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1. PROCEDURY

1.1. Wstgpna weryfikacja informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci w zakresie
wykorzystania Srodkéw finansowych z EFRROW.

1.1.1 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest raportowanie nieprawidtowosci w zakresie wykorzystania Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich stwierdzonych przez podmioty, ktérym
delegowano zadania w ramach PROW 2007-2013 tj. Samorzady Wojewodztw (SW) oraz Fundacje
Programéw Pomocy dla Rolnictwa (FAPA). Procedura obejmuje:

= wstepna analizg 1 klasyfikacje nieprawidtowosci z uwagi na obowiazek raportowania do KE,
= sporzadzenie i przekazanie raportu biezacego,

= sporzadzenie i1 przekazanie raportu kwartalnego,

= sporzadzenie i przekazanie W wersji papierowej kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci,

= informowanie o stwierdzonych btgdach administracyjnych/systematycznych/systemowych.

1.1.2 Obszar

Postgpowanie pracownika odpowiedzialnego za raportowanie w Samorzadach Wojewodztw (SW) oraz w
Fundacji Programéw Pomocy dla Rolnictwa (FAPA), w przypadku otrzymania z komorki
odpowiedzialnej za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskéw informacji o stwierdzeniu nieprawidtowosci w
zakresie wykorzystania srodkéow finansowych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW) wraz z teczka aktowa sprawy.

Nieprawidtowosci  podlegajace 1 niepodlegajace raportowaniu oraz zasady ich podziatu
i klasyfikacji, w tym wzory formularzy oraz zakres informacji niezbedne do raportowania, zdefiniowane
zostaly w Systemie informowania o nieprawidlowosciach w zakresie wykorzystania Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

Bledy zakwalifikowane jako systematyczne, administracyjne, systemowe oraz przypadkowe,
a takze zakres i tryb ich przekazywania zostaly zdefiniowane w pismach Ministerstwa Rolnictwa
I Rozwoju Wsi (MRIRW), znak: ROW/wk/mch-823/1949/08 z dnia 17 kwietnia 2008r. oraz znak:
RoWwk-mch-523-19/10(5479) z dnia 30 sierpnia 2010 r.

Podstawe prawna przekazywania informacji o nieprawidtowos$ciach stanowi Rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1290/2005 z dnia 21 czerwca 2005 r. w sprawie finansowania wspolnej polityki rolnej oraz
Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1848/2006 z dnia 14 grudnia 2006 r. dotyczace nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot niestusznie wyptaconych w zwiazku z finansowaniem wspoélnej polityki rolnej oraz
organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchylajace rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91.

Pojecie nieprawidtowosci zostato zdefiniowane w Rozporzadzeniu Komisji (WE) z dnia 14 grudnia 2006
r. Nr 1848/2006 dotyczacym nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot niestusznie wyptaconych w zwiazku
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z finansowaniem wspolnej polityki rolnej oraz organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie
i uchylajace Rozporzadzenie Rady (EWG) Nr 595/91. Zgodnie z powyzszym rozporzadzeniem:

1. Za nieprawidlowos¢ nalezy uwazac. ,, ...jakiekolwiek naruszenie przepisow prawa wspolnotowego
wynikajqce z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego, ktore spowodowato
lub mogto spowodowaé szkode w ogolnym budzecie Wspdlnot albo poprzez zmniejszenie lub
utrate przychodow, ktore pochodzq 7 zasobow witasnych pobieranych bezposrednio w imieniu
Wspolnot, albo tez w zwiqzku z obciqzeniem budzetu wspolnotowego nieuzasadnionym
wydatkiem”. Zgodnie ze stanowiskiem KE wyrazonym w dokumencie z posiedzenie CoColLaF
z dnia 11.04.2002 Wymogi powiadamiania o nieprawidtowosciach: praktyczne ustalenia, z uwagi
na fakt, ze do zapewnienia odpowiedniego stosowania prawa wspolnotowego niezbedne sq
przepisy prawa krajowego, nieprawidlowos¢ wystepuje takze w przypadku naruszenia przepisow
prawa krajowego. Dotyczy to rowniez przypadkow gdy przepisy prawa krajowego sq bardziej
restrykcyjne niz przepisy prawa wspolnotowego.

