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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidtowo$ci/btedu

1.1.1. Procedura reguluje proces rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci/btedu przez
pracownikow podmiotéw wdrazajacych.

1.1.2. Obszar

Procedura rozpatrywania, stwierdzania i raportowania nieprawidtowosci/btedu dotyczy dziatan:
¢ Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna.

o Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z zakresu
zastgpstw.

o Systemy jakosci produktéw rolnych i1 sSrodkdéw spozywczych.

s Inwestycje w srodki trwate — poddziatanie: wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa i leSnictwa: Scalanie gruntéw.

¢ Podstawowe ustugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich.
e Wspdipraca.

e Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

1.1.3. Funkcja

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

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

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

Reguly dotyczace rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci

Definicje

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

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

Podmiot gospodarczy — oznacza kazdg osobg fizyczna lub prawng lub inny podmiot bioracy udziat
we wdrazaniu pomocy, z wyjatkiem panstwa czlonkowskiego wykonujacego swoje uprawnienia
wiadzy publiczne;.

Nieprawidlowos¢ systemowa - oznacza kazda nieprawidlowosé, ktora moze mieé¢ charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wystagpienia w podobnych rodzajach operacji,
bedaca konsekwencjg istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli, w tym polegajaca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie
z niniejszym rozporzadzeniem oraz z przepisami dotyczgcymi poszezegdInych funduszy.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — "podejrzenie nieprawidfowosci finansowych"
oznacza nieprawidlowos¢ bedaca podstawg do wszezgeia postgpowania 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 Wspdlnot Europejskich sporzadzonej na podstawie artykutu K.3 Traktatu
o Unii Europejskie;.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe — pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe
oznacza pierwsza pisemng ocen¢ dokonang przez wilasciwy organ administracyjny lub sadowy
stwierdzajaca, na podstawie konkretnych faktow, istnienie nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla
mozliwosci poddania tego stwierdzenia sprawdzeniu lub  pdzZniejszemu  wycofaniu
w wyniku rozwoju przebiegu postgpowania administracyjnego lub sadowego.

Blad systematyczny - to blad, ktéry zwykle wystgpuje jedynie w scisle okreslonych
okolicznosciach 1 wplywa zazwyczaj na niewielka czes$¢ transakcji. Na przyktad moze zosta¢
ustalone, ze pewien rodzaj bledéow zwigzany jest z rgcznie przetworzonymi transakcjami lub,
ze dany btad pojawiat si¢ tylko w pewnym czasie.

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

Blad administracyjny - jest to dziatanie agencji platniczej, a takze podmiotu wdrazajacego, ktore
spowodowalo szkode w ogdlnym budzecie Wspdlnot Europejskich w zwiazku z finansowaniem
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nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspdlnoty. Powyzsza definicja ma zastosowanie rowniez
do dziatan realizowanych przez podmioty, ktérym agencja platnicza delegowala zadania.

Blad przypadkowy (losowy) - to blad, ktéry moglby wystapi¢ w ktérejkolwiek sposréd transakcji,
ktore nie zostaly wybrane do badania. Na przykiad, jezeli wykryty zostal btad we wprowadzaniu
danych, nalezy zalozy¢, ze ten sam rodzaj moégt w zasadzie dotkna¢ dowolng sposréd nieobjetych
proba transakcji.

Biad administracyjny nie jest antonimem biedu systematycznego, a zatem blad administracyjny
moze mie¢ charakter systematyczny lub przypadkowy (losowy). Zaistnienie bfedéw o charakterze
systematycznym lub przypadkowym moze by¢ niezalezne do wystgpowania bledow
administracyjnych i nie musza one spelnia¢ przestanek z definicji dotyczacej biedu
administracyjnego.

Kwota nieprawidlowosci —kwota, ktora zostala lub mogtaby zosta¢ nieprawidlowo wyptacona

beneficjentowi w zwigzku ze stwierdzong nieprawidlowoscia. Kwota nieprawidlowosci nie
powinna uwzgl¢dniaé¢ natozonych kar finansowych/sankcji czy odsetek.

Regula I. Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci/bledu

Rozpatrywanie  nieprawidlowosci/bledu  jest integralna cz¢$cia danego  postgpowania
(np. postepowania zwiazanego z obstugg wniosku o przyznanie pomocy, obstuga wniosku
o platnosé) i toczy si¢ w ramach i trybie tego postgpowania. Podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci/bledu moze wystapi¢ np. na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy,
wniosku o platnos¢, realizacji operacji, obstugi postgpowan o zamoéwienia publiczne, wyptaty
pomocy oraz w okresie zwigzania celem.

Wszelkie czynnosci podejmowane migdzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidlowosci/btedu,
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/blgdu 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 wyjasniajace jest
nieprawidlowoscia/blgdem, nalezy dokonaé postugujac si¢ powyzszymi definicjami.

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza komorka organizacyjna odpowiedzialna za weryfikacjeg
lub autoryzacje wnioskéw, w zaleznosci od etapu, na ktérym powzigto podejrzenie wystapienia
nieprawidlowosci/btedu.

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

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

Jezeli podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/blgdu zostanie powzigte przez pracownika innej
komorki, niz komodrka weryfikujgca/autoryzujagca wnioski, pracownik ten sporzadza na te
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okoliczno$¢ notatke stuzbows, zawierajaca informacje o podejrzeniu  wystgpienia
nieprawidfowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktérego nieprawidlowosc/biad moze
dotyczy¢. Do notatki nalezy zatgczyé rowniez dokumenty potwierdzajace zaistnienie okolicznosci
opisanych w notatce. Tak przygotowana notatk¢ podpisuje osoba przygotowujaca oraz jej
bezposredni przetozony. Po podpisaniu notatke nalezy przekaza¢ kierownikowi wiasciwej komoérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje lub autoryzacj¢ wnioskow.

W przypadku, gdy podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/btedu dotyczy pracownika biorgcego
udzial w ocenie wniosku, pracownik taki wylgczany jest z procesu rozpatrywania i stwierdzania
nieprawidfowosci/bledu. Kierownik komérki odpowiedzialnej za weryfikacje/ autoryzacje
wnioskow, wobec wystapienia powyzszej sytuacji, zastepuje takiego pracownika innym.

Komoérka organizacyjna podmiotu wdrazajgcego odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskow zobowigzana jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwiazanych z koniecznoscig
ustalenia stanu faktycznego i prawnego. Celem postepowania w sprawie jest wydanie
prawidlowego rozstrzygniecia merytorycznego. Rozstrzygnigcie takie mozliwe jest tylko wtedy,
gdy podmiot wdrazajgcy zgodnie z zasadg dochodzenia prawdy obiektywnej, podejmie wszelkie
czynnosci zmierzajgce 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 postgpowaniu wyjasniajacym.

