i przekazywanie informacji
Osob_a upowazniona | o n1epraw1di9w0§01/blqd21e 114.2. . Wpisanie informacji do o o o
do ewidencjonowania | w ramach dziatan objetych Postgpowanie Platformy Reiestrow Whpisanie i aktualizacja danych dotyczacych Platforma Rejestrow DKW
nieprawidlowosci/ PROW 2014-2020 wyjasniajace D};(WJ nieprawidtowosci/btgdu do Platformy Rejestrow DKW
bledu obstugiwanych przez

podmioty wdrazajace /
ARIMR.
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3. Zalaczniki

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

Harsa panoalll ciganecying

1. Imie | nazwiskoMazwa podmictu

2. Mumer identyfikacyjny

3. Mumer REGON2

4. PESEL®

WNIOSEK O WPISNJYKRESLENIE‘
PODMIOTU DO/Z' REJESTRU PODMIOTOW WYKLUCZONYCH Z POMOCY
FINANSOWEJ W RAMACH PROGRAMOWANIA

Dyrektor

Departamentu Ewidencji Producentow

i Rejestracji Zwierzat

ARIMR

NA LATA 2014-2020

5. Adres zamieszkania lub zameldowanialsiedziby

CEmr—.

Froita

[T

rie

Ukca

N i by

6. Hazwa jednostki organizacyjnej przyjmujace) wnicsek o przyznanie pomocy

7. Znak sprawy wWnicsku o przyznanie pomocy

. Data zawarcia umowyiwydania decyzji preyanajacsj platnost

9. Mumer umowyidecyZji przyznaiace] ptatnost
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10. Okreslenie dziatania, w kiorym stwierdzono wystapienie nieprawidiowosc skutkujace sankcja wykluczenia

11. Chkreslenie poddziatania, w ktorym stwierdzono wystapienie nisprawidiowosci skutkujgee sankcja wykluczenia

12. Ckraslenie typu operacjiizakresy, w ktarym stwisrdzono wystapienie nieprawidiowoscl skutkujaee sankcja wykluczenia

13. Podstawa prawna wykluczenia®

I:' Wykluczenie na podstawie art. 35 ust 5 roeporzgdzenia debegowanego Komisji (UE) nr 64052014 z dnia 11 marca 2004 r.
I:' Wykluczenie na podstawie art. 35 ust. & rogporzgdzenia debegowanego Komisji (UE) nr 84072014 z dnia 11 marca 2014 r.

14. Data wydania decyzji'stanowiska w sprawie, z zastosowaniem sankgi wykluczenia

13, Numer decyzji'stanowiska w sprawie, z zastosowaniem sankcji wykluczenia

16. Nazwa jednostki, ktora wydata decyzjelstanowisko z zastosowaniem sankc)i wykluczenia

17. Wykluczenie na podstawie koniroli ex post? |:| tak |:| nig

18. Data poczatkowa wykluczenia

19. Data koncowa wykluczenia

20. Data decyzjitstanowizka w sprawie z wycofaniem sankcji wykluczenia

21. Numer decyzji'stanowiska w sprawie, z wycofaniem sankcji wykluczenia

Fromp | FEAR D bl peecTlhe | podpes
TRcakodiecy LS Saoly S flegs Upowakfeone]

1M-|:|.nnl.nl areckii W' proppedi Wi nalaty wypeinsd pols od 1-18, w pEppedu wyrediens urupeinid pola 18, 1012 ome 3031

2i'l pEy sl podmioll Bpdgcegs miohy Arprny cbosiyFiowe pal podans numeni PESEL, w (L niurail REGON
a
“habary Furracrye whitlchay chicl B
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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 | STWIERDZANIA

NIEPRAWIDEOWOSCI/BLEDU

Podmiot wdrazajacy/komorka
organizacyjna

Imie¢ i Nazwisko/ Nazwa
Whioskodawcy/Beneficjenta

Nazwa poddzialania/Tytul
operacji

Znak sprawy
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Wstawié ,,X” we wlasciwym kwadracie

Weryfikujacy Sprawdzajacy

TAK NIE TAK NIE

Czy w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
potwierdzono wystapienie nieprawidtowos$ci/bledu?

Czy nieprawidlowos$¢ podlega sankcji wykluczenia?

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

OIS S AWY . ..t ettt ettt ettt e e e e

Opis sprawy wypetnia sie w kazdym przypadku, niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajqcego (niezaleznie od
wynikow zawartych w pkt 1 Karty).