2. Podmiotem gospodarczym jest ,...jakakolwiek osoba fizyczna baqdz prawna korzystajqca
z finansowania pochodzqcego z EFRG lub EFRROW, z wyjqtkiem panstw czionkowskich
wykorzystujqcych swoje prerogatywy wiadzy publicznej badz majqca obowiqzek przekazania
dochodow  przeznaczonych na okreslony cel wrozumieniu art. 34 ust. 1 |lit. b)
i ¢) rozporzqdzenia (WE) nr 1290/2005 .

3. Pierwszym ustaleniem administracyjnym lub sqdowym w rozumieniu art. 35 rozporzadzenia
(WE) nr 1290/2005 jest ,,...pierwsza pisemna ocena dokonana przez wlasciwy organ
administracyjny lub sqdowy, stwierdzajqca, na podstawie konkretnych faktow, istnienie
nieprawidlowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pozniejszego zrewidowania takiego

iz

stwierdzenia lub wycofania go w toku postepowania administracyjnego lub sqdowego”.

4. Podejrzenie popelnienia naduiycia finansowego jest to ,, ...nieprawidlowosé, ktéra prowadzi do
wszczecia postepowania administracyjnego i/lub sqdowego na poziomie krajowym w celu
stwierdzenia zamierzonego dziatania, w szczegolnosci naduzycia finansowego okreslonego w art.
1 ust. 1 lit. a) Konwencji w sprawie ochrony interesow finansowych Wspdélnot Europejskich
sporzqdzonej na podstawie artykutu K. 3 Traktatu o Unii Europejskiej”.

1.1.3 Funkcja

Zadania komorki odpowiedzialnej za raportowanie w SW/FAPA — wstepna weryfikacja otrzymanej
informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz podzial nieprawidtowosci na podlegajace raportowaniu
biezacemu, kwartalnemu do Komisji Europejskiej (KE) 1 na nieprawidlowosci niepodlegajace
raportowaniu do KE.

Spis tresci KP-611-257-ARiIMR/2/z
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1.1.4 Diagram

Przebieg procesu wstepnej weryfikacji informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci oraz klasyfikacja

nieprawidlowosci.

Kierownik komérki
odpowiedzialnej za
raportowanie w SW/
FAPA
(lub osoba
upowazniona)

Przyjecie informacji o stwierdzonej
nieprawidtowsci wraz z teczkg
aktowa sprawy

Pracownik
odpowiedzialny za
raportowanie w
SW/FAPA

Weryfikacja informaciji dot.
stwierdzonej nieprawidtowosci

€zy nieprawidtowoss
jest nieprawidtowoscia
szczegodlnego
znaczenia?

NIE

zy nieprawidiowo$¢
podlega raportowaniu;

NIE

Whisanie danych do
Elektronicznego Rejestru

Whpisanie danych do
Elektronicznego Rejestru
Nieprawidtowosci
(R-1/257)

Procedura 1.2

Whpisanie danych do
Elektronicznego Rejestru
Nieprawidtowosci
(R-1/257)

Procedura 1.3

Nieprawidiowosci
(R-1/257)

> Procedura 1.4
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1.1.5 Opis czynnosci

1.1.5.1. Czynno$¢ inicjujaca proces

Proces  zostaje  zainicjowany poprzez przyjecie przez  pracownika  odpowiedzialnego
za raportowanie w SW/FAPA informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci wraz z teczka aktowa sprawy.

Obowiazek raportowania nieprawidtowosci powstaje w dniu zatwierdzenia dokumentu stanowiacego
pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe, bgdacego jednocze$nie dniem Stwierdzenia
nieprawidlowosci.

Informacj¢ o Stwierdzonej nieprawidtowosci stanowi Karta rozpatrywania 1 stwierdzania
nieprawidlowosci/bledu (Zatacznik nr 2 K-1/252 do KP-611-252-ARiIMR Procedury rozpatrywania
i stwierdzania nieprawidlowosci dla podmiotow, ktorym delegowano zadania w ramach dziatan PROW
2007-2013).

1.1.5.2. Podstawowy przebieg procesu

1. Przyjecie informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz dokumentéw zawartych w teczce aktowej
sprawy z komorki odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacj¢ wnioskow.

2. Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie W SW/FAPA 1lub osoba upowazniona
przyjmuje informacj¢ o sStwierdzonej nieprawidlowosci wraz z teczka aktowa sprawy,
a nastgpnie Wyznacza pracownika do procedowania sprawy zgodnie z niniejsza KP.