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

Proces rozpatrywania nieprawidlowosci/bledu moze zakonczy¢ si¢ w nast¢pujacy sposob:

* w przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia nieprawidlowosci/blgdu nie zostalo potwierdzone
W postgpowaniu wyjasniajgcym — umorzenie postgpowania.

» 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 organéw S$cigania — w przypadku podejrzenia popeinienia
przestepstwa.

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

— rodzaj bledu,

—~ nazwg dziatania, ktérego dotyczy blad,

—  imi¢ i nazwisko/nazwe beneficjenta,

—  znak sprawy,

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

~  konsekwencje biedu wraz z podang kwotg nieprawidlowego wydatku (w przypadku bledu
administracyjnego),

— dziatania naprawcze, ktére zostaly podjgte przez podmiot wdrazajacy,
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— propozycje dziatan, ktore nalezy podja¢ w przyszlosci w celu zapobiegnigcia ponownemu
wystagpieniu bigdu.

Proces moze zakonczy¢ si¢ rOwniez wystgpieniem nieprawidlowosci systemowe;j.

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

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

Dokumentem okreslajacym date pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego jest
pisemny dokument wraz z oceng faktéw, wilacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
i wysokosciag kwoty nieprawidiowosci (w przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych przed
platnoscia - srodki, ktére moglyby zostaé nienaleznie wyptacone)/dtugu, ktéry zostat sporzadzony
przez wiasciwy organ dokonujacy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi lub
innemu organowi, tym samym wykluczajac dokumenty wewnetrzne.

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

Dokumentami stanowigcymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe bgda m.in.:

= dokumenty przygotowane przez pracownikow komérki odpowiedzialnej za weryfikacje/
autoryzacje wnioskéw w_podmiocie wdrazajagcym stwierdzajace na podstawie konkretnych
faktow zaistnienie nieprawidlowosci. Przyktadowymi dokumentami stanowigcymi pierwsze
ustalenie administracyjne lub sqdowe, moga by¢ pisma wysytane do Wnioskodawcy/
Beneficjenta w wyniku negatywnego zakonczenia obstugi danego etapu postepowania, w
szczegdlnosci pismo o odmowie przyznania pomocy, pismo o odmowie wyplaty pomocy, pismo
informujgce o catkowitej lub czesciowej korekcie kwoty pomocy, pismo informujace
beneficjenta o wypowiedzeniu umowy przyznania pomocy, pismo wzywajace do zwrotu catosci
lub czesci wyptaconych srodkow.

» dokumenty podmiotu zewn¢trznego — w szczeg6lnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
kontroli skarbowej, podmiotu zewnetrznego wykonujacego kontrolg na miejscu.

Katalog dokumentdéw stanowigcych 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 nieprawidtowoscia w mysl jej definicji.

W przypadku informacji o nieprawidtlowosciach zglaszanych przez podmioty zewnetrzne
(np. organy $cigania, zewn¢trzne organy kontroli), ktore nie sg zaangazowane w system wdrazania
danego systemu pomocy, co do zasady podmiot wdrazajacy rowniez w takim przypadku powinien
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce we wlasnym zakresie i potwierdzi¢ wszystkie przestanki
sktadajace si¢ na definicje nieprawidlowosci.

W momencie wptywu dokumentu instytucji zewngtrznej spetniajacego kryteria pierwszego
ustalenia administracyjnego lub sgdowego, komdrka autoryzujgca przekazuje go pracownikowi
odpowiedzialnemu za raportowanie celem sporzadzenia raportu o nieprawidlowosci. Pracownik
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odpowiedzialny za raportowanie raportuje taka nieprawidlowo$é pomimo, iz podmiot wdrazajacy
prowadzi postepowanie wyjasniajgce majace na celu potwierdzenie stwierdzonej przez instytucje
zewnetrzng nieprawidlowosci. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego prowadzonego
w podmiocie wdrazajgcym, raport o nieprawidlowosci nalezy zaktualizowa¢ o wynik tego
postepowania.

W celu wlasciwego zapewnienia skutecznej ochrony interesow finansowych Unii, w szczegdlnosci
w celu zapobiegania nieprawidlowosciom i naduzyciom finansowym, ich wykrywania i usuwania
w momencie stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy rozszerzy¢ prowadzone dochodzenie
na wszystkie dziatania, ktére mogly zosta¢ dotknigte tymi nieprawidlowosciami. Oznacza
to, ze stwierdzenie nieprawidlowosci w operacji jest rOwnoznaczne z koniecznoscig analizy, czy
zidentyfikowana nieprawidlowos$¢ nie miafa/nie ma wptywu na inne operacje finansowane
ze Srodkow publicznych. Analiza powinna by¢ przeprowadzona w oparciu o profesjonalny osad
i posiadane bazy danych. Sposdb analizy, technika itp. pozostawia si¢ do decyzji danego podmiotu
wdrazajacego. Z powyzsze] analizy nalezy pozostawi¢ §lad rewizyjny, np. w postaci odpowiedniego
wpisu do karty K-1/367 lub w postaci notatki stuzbowe;.

Komérka organizacyjna podmiotu wdrazajacego odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje
wnioskéw  prowadzi REJESTR  SPRAW  BEDACYCH  PRZEDMIOTEM  POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3.3 (R-1/367), w ktoérym rejestruje kazde
podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci/bledu oraz wynik kazdego prowadzacego postgpowania
wyjasniajagcego. Forme prowadzenia Rejestru (wersja elektroniczna, papierowa, osoba/y
odpowiedzialna/e)  okresla/wyznacza kierujacy komorka  organizacyjng odpowiedzialng
za weryfikacje/autoryzacje wnioskow. Rejestr prowadzony jest m.in. w celu ewidencjonowania
wszystkich spraw, w ktorych wystapilo podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci/btgdu.
Dostep do  rejestru  nalezy rowniez  zapewni¢  pracownikom  odpowiedzialnym
za raportowanie. W przypadku prowadzenia Rejestru w wersji elektronicznej zaleca si¢ okresowe
drukowanie Rejestru.

Kwartalne zestawienia nieprawidlowosci  oraz  kwartalne zestawienia btedow
systematycznych/administracyjnych/systemowych/przypadkowych przekazywane przez podmioty
wdrazajgce analizowane sa 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
MRIiRW” informacje tym zakresie w celu podjecia okreslonych dziatan, czynnosci naprawczych,

R3]

itp.”.