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

W opisie zawsze naleiy podaé uzasadnienie podjetej decyzji.

Kwota nieprawidtlowosci w PLN: ...... , w tym $rodki krajowe: .... ; $rodki unijne ....).
Kwota nieprawidtowosci w EUR: ...... , W tym $rodki krajowe: .... ; srodki unijne ....).
Kwota btgdu w PLN: ........

Zweryfikowal

Imi¢ i nazwisko osoby weryfikujacej

Data i podpis

Sprawdzit
Imig¢ i nazwisko osoby sprawdzajacej
Data i podpis

Zatwierdzil

Imig¢ i nazwisko osoby zatwierdzajacej

Data i podpis

KP-611-367-ARiMR/4z
Strona 26 z 30




3.3. Deklaracja bezstronno$ci D-1/367

\ D-1/367 \

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/btedu:

Znak

sprawy:

Nazwa beneficjenta:

Dziatanie/Poddziatanie:

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 mie¢ wptyw na wykonywanie powierzonych obowigzkéw. W przypadku
stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego;

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

zobowiazuje si¢ do zachowania poufno$ci a wigc 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 celow prowadzonych czynnosci kontrolnych i nie powinny by¢ ujawnione
osobom trzecim;

zobowiazuje¢ si¢ nie zatrzymywac¢ kopii lub jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacji zwigzanych z prowadzonymi dziataniami.

Mam $wiadomos¢, ze w sytuacji wskazujacej na mozliwos¢ wystapienia konfliktu interesow jako
pracownik podlegam wyltaczeniu zgodnie z art. 24 paragraf 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U. z 2020 r., poz. 256 z pdzn. zm.)

Lp.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Data i miejsce Czytelny podpis
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-367-ARiMR/4

Znak sprawy: DDD-WWSIiP.611.4.2022.DO

Opis zmian:
Miejsce Numer oraz propozycja
: wprowadzenia . A zmiany do KP, na ktora ma
Lp. Przyczyna zmiany* P Opis wprowadzonej zmiany® y ’ A
wplyw proponowana
zmiany? zmiana*
1. Dostosowanie procedury do § 3 ust. 1 Zarzadzenia nr 8/2022 Prezesa | Cata KP - Reguly Pracownicy ARIMR zobowiazani s3 realizowa¢ swoje Zmiana nie ma wptywu na inne

ARIMR z dnia 28.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Pracownikow ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARIMR

obowiazki stuzbowe z nastawieniem na rzetelne
rozwigzywanie spraw, w sposéb profesjonalny i
odpowiedzialny, dziatajgc na podstawie i w granicach prawa,
z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu,
unikajac konfliktu intereséw, a takze sytuacji, ktore

obiektywnie moglyby wskazywac na jego wystapienie.

Szczegotowe zasady definiujgce konflikt intereséw oraz
okreslajace tryb wylaczenia pracownika, w przypadku
mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw zostaty okreslone
w aktualnie obowiazujacym zarzadzeniu Prezesa ARIMR w
sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw ARIMR
oraz Polityki antykorupcyjnej w ARIMR.

KP

! Nalezy podaé przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAiK (raport z dnia ..., strona. ..., tre§¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR ... (pismo znak:..., z dnia..., tre§¢ uwagi);

w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ 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¢ pelng nazwe ustawy,
rozporzadzenia, itp.

% Nalezy podaé na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.

® Nalezy scharakteryzowaé rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwié jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposéb: skre§lono nastepujace stowa .....”, dodano nastepujace
stowa ,,...”, stowa ,,...” zastgpiono nastepujacymi stowami ,,...”.
* Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktéra ma wptyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okresli¢, w jaki sposob proponowana zmiana wptywa na KP i jakich zmian nalezy w niej

dokona¢ w celu zapewnienia spojnosci migdzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac stowa ,,zmiana nie ma wplywu na inne

KP”.
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Sporzadzit: — Dariusz Ozga - Gtéwny Specjalista DDD 05.04.2022

(data, imie 1 nazwisko)

Sprawdzit: — Radostaw Zmuda Radca Prawny DDD 06.04.2022 r.

(data, imie¢ i nazwisko)

Zatwierdzit: Marcin Zielinski — Dyrektor DDD 06.04.2022 r.

(data, imi¢ i nazwisko)
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