3. Pracownik komorki odpowiedzialny za raportowanie przeprowadza weryfikacje przekazanych
dokumentéw oraz informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci. Weryfikacja polega na:

1) zidentyfikowaniu, czy nieprawidtlowo$¢ podlega czy nie podlega raportowaniu do KE, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Systemie informowania 0  nieprawidiowosciach zakresie
wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

2) sprawdzeniu czy przekazane informacje dot. stwierdzonej nieprawidtlowosci zawieraja wszystkie
dane, ktore saniezbedne do poprawnego sporzadzenia raportu biezacego/kwartalnego/
kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci,

3) przeliczeniu kwoty nieprawidtowosci na EUR wg odpowiedniego kursu,

4) wpisaniu danych dotyczacych stwierdzonej nieprawidlowosci do ,,Elektronicznego Rejestru
Nieprawidtowosci” (formularz R-1/257),

5) sprawdzeniu, czy na podstawie przekazanych informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci nalezy
zglosi¢  blad  administracyjny/systematyczny/systemowy do  Ministerstwa  Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, zgodnie zzasadami okreslonymi w pismach Ministerstwa Rolnictwa
i Rozwoju Wsi (MRiIRW), znak: ROW/wk/mch-823/1949/08 z dnia 17 kwietnia 2008r. oraz znak:
RoWwk-mch-523-19/10(5479) z dnia 30 sierpnia 2010 r.

4. Jezeli nieprawidlowos¢ jest nieprawidlowo$cia szczegdlnego znaczenia, ktora na podstawie art. 4
rozporzadzenia 1848/2006 jest nieprawidlowoscia podlegajaca niezwlocznemu zgloszeniu
do KE, pracownik komorki odpowiedzialny za raportowanie postepuje zgodnie z procedura
»dporzadzanie 1przekazywanie raportu biezacego nieprawidtowosci”  (procedura  1.2).

Spis tresci KP-611-257-ARiIMR/2/z
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R1.

R2.

R3.

W kolejnych kwartatach sporzadza raport kwartalny informujacy o dziataniach nastepczych zgodnie
z procedura ,,Sporzadzanie 1 przekazywanie raportu kwartalnego nieprawidlowosci za posrednictwem
IMS” (procedura 1.3).

Jezeli nieprawidlowos¢ podlega raportowaniu kwartalnemu, ale nie jest nieprawidtowos$cia
szczegdlnego znaczenia pracownik odpowiedzialny za raportowanie postepuje zgodnie
z procedura ,,Sporzadzanie 1 przekazywanie raportu kwartalnego nieprawidlowos$ci za posrednictwem
IMS” (procedura 1.3). W kolejnych kwartatach sporzadza raport kwartalny informujacy o dziataniach
nastgpczych zgodnie z ta sama procedura.

Informacje o wszystkich stwierdzonych przez SW/FAPA nieprawidlowosciach podlegaja
przekazaniu do ARIMR zgodnie z procedura ,,Sporzadzanie i przekazywanie w wersji papierowej do
ARIMR Kkwartalnego zestawienia nieprawidtowosci” (procedura 1.4). Alternatywne przebiegi
procesu

1.1.5.3. Sytuacje wyjatkowe w obstudze procesu
Brak
1.1.6 Reguty zwiazane z przebiegiem procedury

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie wpisuje dane do ,Elektronicznego Rejestru
Nieprawidlowosci” (formularz R-1/257) w oparciu 0 dane zawarte w Karta rozpatrywania
i stwierdzania nieprawidtowosci/bledu (K-1/252) 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
Nieprawidtowosci” (formularz R-1/257) o biezace informacje o toczacych si¢ postgpowaniach
w sprawach zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowos$ci, przekazywanych przez wiasciwe
komorki organizacyjne SW/FAPA.R2. Przy sporzadzaniu raportow oraz informacji o dziataniach
nastgpczych podejmowanych w zwiazku z nieprawidtowosciami zgtaszanymi do KE na podstawie
art. 3 Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1848/2006, pracownik odpowiedzialny za raportowanie
wykorzystuje informacj¢ o Stwierdzonej nieprawidlowosci oraz dokumenty zawarte w teczce
aktowej sprawy, a takze biezace informacje o toczacych si¢ w sprawach postgpowaniach
(administracyjnych/prokuratorskich/sadowych), informacje o odwolaniach oraz zastosowaniu
sankcji wykluczenia z pomocy finansowej, przekazywane przez wiasciwe komorki
organizacyjne SW/FAPA, sporzadzane wg stanu na ostatni dzien danego kwartatu.
Ww. informacje nalezy przekazywaé¢ w formie kopii pism wynikajacych z procedur obshugi
wnioskow (np. kopia pisma informujacego o odwotlaniu Beneficjenta) oraz kopii pism
przekazanych przez instytucje zewngtrzne (np. kopia Zawiadomienia o0 wszczeciu/odmowie
wszczecia Sledztwa).