Regula Il. Postepowanie z doniesieniami o nieprawidlowosciach

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

W przypadku zgloszenia informacji ustnie badz telefonicznie pracownik podmiotu wdrazajgcego
sporzadza na t¢ okolicznos¢ notatke stuzbowa, zawierajaca informacje o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidlowosci/bledu ze wskazaniem danych podmiotu, ktoérego nieprawidiowos¢ moze dotyczy¢
i przekazuje jg do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za weryfikacje/ autoryzacje wniosku.
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Anonimowe informacje o wystapieniu nieprawidlowosci/blgdu réwniez podlegaja powyzszym
zasadom.

Regula 1. Kierowanie spraw do organow Scigania

Obowigzek w zakresie zawiadamiania organéw $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
wynika z przepisu art. 304 § 2 kodeksu postgpowania karnego cyt.: ,, Instytucje panstwowe
i samorzqdowe, ktore w zwigzku ze swq dziatalnoscig dowiedzialy sie o popetnieniu przesigpstwa
Sciganego z urzedu, sq obowiqzane niezwlocznie zawiadomié o tym prokuratora lub Policjg oraz
przedsiewzigé niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powotanego do Scigania przestepstw
lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzgdzenia, aby nie dopuscic¢ do zatarcia sladow
i dowodow przestgpstwa’”.

Powyzsze dotyczy rowniez podmiotu nie bgdacego instytucja publiczna.

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

W przypadku wplywu do podmiotu wdrazajacego postanowien o umorzeniu postgpowan
przygotowawczych badZ o odmowie wszczgeia postgpowan przygotowawczych w nastgpujacych
sytuacjach odstepuje si¢ od kierowania zazalen na te postanowienia:
= Beneficjent przed wszczgciem postepowania karnego dobrowolnie zapobiegt wykorzystaniu
wsparcia finansowego, zrezygnowat z pomocy albo zaspokoit roszczenia,
= kwota wsparcia finansowego nie zostata wyplacona,
= Beneficjent zaspokoit 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 IV. Spos6b postepowania z nieprawidlowosciami na etapie rozpatrywania wezwania
do usuniecia naruszenia prawa/rozpatrywania prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy.

W przypadku, gdy pracownik podmiotu wdrazajacego rozpatrujacy wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa/prosbe o ponowne rozpatrzenie sprawy powezmie podejrzenie wystapienia
nieprawidtowos$ci niebedacej przedmiotem wezwania do usunigcia naruszenia prawa/wniesienia
prosby o ponowne rozpatrzenia sprawy, przesyla do komorki organizacyjnej podmiotu
wdrazajgcego odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacj¢ wniosku informacje o tym fakcie, celem
przeprowadzenia  stosownego  postgpowania  wyjasniajacego.  Wystgpienie  podejrzenia
nieprawidlowosci w takim przypadku nie wstrzymuje procesu rozpatrzenia odwoflania.
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Regula V. Sankcja wykluczenia z pomocy finansowej

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

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

Stosowanie sankcji wykluczenia z pomocy finansowej regulujg przepisy:

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) NR 1306/2015 z dnia
17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspolnej polityki rolnej, zarzadzania nia
i monitorowania jej oraz uchylajace rozporzadzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE)
nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 oraz rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 r. z dnia 11 marca 2014 r. wuzupelniajgcego
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu
do zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli oraz warunkow odmowy lub wycofania platnosci
oraz do kar administracyjnych majgcych zastosowanie do platnosci bezposrednich, wsparcia
rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz. UE L 181 z 20.6.2014
s. 48).

Rejestr podmiotow wykluczonych

Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotéw wykluczonych z pomocy finansowej, jak rowniez
administrowanie ,,bramki internetowej” lezy w kompetencjach wiasciwego departamentu ARiIMR.

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

2. Podmiot wdrazajacy przekazuje skan Whniosku umieszczony w pliku programu Word,
zabezpieczony hastem, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres RPW@arimr.gov.pl,
w dniu wydania stanowiska w sprawie. Haslo do pliku przekazywane jest przez pracownikoéw
podmiotu wdrazajgcego droga telefoniczna pracownikowi wiasciwego departamentu ARIMR.

3. Podmiot wdrazajacy wysyta oryginat Wniosku (W-1/367) do wlasciwego departamentu ARIMR
w formie pisemnej przesytka polecong w ciggu 2 dni od dnia wydania stanowiska w sprawie.

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

5. W przypadku zmiany rozstrzygnigcia w sprawie wykluczenia, podmiot wdrazajagcy 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 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
przeanalizowa¢ pod katem wystapienia nieprawidlowosci/btedu systemowego, w celu ustalenia,
czy napotykane problemy maja charakter systemowy, pociagajacy za soba ryzyko dla innych
podobnych operacji, beneficjentdw lub innych podmiotow.

O zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych wizytacji w miejscu oraz kontroli na miejscu
nieprawidtowosciach/bfedach  systemowych nalezy niezwlocznie poinformowaé - zgodnie
z zasadami okres$lonymi w regule nr 7 - I[nstytucje Zarzadzajaca PROW na lata 2014-2020 oraz
Agencje Platniczg oraz podjaé dziatania zmierzajace do ich usuniecia.

Regula VII Raportowanie.

Zasady zwigzane z raportowaniem zawarte sg w zataczniku nr 3.8.
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1.1.6. Zataczniki

1

2

=
2

Symbol

dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/367 Karta r.ozpatr'ywama’l §tw1erdzan1a Wzér karty
nieprawidtowosci/bledu.
Whniosek o wpis/wykreslenie podmiotu
W-1/367 do/z rejestru podmlotow.wykluczonych Wzor whiosku
z pomocy finansowej w ramach
programowania na lata 2014-2020.
n Rejestr spraw bedacych przedmiotem L
R-1/367 . o Wzdr rejestru
postepowania wyjasniajacego.
R-2/367 Rejestr nieprawidtowosci Wzor rejestru
R-3/367 Rejestru btedow Wzor rejestru
Z-1/367 ngrtalne.zestawrl enie Wzbr zestawienia
nieprawidtowosci
Z7-2/367 Kwartalne zestawienie bltedow Wzor zestawienia
[-1/367 Instrukcja do raportowania Instrukcja
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2. CZYNNQSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY
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3. ZALACZNIKI






3. Zalaczniki

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

Nazwa podmiotu wdrazajacego
Adres siedziby

ooy AREA
(Miejscowosc)

Dyrektor
wlasciwego departamentu ARiMR

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

I. Imie¢ i nazwisko/Nazwa podmiotu !

2. Numer identyfikacyjny [ I ] l I | ] | | l

Numer ReGont [ [ [ [ LT[ LJLI ]

W

a Nomerpeser [ [[[]]]]]]]]

5. Adres zamieszkania lub zameldowania/siedziby

LT | | | | L L

Kod poczowy Poczta Migjscowosé Ulca Nrdomu  Nr lokalu

6. Nazwa jednostki organizacyjnej przyjmujacej wniosek o przyznanie pomocy

{ |

7. Znak sprawy wniosku o przyznanie pomocy

8. Data zawarcia umowy/wydania decyzji przyznajacej ptatnosé l | I l I | I I l } l

9. Numer umowy/decyzji przyznajacej ptatnosé [

10. Okreslenie dziatania i podzialania, jesli wystepuje, z ktorego wyklucza si¢ podmiot

11. Data wydania decyzji/stanowiska w sprawie, z zastosowaniem sankcji wykluczenia I ] l l I l | H | |

12. Numer decyzji/stanowiska w sprawie, z zastosowaniem sankcji wykluczenia
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13. Nazwa jednostki, ktéra wydala decyzje/stanowisko z zastosowaniem sankcji wykluczenia

[4. Podstawa prawna wykluczenia - art. ... rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie finansowania wspdlnej polityki rolnej, zarzqdzania nig i monitorowania jej oraz
uchylajqcego rozporzqdzenia Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr [65/94, (WE) nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE)

nr 129072005 i (WE) nr 485/2008 (Dz.Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 549, z pézn. zm.) oraz

art. ... oraz rozporzgdzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 r. z dnia |l marca 2014 r. uzupelniajgcego
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzqdzania i
kontroli oraz warunkow odmowy lub wycofania platnosci oraz do kar administracyjnych majgcych zastosowanie do ptatnosci

bezposrednich, wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz.Urz. UE L 181 z 20.6.2014 5. 48).

15. Wykluczenie na podstawie kontroli ex post Dtak D nie

16. Data poczatkowa wykluczenia l | l | l l | I | ! ]

17. Data koricowa wykluczenia | I I I ! ' I l l l I

18. Data decyzji/stanowiska w sprawie z wycofaniem sankcji wykluczenia | | | l J I | I { ] ]

19. Numer decyzji/stanowiska w sprawie, z wycofaniem sankcji wykluczenia

Imi¢ i nazwisko lub pieczatkai podpis
wnioskodawcy lub osoby przez niego upowaznionej

! Niepotrzebne skresli¢. W przypadku wpisu wypetnié pola od 1-17, w przypadku wykre§lenia uzpetnic pola 14;10;18-19

* W przypadku podmiotu bgdacego osoba fizyczna obowigzkowe jest podanie numeru PESEL, w pozostatych przypadkach obowiazkowe jest
podanie numeru REGON
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3.2. Karta rozpatrywania i stwierdzania nieprawidlowosci/btedu K-1/367

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata

2014-2020

KARTA ROZPATRYWANIA
I STWIERDZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI/BLEDU

Podmiot wdrazajacy/komorka
organizacyjna

Imi¢ i Nazwisko/ Nazwa
Whioskodawcy/Beneficjenta

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
nieprawidtowosci/bledu?

Czy nieprawidlowos¢ podlega sankcji wykluczenia?

(W przypadku gdy zaznaczono odpowied? ,,TAK” nalezy
sporzqdzic [ wysta¢c 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).

(V9]

OPIS SPrAWY: .ottt e

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

Syntetycznie opisaé¢ caly proces. Nalezy tutaj zawrze¢ m.in. opis: sytuacji na podstawie ktorej zaistniato
i powzieto informacje o podejrzeniu wystgpienia nieprawidlowosci/bledu; przebiegu (w tym opis
podjetych dzialan) | wyniku postgpowania wyjasnigjgcego; na czym polegala nieprawidlowosc/blad;
rodzaju  stwierdzonej  nieprawidlowosci/bledu;  skutkéw  stwierdzonej  nieprawidlowosci/bledu.
W opisie zawsze nalely podaé uzasadnienie podjetej decyzji.

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

Kwota btedu w PLN: .......

Zweryfikowal

Imie i nazwisko osoby weryfikujacej

Data i podpis

Sprawdzil

Imie i nazwisko osoby sprawdzajacej

Data 1 podpis

Zatwierdzil

Imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej

Data i podpis
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3.8. Instrukcja do raportowania [-1/367

Instrukcja do raportowania.

Nieprawidiowosci wymagajace raportowania do Komisji Europejskiej przekazywane sa za
posrednictwem systemu Irregularities Management System (IMS).

Wszystkie nieprawidlowosci raportowane sa do Agencji Platnicze;j.

Informacje o nieprawidlowosciach systemowych i blgdach systemowych przekazywane sa do
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz do wiadomosci Agencji Platnicze;.

Wszystkie biedy raportowane sg do Agencji Platnicze;.

Wstepna weryfikacja informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci w zakresie wykorzystania
$rodkow finansowych z EFRROW.

Przedmiotem jest raportowanie nieprawidtowosci w zakresie wykorzystania Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich stwierdzonych przez podmioty
wdrazajace obejmujace:
= wstepng analizg¢ i klasyfikacje nieprawidlowosci z uwagi na obowiazek raportowania do KE,
= gsporzadzenie i przekazanie raportu biezacego do KE,
= sporzadzenie i przekazanie raportu kwartalnego do KE,
= sporzadzenie i przekazanie w wersji papierowej oraz na ptycie CD kwartalnego zestawienia
nieprawidlowosci/bledow do ARIMR, ‘
* informowanie o nieprawidlowosciach systemowych oraz stwierdzonych bledach
administracyjnych/systematycznych/systemowych/ przypadkowych MRiRW i ARIMR.

Nieprawidlowosci podlegajace i niepodlegajace raportowaniu oraz zasady ich podzialu
i klasyfikacji, w tym wzory formularzy oraz zakres informacji niezb¢dne do raportowania,
zdefiniowane zostaty w Procedurach informowania o nieprawidfowosciach w zakresie
wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Wskazane
procedury opracowuje Ministerstwo Finansow a do podmiotéw wdrazajacych przekazywane sa
przez ARIMR.

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za raportowanie informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci wraz z teczkg aktowa sprawy.

Obowiagzek raportowania nieprawidiowosci powstaje w dniu zatwierdzenia dokumentu
stanowiacego pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe.