Za kompletnos¢, prawidlowos¢ 1 wiarygodnos$¢ przekazywanych danych w zakresie stwierdzenia
nieprawidtowosci odpowiada komoérka odpowiedzialna za weryfikacje/autoryzacje wnioskow
w SW/FAPA.

Osoby wykonujace czynno$ci okreslone w niniejszej procedurze z upowaznienia musza mieé
w zakresie czynno$ci stuzbowych zapisany zakres tego upowaznienia lub zastgpstwo pracownika,
podczas nieobecnos$ci ktorego wykonywali dang czynnos¢.
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R4.

RS.

Za datg stwierdzenia nieprawidtowosci uwaza si¢ date pierwszego ustalenia administracyjnego
lub sqdowego. Data pierwszego ustalenia administracyjnego [lub sqdowego jest data
zatwierdzenia, przez wiasciwy organ dokonujacy oceny, dokumentu konczacego postgpowanie
wyjasniajace w danej sprawie, potwierdzajacego wystapienie nieprawidtowosci lub co do ktorej
istnieje przypuszczenie, ze wystapila.

Dokumentem okres§lajacym date pierwszego ustalenia administracyjnego lub sqdowego jest
pisemny dokument wraz z ocena faktow, wlacznie z danymi Wnioskodawcy/Beneficjenta
1 wysokos$cia kwoty nieprawidlowosci/dlugu, ktory zostal sporzadzony przez wlasciwy organ
dokonujacy oceny oraz przekazany Wnioskodawcy/Beneficjentowi lub innemu organowi
(tym samym wykluczajac dokumenty czysto wewngtrzne).

Laczne spelienie powyzszych warunkow po raz pierwszy okresla dat¢ pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sqdowego.

Dokumentami stanowiacymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe beda:

» dokumenty przygotowane przez pracownikdw komdrki weryfikujacej/autoryzujacej
whniosek odpowiedzialnej za rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci, stwierdzajace
na podstawie konkretnych faktow zaistnienie nieprawidtowosci. Przykladowymi
dokumentami stanowiacymi pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe, moga byc
pisma wysylane do Wnioskodawcy/Beneficjenta na kazdym etapie obstugi wniosku,
wtym rowniez w przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych ,,przed ptatnoscia”
(np. pismo o odrzuceniu wniosku 0 przyznanie pomocy/wniosku 0 ptatnos$é/pismo
informujace Beneficjenta o rozwiazaniu umowy przyznania pomocy/windykacji na etapie
zwiazania celem, itp.).

» dokumenty podmiotu zewngtrznego — w szczegolnosci: sadu, policji, prokuratury, organu
kontroli skarbowej, podmiotu Zewngtrznego wykonujacego kontrolg
na miejscu — w przypadku, gdy o wykryciu nieprawidtowosci SW/FAPA sa powiadamiane
przez organy zewngtrzne tj. organy S$cigania lub inne instytucje niezaangazowane
w zarzadzanie EFRROW (np. NIK, UZP). Wowczas obowiazek zgloszenia informacji
0 nieprawidlowos$ci rozpoczyna bieg od daty otrzymania przez SW/FAPA pisemnej
informacji 0 wszczeciu postgpowania prowadzonego przez organy Scigania lub wykryciu
nieprawidlowosci przez instytucje zewngtrzne.

Katalog dokumentdéw stanowiacych pierwsze ustalenie administracyjne lub sqdowe jest
katalogiem przyktadowym 1 otwartym.