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

Pracownik komorki odpowiedzialny za raportowanie przeprowadza weryfikacje przekazanych

dokumentéw oraz informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci. Weryfikacja polega na:

—  zidentyfikowaniu, czy nieprawidlowos¢ podlega czy nie podlega raportowaniu do KE, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Procedurach informowania o nieprawidlowosciach w zakresie
wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.
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— sprawdzeniu czy przekazane informacje dot. stwierdzonej nieprawidlowosci zawieraja
wszystkie  dane,  ktére  sgniezbgdne do  poprawnego  sporzgdzenia  raportu
biezgcego/kwartalnego/ kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci,

—  przeliczeniu kwoty nieprawidtowosci na EUR wg odpowiedniego kursu,

— wpisaniu danych dotyczacych stwierdzonej nieprawidlowosci do ,Elektronicznego Rejestru
Nieprawidlowosci” (formularz R-2/367),

— sprawdzeniu, czy na podstawie przekazanych informacji nalezy zglosi¢ blad
administracyjny/systematyczny/systemowy do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

Jezeli nieprawidtowos$é jest nieprawidlowoscia  szczegdlnego  znaczenia podlegajaca
niezwlocznemu zgloszeniu do KE, pracownik komorki odpowiedzialny za raportowanie postgpuje
zgodnie z czescig procedury ,,Sporzadzanie i przekazywanie raportu biezacego nieprawidlowosci”.
W kolejnych kwartatach sporzadza raport kwartalny informujacy o dziataniach nastepczych zgodnie
z czescig ,,Sporzadzanie i przekazywanie raportu kwartalnego nieprawidtowosci za posrednictwem
IMS”.

Jezeli nieprawidlowo$é podlega raportowaniu kwartalnemu, ale nie jest nieprawidlowoscig
szczegblnego znaczenia pracownik odpowiedzialny za raportowanie postgpuje zgodnie z procedura
..Sporzadzanie i przekazywanie raportu kwartalnego nieprawidlowosci za posrednictwem [MS”.
W kolejnych kwartatach sporzadza raport kwartalny informujacy o dziataniach nastgpczych zgodnie
z tg samg procedua.

Informacje o wszystkich stwierdzonych przez podmiot wdrazajacy nieprawidtowosciach podlegaja
przekazaniu do ARIMR zgodnie z cze¢scia ,,Sporzadzanie i przekazywanie w wersji papierowej oraz
na ptycie CD do ARIMR kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci”.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie wpisuje dane do ,Elektronicznego Rejestru
Nieprawidtowosci” (formularz R-2/367) w oparciu o dane zawarte w Karcie rozpatrywania
i stwierdzania nieprawidlowosci/bledu (K-1/367) oraz dokumentach zawartych w teczce aktowej
sprawy. Rejestr powinien by¢ wypelniany zgodnie z danymi zawartymi w raportach
biezacych/kwartalnych.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie aktualizuje ,,Elektroniczny Rejestr Nieprawidiowosci”
(formularz R-2/367) o biezace informacje o toczacych si¢ postgpowaniach w sprawach
zmierzajacych do usuniecia nieprawidlowosci, przekazywanych przez wilasciwe komorki
organizacyjne podmiotu wdrazajacego.

Przy sporzadzaniu raportéw oraz informacji o dziataniach nastgpczych podejmowanych w zwigzku
z nieprawidlowosciami  zglaszanymi do KE pracownik odpowiedzialny za raportowanie
wykorzystuje informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz dokumenty zawarte w teczce
aktowej sprawy, a takze biezace informacje o toczacych si¢ w sprawach postgpowaniach
(administracyjnych/ prokuratorskich/sadowych), informacje o odwotaniach oraz zastosowaniu
sankcji wykluczenia z pomocy finansowej, przekazywane przez whsciwe komérki organizacyjne
podmiotu wdrazajacego, sporzadzane wg stanu na ostatni dzien danego kwartatlu. Ww. informacje
nalezy przekazywaé w formie kopii pism wynikajacych z procedur obstugi wnioskéw (np. kopia
pisma informujacego o odwolaniu Beneficjenta) oraz kopii pism przekazanych przez instytucje
zewnetrzne (np. kopia Zawiadomienia o wszczgciu/odmowie wszczecia Sledziwa).

Za kompletnos¢, prawidtowosé i wiarygodnosé przekazywanych danych w zakresie stwierdzenia
nieprawidlowosci odpowiada komorka odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje wnioskow
w podmiocie wdrazajagcym.
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Za date¢ stwierdzenia nieprawidlowosci uwaza si¢ date pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sqdowego. Data pierwszego ustalenia administracyjnego lub sqgdowego jest data zatwierdzenia,
przez wilasciwy organ dokonujacy oceny, dokumentu konczgcego postgpowanie wyjasniajace
w danej sprawie, potwierdzajgcego wystapienie nieprawidlowosci lub co do ktorej istnieje
przypuszczenie, ze wystgpita.

Raportowanie nieprawidlowosci dotyczacej kwoty 10.000 EUR lub wyzszej, obciazajacej budzet
Wspolnoty odbywa si¢ za posrednictwem systemu [rregularities Management System (IMS)
dzialajacego w sSrodowisku internetowym, umozliwiajgcego wymian¢ informacji pomigdzy
wszystkimi instytucjami zaangazowanymi w proces informowania o nieprawidlowosciach
w zakresie wykorzystania EFRROW, przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach odbywa si¢
na kilku poziomach:

= Poziom 0 — Komisja Europejska (KE)

* Poziom | — Komérka MF-raportowanie

= Poziom 2 — Agencja Platnicza (AP)

= Poziom 3 — Podmioty wdrazajace

Dostep do systemu IMS odbywa si¢ za pomoca przegladarki internetowej, na podstawie

przydzielonego loginu 1 hasta. Pracownicy komérki odpowiedzialnej za raportowanie

otrzymuja od KE, za posrednictwem komorki MF-raportowanie, indywidualne uprawnienia

w zakresie dost¢pu do systemu, w nastepujacych kategoriach:

s kreator -~ posiada uprawnienia do tworzenia w systemie [IMS  raportéw
o nieprawidtowosciach,

* menedzer — posiada uprawnienia do tworzenia raportéw w systemie IMS oraz przesytania ich
na wyzszy poziom (tj. na poziom 2),

= obserwator — uprawnienia do przegladania raportéw wpisanych do bazy danych
w systemie [IMS.

Proces informowania o nieprawidlowosciach, przekazywanie raportéw odbywa si¢ w nastgpujacy

sposob:

=  kreator sporzadza w systemie IMS raport biezacy/kwartalny

* menedzer, po weryfikacji, odrzuca lub zatwierdza w systemie raport biezacy/kwartalny
1 przekazuje na poziom wyzszy, czyli do AP, jako instytucji odpowiedzialnej za przekazywanie
raportow do witasciwych instytucji.

Podmiot wdrazajacy sporzadza raporty o nieprawidlowosciach w oparciu o Podrecznik uzytkownika
IMS — Modut 1848. AP dokonuje oceny formalnej raportdéw otrzymanych od podmiotu
wdrazajacego pod katem prawidlowosci ich wypelniania. W przypadku nieprawidlowo
wypetnionych raportéw AP odrzuca je w systemie IMS, co skutkuje koniecznoscig ich poprawienia.
Odrzucajgc raport w systemie IMS pracownik AP dofacza krétka informacje o wymogach korekty,
np. o nieprawidlowo wypetnionych polach. W takiej sytuacji raport odrzucony traktowany jest jako
niedostarczony. Podmiot wdrazajacy zobowigzany jest dokonaé korekty raportu i ponownie
przesla¢ go na poziom wyzszy w terminie 3 dni roboczych od momentu odrzucenia raportu przez
AP.

Sporzadzanie i przekazywanie raportu biezacego nieprawidlowosci.

Sporzadzanie i1 przekazywanie do ARIMR raportéw biezacych dotyczacych nieprawidlowosci
stwierdzonych w zakresie wykorzystania Srodkéw finansowych z EFRROW. Raport biezacy
nieprawidlowos$ci sporzadzany jest w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci szczegdlnego
znaczenia tzn. co do ktérych zachodzi obawa, ze:
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* moga mieé¢ wkrdtce negatywne nastgpstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
= wskazujg, ze zastosowano nowsa, nieznana wezesniej nielegalng praktyke,

niezaleznie od kwoty stwierdzonej nieprawidlowosci.

Informacje o dalszych dziataniach oraz postgpowaniach administracyjnych lub/i sagdowych
prowadzonych w zwiazku ze zglaszang nieprawidlowoscia przekazuje sig¢ w formie raportow
kwartalnych w kolejnym okresie sprawozdawczym, wylacznie w przypadku, gdy nieprawidlowos¢
podlega rowniez kwartalnemu raportowaniu do KE.

Raporty biezace przekazywane sa do MF przy wykorzystaniu systemu IMS. Wzér raportu znajduje
sie w systemie IMS i zostal okreslony przez stuzby OLAF, natomiast wytyczne dotyczace sposobu
sporzgdzania raportu zawiera Podrgcznik Uzytkownika IMS — Modut 1848 przygotowany przez
shuzby OLAF.

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za raportowanie informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci wraz z teczkg aktowg sprawy.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie w podmiocie wdrazajacym przeprowadza weryfikacj¢
informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci informacji oraz dokumentéw zawartych w teczce
aktowej sprawy w zakresie poprawnosci i kompletnosci danych, niezbgdnych do sporzadzenia
biezacego raportu nieprawidlowosci, a nastepnie wpisuje dane dotyczace nieprawidfowosci do
,.Elektronicznego Rejestru Nieprawidlowosci”. W przypadku koniecznosci pracownik wystepuje
o dodatkowe informacje do wlasciwej komérki organizacyjne;.

Po zweryfikowaniu informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci oraz dokumentéw zawartych
w teczce aktowej sprawy sporzadzany jest raport biezacy, ktory po sprawdzeniu przesylany jest za
posrednictwem systemu IMS do ARIMR.

Po sporzadzeniu raportu biezacego pracownik odpowiedzialny za raportowanie zwraca teczke
aktowa sprawy do wiasciwej komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wnioskow.

Po sprawdzeniu przez menagera , raporty biezace nalezy przekaza¢ za posrednictwem systemu IMS
do ARIMR niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 20 dni kalendarzowych od daty
powzigcia informacji o nieprawidfowosci.

ARIMR dokonuje oceny formalnej raportéw otrzymanych od podmiotu wdrazajacego pod katem
prawidlowosci ich wypemiania. W przypadku nieprawidtowo wypetnionych raportéw ARIMR
za posrednictwem systemu IMS zwraca raporty, wskazujac w komentarzu zakres korekty. Raporty
odrzucone traktowane sa jako niedostarczone. Poprawione przez kreatora raporty biezgce
po sprawdzeniu przez menagera ponownie przesylane s do ARIMR w terminie 3 dni roboczych
od momentu odrzucenia raportow.

Informacje o dalszych dzialaniach oraz postgpowaniach administracyjnych/prokuratorskich/
sadowych prowadzonych w zwiazku ze zglaszana nieprawidtowoscia przekazuje si¢ zgodnie
z zasadami dla przekazywania raportu kwartalnego za posrednictwem systemu IMS.
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Sporzadzanie i przekazywanie raportu kwartalnego nieprawidlowosci za posrednictwem IMS

Raporty kwartalne nieprawidlowosci sporzadzane sg w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
podlegajacych raportowaniu. Zgloszeniu do KE podlegaja wszystkie nieprawidlowosci, ktore byty
przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sadowego, w przypadku, gdy:
* nieprawidlowo$¢ moze mie¢ wkrotce negatywne nastgpstwa poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
* nieprawidlowos¢ wskazuje, ze zastosowano nowa nielegalng praktyke,
= KE wyraznie zazadala przekazywania informacji dotyczacych danej nieprawidlowosci,
* nieprawidlowo$é odnosi si¢ do kwoty 10.000 EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspélnoty z wyjatkiem przypadkow okreslonych we wiasciwych przepisach.

Z wyzej wymienionych zapisow wynika, ze raport kwartalny nieprawidfowosci sporzadzany jest
takze w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci szczegélnego znaczenia, tzn. jezeli
nieprawidlowosé zostata zgloszona w formie raportu biezacego — ale wylacznie w przypadku, gdy
nieprawidfowosé ta podlega rowniez kwartalnemu raportowaniu do KE.

Zgtoszeniu do KE podlegaja takze informacje o dzialaniach nastgpczych podjetych w celu usunigcia
nieprawidlowosci. Informacje o dziataniach nast¢pczych przekazywane s3 w raportach
kwartalnych. Dotycza w szczegdlnosci postgpowan wyjasniajacych prowadzonych w  celu
potwierdzenia ~ wystepowania  nieprawidlowosci  oraz  postgpowan  administracyjnych/
prokuratorskich/sgdowych prowadzonych w celu natozenia sankcji. Podmiot wdrazajacy informuja
rowniez o rodzaju nalozonych sankcji, karach administracyjnych i/lub sadowych. W kazdym
kolejnym raporcie podaje si¢ informacje o dziataniach oraz wynikach podjetych dziatan, poczawszy
od dokonania pierwszego ustalenia do konca okresu sprawozdawczego.

Raporty kwartalne przekazuje si¢ do czasu zakoriczenia wszystkich postgpowan administracyjnych
i/lub sadowych prowadzonych w zwigzku z nieprawidlowoscia w celu odzyskania nienaleznie
wyplaconych srodkéw i/lub natozenia sankcji oraz kar.