Do zadan podmiotéw, ktorym delegowano zadania w ramach dzialan PROW 2007-2013 nalezy
m.in.  przeciwdziatanie, =~ wykrywanie 1  informowanie @ o  nieprawidlowosciach
w zakresie ww. dziatan wdrazanych przez te podmioty. W ramach informowania
o nieprawidlowosciach podmioty te:
sporzadzaja, zgodnie z zasadami 1 trybem okreslonym w Systemie informowania
o nieprawidlowosciach w zakresie wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich, raporty kwartalne i biezace dotyczace nieprawidlowosSci
wykrytych na podstawie wiasnych dziatan kontrolnych lub informacji uzyskanych z innych
zrodel. W tym celu SW/FAPA powinny dysponowac¢ pelna wiedza na temat nieprawidtowosci
oraz postgpowan prowadzonych w nastgpstwie pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sqdowego.
Jezeli Agencja Platnicza jest w posiadaniu informacji majacych wptyw na raportowanie danej
nieprawidlowos$ci, zobowiazana jest do przekazywania tych informacji podmiotom, ktorym
deleguje zadania.

Spis tresci KP-611-257-ARiIMR/2/z
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= s3 odpowiedzialne za prawidlowos$¢ wypetniania raportu, kompletnos¢ oraz prawdziwos¢
zawartych w nim informacji. W sytuacji, gdy raporty biezace/kwartalne sporzadzane sa na
podstawie informacji 1 danych otrzymanych od AP, to za prawdziwo$¢ tych informacji
odpowiada takze AP,

» przekazuja do AP kwartalne zestawienia nieprawidtowosci oraz kwartalne zestawienia btedow
administracyjnych/systematycznych/systemowych w terminach okreslonych w niniejszej
procedurze.

R6.  Raportowanie nieprawidtowosci dotyczacej kwoty 10.000 EUR lub wyzszej, obcigzajacej budzet
Wspolnoty odbywa si¢ za posrednictwem systemu lrregularities Management System (IMS)
dziatajacego w S$rodowisku internetowym, umozliwiajacego wymiang informacji pomigdzy
wszystkimi instytucjami zaangazowanymi w proces informowania O nieprawidtowosciach
w zakresie wykorzystania EFRROW, przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach odbywa
si¢ na kilku poziomach:

=  Poziom 0 — Komisja Europejska (KE)

= Poziom 1 - Komorka MF-raportowanie

= Poziom 2 — Agencja Platnicza (AP)

= Poziom 3 — Podmioty, ktorym Agencja Platnicza delegowata zadania (SW, FAPA)

Dostep do systemu IMS odbywa si¢ za pomoca przegladarki internetowej, na podstawie przydzielonego
loginu i hasta. Pracownicy komorki odpowiedzialnej za raportowanie w SW/FAPA otrzymuja od KE,
za posrednictwem komoérki MF-raportowanie, indywidualne uprawnienia w zakresie dostgpu do systemu,
w nastepujacych kategoriach:

= Kkreator — posiada uprawnienia do tworzenia w systemie IMS raportow o nieprawidtowosciach,

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

= obserwator — uprawnienia do przegladania raportow wpisanych do bazy danych w systemie

IMS.
R7. Proces informowania o nieprawidlowos$ciach, przekazywanie raportow odbywa sig
W nastegpujacy sposob:

= kreator SW/FAPA sporzadza w systemie IMS raport biezacy/kwartalny

= menedzer SW/FAPA, po weryfikacji, odrzuca lub zatwierdza w sSystemie raport
biezacy/kwartalny 1 przekazuje na poziom wyzszy, czyli do AP, jako instytucji odpowiedzialne;j
za przekazywanie raportéw do wlasciwych instytucji.

SW/FAPA sporzadzaja raporty o nieprawidtowosciach w oparciu o Podrecznik uzytkownika IMS — Modut
1848. AP dokonuje oceny formalnej raportéw otrzymanych od SW/FAPA pod katem prawidtowosci ich
wypetniania. W przypadku nieprawidlowo wypetionych raportow AP odrzuca je w systemie IMS, co
skutkuje konieczno$cia ich poprawienia. Odrzucajac raport w systemie IMS pracownik AP dotacza krotka
informacj¢ o wymogach korekty, np. o nieprawidlowo wypelionych polach. W takiej sytuacji raport
odrzucony traktowany jest jako niedostarczony. Podmioty realizujace zadania delegowane sa
zobowiazane dokona¢ korekty raportu i ponownie przesta¢ go na poziom wyzszy w terminie 3 dni
roboczych od momentu odrzucenia raportu przez AP.