Raporty dotyczace przypadkéw nieprawidlowosci, ktore nie zostaty jeszcze zamknigte nalezy
sporzadza¢ za kwartat, w ktérym pojawily sie nowe elementy w danej sprawie, az do catkowitego
usuni¢cia nieprawidfowosci.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci szczegolnego znaczenia, podlegajacej takze zgloszeniu
kwartalnemu, nalezy zglosi¢ dang nieprawidfowosé réwniez w formie raportu kwartalnego,
a informacje o dziataniach nastepczych przekazywaé w tych okresach sprawozdawczych, w ktorych
pojawily si¢ nowe elementy w sprawie.

Kazdy raport kwartalny sporzadzany jest wg stanu na ostatni dzief okresu sprawozdawczego.

Raporty kwartalne przekazywane sa do MF przy wykorzystaniu systemu IMS. Wzor raportu
znajduje sie w systemie IMS i zostal okreslony przez stuzby OLAF, natomiast wytyczne dotyczace
sposobu sporzgdzania raportu zawiera Podrecznik Uzytkownika IMS — Modut 1848 przygotowany
przez stuzby OLAF

Proces =zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za raportowanie informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci wraz z teczkg aktowg sprawy.
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Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przeprowadza weryfikacje w zakresie poprawnosci

i kompletnosci danych niezbgdnych do sporzadzenia raportu kwartalnego nieprawidiowosci,

zawartych w:

* informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci oraz dokumentach zawartych w teczce aktowe;j
sprawy,

* biezacych informacjach o toczacych si¢ postgpowaniach w sprawach, informacjach
0 odwotaniach oraz zastosowaniu sankcji wykluczenia, nastgpnie wpisuje dane dotyczace
nieprawidtowosci do Rejestru Nieprawidtowosci.

Po zweryfikowaniu informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz dokumentéow zawartych
w teczce aktowej sprawy kreator w systemie IMS sporzadza raport kwartalny, ktéry po sprawdzeniu
przez menagera przesytany jest do ARIMR.

Po sporzadzeniu raportu kwartalnego pracownik odpowiedzialny za raportowanie zwraca teczke
aktowg sprawy do wiasciwej komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wnioskow.

Po sprawdzeniu przez menagera raporty kwartalne nalezy przekaza¢ za posrednictwem systemu
IMS do ARIMR w terminie 20 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartatu.

ARIMR dokonuje oceny formalnej raportow otrzymanych od podmiotu wdrazajacego pod katem
prawidfowosci ich wypetniania. W przypadku nieprawidfowo wypetnionych raportéw ARIMR
za posrednictwem systemu IMS zwraca raporty, wskazujac w komentarzu zakres korekty. Raporty
odrzucone traktowane sa jako niedostarczone. Poprawione przez kreatora raporty biezace
po sprawdzeniu przez menagera ponownie przesytane sa do ARIMR w terminie 3 dni roboczych
od momentu odrzucenia raportow.

W przypadku braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE w danym
kwartale, w ciagu 20 dni kalendarzowych od zakoriczenia kwartatu, podmioty wdrazajace informuja
DKW w formie pisemnej.

Sporzadzanie i przekazywanie w wersji papierowej oraz na plycie CD do ARIMR
kwartalnych zestawien nieprawidlowosci.

Ewidencjonowanie informacji o nieprawidtowosciach oraz przekazywanie do ARIMR zbiorczego
kwartalnego zestawienia nieprawidiowosci. Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci zawiera
wszystkie przypadki podejrzen wystapienia nieprawidlowosci jak réwniez informacje
o nieprawidlowosciach stwierdzonych/nie potwierdzonych w podmiocie wdrazajagcym w danym
kwartale. Obejmuje ono zaréwno nieprawidlowosci podlegajace raportowaniu do KE, jak réwniez
nieprawidlowosci, co do ktorych nie ma obowiazku zglaszana do KE tj:

* nieprawidtowosci dotyczace kwot pochodzacych ze $rodkéw wspdlnotowych nizszych niz
10.000 EUR,

* przypadki, w ktérych nieprawidlowos¢ polega wylacznie na catkowitym lub czesciowym
zaniechaniu wykonania dzialania wspotfinansowanego z EFRROW, na skutek upadiosci
beneficjenta koficowego i/lub odbiorcy koncowego; nalezy jednak zglasza¢ nieprawidtowosci
poprzedzajace upadtos¢ oraz przypadki podejrzenia popetienia naduzycia finansowego,

= przypadki zglaszane organom administracyjnym przez beneficjenta koncowego lub odbiorce
koncowego z wiasnej woli i przed wykryciem przez wiasciwe organy, przed lub po dokonaniu
ptatnosci srodkéw publicznych,

= przypadki, w ktérych organy administracyjne wykrywaja blad w zwigzku z kwalifikacja
finansowanego wydatku i przystepuja do jego usuniecia przed dokonaniem ptatnosci
ze srodkédw publicznych.
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Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za raportowanie informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci wraz z teczka aktowa sprawy
Pracownik odpowiedzialny za raportowanie sporzadza kwartalne zestawienie nieprawidlowosci
(formularz Z-1/367) w wersji papierowej oraz na plycie CD i przekazuje wraz zpismem
przewodnim do ARIMR. Kierownik komérki odpowiedzialnej za raportowanie lub osoba
upowazniona sprawdza kwartalne zestawienie nieprawidfowosci oraz pismo przewodnie. Dyrektor
komérki  organizacyjnej podmiotu  wdrazajacego  zatwierdza  kwartalne  zestawienie
nieprawidtowosci oraz podpisuje pismo przewodnie do ARIMR.

Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci zawiera informacje o ilosci podejrzen oraz stwierdzen
wystgpienia nieprawidlowosci w danym okresie sprawozdawczym w podmiotach wdrazajacych.
Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje kwartalne zestawienia nieprawidtowosci
w wersji papierowej oraz na plycie CD do Departamentu Dziatan Delegowanych (DDD)
w ARIMR oraz do Departamentu Kontroli Wewnetrznej (DKW) w ARIMR w terminie 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia kwartatu wedlug stanu na ostatni dzien miesiagca koticzacego
kwartal. W przypadku niestwierdzenia nieprawidlowosci w danym kwartale, nalezy o tym
poinformowaé¢ pisemniec DDD oraz DKW w ARIMR w terminie 30 dni kalendarzowych
po zakonczeniu kazdego kwartatu.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie prowadzi Rejestr nieprawidlowosci wedlug wzoru
okreslonego w zafaczniku nr 3.4 (formularz R-2/367), w ktérym rejestrowana jest kazda
stwierdzona nieprawidtowos¢ (zarowno podlegajaca, jak i niepodlegajaca raportowaniu do KE).
Podmiot wdrazajacy zobowigzany jest udostgpniaé¢ dane z ww. rejestru w zakresie oraz terminach
wskazanych przez ARiIMR.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie aktualizuje Rejestr nieprawidlowosci o biezace
informacje o toczacych sie postepowaniach w sprawach zmierzajacych do usunigcia
nieprawidlowosci, przekazywanych przez wlasciwe komorki organizacyjne podmiotu
wdrazajacego.

W przypadku koniecznosci dokonania korekty kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci, podmiot
wdrazajacy  niezwlocznie  przesyta skorygowane zestawienie W  wersji  papierowe]
i na plycie CD do DDD oraz do DKW.

Informowanie o bledach administracyjnych/systematycznych/ systemowych/ przypadkowych.

Sporzadzanie i przekazywanie do MRIRW informacji o bigdach administracyjnych,
systematycznych, systemowych stwierdzonych w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
z EFRROW.

Sporzadzanie i przekazywanie do ARIMR kwartalnego zestawienia bledow administracyjnych/
systematycznych/systemowych/przypadkowych stwierdzonych w danym okresie sprawozdawczym
przez podmioty wdrazajace.

Informacja o bledach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych sporzadzana jest
w przypadku stwierdzenia przez komérke odpowiedzialng za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskoéw
wystgpienia btedow popelnianych przez pracownikéw podmiotu wdrazajacego.
Informacja o bledach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych powinna zawierac:.

» rodzaj bigdu,

* pazwe dziatania, ktorego dotyczy blad,

= imi¢ i nazwisko/nazwe beneficjenta,
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= znak sprawy,

= opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajacy opis sprawy z podaniem przyczyn
wystapienia btedu,

= konsekwencje btedu wraz z podana kwota nieprawidlowego wydatku (w przypadku btedu
administracyjnego),

* dzialania naprawcze, ktdre zostaty podjete przez podmiot wdrazajacy,

= propozycje dziatan, ktore nalezy podja¢ w przysztosci w celu zapobiegniecia ponownemu
wystgpieniu biedu.

Kwartalne zestawienie bledow administracyjnych/ systematycznych/systemowych/ przypadkowych
w wersji papierowej i na ptycie CD sporzgdzane jest zgodnie ze wzorem okreslonym w formularzu
7-2/367

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego
za raportowanie informacji o wystgpieniu bfgdu administracyjnego, systematycznego systemowego
/lub przypadkowego wraz z teczkowg aktowa sprawy.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie wpisuje dane dotyczace blgdu administracyjnego,
systematycznego systemowego lub przypadkowego do Rejestru bledow (formularz R-3/367).

Po zweryfikowaniu danych zawartych w informacji o stwierdzeniu bigdu pracownik
odpowiedzialny za raportowanie sporzgdza informacje o blgdzie administracyjnym,
systematycznym i/lub systemowym w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz informacji
z pismem przewodnim przekazywany jestdo Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
(DROW) w MRIiRW, drugi DDD w ARIMR, natomiast trzeci egzemplarz informacji
o bledzie administracyjnym, systematycznym lub, systemowym w wersji papierowej, pozostaje
w komorce odpowiedzialnej za raportowanie podmiotu wdrazajacego.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie uzupetnia kwartalne zestawienie bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych (formularz Z-2/367).

Po zakonczeniu kazdego kwartatu pracownik odpowiedzialny za raportowanie przygotowuje
kwartalne zestawienie blgdow w dwbch egzemplarzach oraz na ptycie CD i pismo przewodnie do
ARIMR. Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie (lub osoba upowazniona) sprawdza
informacje o bledzie administracyjnym/ systematycznym/ systemowym oraz kwartalne zestawienie
bledow, a takze pisma przewodnie do DROW w MRiRW oraz DDD w ARiIMR. Dyrektor komorki
organizacyjnej zatwierdza informacj¢ o bledzie administracyjnym/systematycznym/systemowym
oraz kwartalne zestawienie bledow, a takze podpisuje pisma przewodnie do DROW w MRiRW
oraz do DDD w ARIMR.

Informacje o btedach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych nalezy przekazywac
na biezgco, bezposrednio do DROW w MRIRW oraz do Departamentu Dziatan Delegowanych
w ARIMR.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie sporzadza kwartalne zestawienie bledow
w wersji papierowej oraz na plycie CD, zgodnie z formularzem Z-2/367.

Kwartalne zestawienia bledow zawieraja informacje o wszystkich bigdach administracyjnych,
systematycznych, systemowych oraz, przypadkowych, stwierdzonych w danym okresie
sprawozdawczym przez podmiot wdrazajacy.

Kwartalne zestawienia bledow nalezy przekazywal do Departamentu Dziatan Delegowanych
(DDD) ARIMR w wersji papierowej i na plycie CD w terminie 30 dni kalendarzowych
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od zakonczenia kwartalu, wedlug stanu na ostatni dzien miesigca konczacego kwartal.
W przypadku niestwierdzenia btedéw w danym kwartale, nalezy o tym poinformowaé pisemnie
DDD oraz w ARIMR w terminie 30 dni kalendarzowych po zakonczeniu kazdego kwartatu.

W przypadku koniecznosci dokonania korekty kwartalnego zestawienia bledow, podmiot
wdrazajacy niezwlocznie przesyla skorygowane zestawienie w wersji papierowej i na ptycie CD
do DDD.

Informowanie o nieprawidlowosciach systemowych.

Postepowanie z nieprawidlowosciami systemowymi analogiczne jest do postgpowania z btedami
systemowymi. W przypadku wykrycia takiej nieprawidtowosci nalezy poinformowa¢ niezwlocznie
MRIiRW (DROW) oraz ARIMR (DDD) o tym fakcie podobnie jak informuje¢ si¢ w przypadku
wykrycia bledu systemowego. Nalezy pamietaé aby przekazana informacja zawierata
w szczegblnosci:

= nazwe dziatania/dziatan, ktdrego dotyczy nieprawidlowos¢ systemowa, jezeli nie jest
zwigzana bezposrednio z dziataniem to opisa¢ proces ktérego dotyczy,

* imie i nazwisko/nazwe wnioskodawcy/beneficjenta jezeli wykryto nieprawidiowosc
systemowa w zwigzku ze sprawg wnioskodawcy/beneficjenta,

» znak sprawy jezeli zwigzana jest i wynika z danej sprawy,

= opis nieprawidlowosci systemowej wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajgcy opis sprawy
z podaniem przyczyn wystapienia nieprawidlowosci systemowej,

» konsekwencje nieprawidiowosci

* dziatania naprawcze, ktore zostaly podjete przez podmiot wdrazajacy,

* propozycje dzialan, ktore nalezy podja¢ w przysziosci w celu zapobiegnigcia ponownemu
wystgpieniu takich nieprawidlowosci.
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