1.1.7 Zataczniki

Syl Nazwa Opis dokumentu

dokumentu

R-1/257 Wzor Elektronicznego Rejestru Nieprawidtowoéci | Rejestr zawierajacy dane dotyczace
KP-611-257-ARiIMR/2/z 2
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nieprawidtowosci, prowadzony w formie
elektronicznej
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1.2. Sporzadzanie 1 przekazywanie raportu biezacego nieprawidtowosci

1.2.1 Przedmiot procedury

Sporzadzanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR) raportow
biezacych dotyczacych nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie wykorzystania srodkow finansowych
z EFRROW. Raport biezacy nieprawidlowosci sporzadzany jest w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci szczegdlnego znaczenia tzn. co do ktorych zachodzi obawa, ze:

* moga mie¢ wkrotce negatywne nastepstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
= wskazuja, ze zastosowano nowa, nieznana wczesniej nielegalna praktyke,

niezaleznie od kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci

Informacje o dalszych dziataniach oraz postgpowaniach administracyjnych lub/i sadowych prowadzonych
w zwiazku ze zglaszana nieprawidlowoscia przekazuje si¢ 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. Wzor raportu znajduje sig
w systemie IMS i zostal okreslony przez stuzby OLAF, natomiast wytyczne dotyczace sposobu
sporzadzania raportu zawiera Podrgcznik Uzytkownika IMS — Modul 1848 przygotowany przez stuzby
OLAF.

1.2.2 Obszar

Wspotpraca pomigdzy komorkami organizacyjnymi SW/FAPA oraz ARIMR w zakresie przekazywania
raportow  dotyczacych nieprawidlowo$ci  szczegdlnego znaczenia stwierdzonych — w zakresie
wykorzystania §rodkoéw finansowych z EFRROW.

1.2.3 Funkcja

Procedura prezentuje przebieg procesu sporzadzania i przekazywania do ARIMR raportu biezacego
nieprawidtowos$ci zgodnie z zasadami okre§lonymi w Systemie informowania o nieprawidlowosciach
w zakresie wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

KP-611-257-ARiIMR/2/z 2
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1.2.4 Diagram

Przebieg procesu przekazywania raportu biezacego nieprawidtowosci do ARIMR.

Pracownik
odpowiedzialny za
raportowanie w
SW/FAPA/Kreator

Otrzymanie dodatkowych
informacji z komérek
organizacyjnych w
SW/FAPA

A4

Weryfikacja informacji koniecznych do
sporzadzenia raportu biezacego oraz
wpisanie danych do Elektronicznego |«

Rejestru Nieprawidtowosci
(R-1/257)

Czy nalezy
wystapi¢ o
dodatkowe
informacje?,

NIE

Sporzadzenie raportu
biezacego w systemie IMS

Procedura 1.1

Przygotowanie pisma/
notatki do wiasciwej
komérki organizacyjnej
w SW/FAPA
Al

Przekazanie notatki
bezposrednio do
wiasciwej komorki
organizacyjnej
w SW/FAPA
A3

Kierownik komorki
odpowiedzialnej za
raportowanie w
SWI/FAPA (lub
osoba
upowazniona)/
Menadzer

Sprawdzenie i wystanie
raportu biezagcego w
systemie IMS

Podpisanie pisma/notatki

A2

Pracownik
kancelaryjno -
biurowy w
SWI/FAPA

Wystanie pisma do
wiasciwej komorki
organizacyjnej w
SW/FAPA
Ad
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1.2.5 Opis czynnosci

1.2.5.1. Czynnos¢ inicjujaca proces

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjgcie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w SW/FAPA informacji o stwierdzonej nieprawidtowos$ci wraz z teczka aktowa sprawy.

1.

A

Al

A2

AS.

A4

AL,

1.2.5.2. Podstawowy przebieg procesu

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie w SW/FAPA przeprowadza weryfikacj¢ informacji
0 stwierdzonej nieprawidtowos$ci informacji oraz dokumentow zawartych w teczce aktowej sprawy W
zakresie poprawnosci 1 kompletnosci danych, niezbednych do sporzadzenia biezacego raportu
nieprawidtowosci, a nastgpnie wpisuje dane dotyczace nieprawidtowosci do ,,Elektronicznego
Rejestru Nieprawidlowosci”. W przypadku konieczno$ci wystapienia o dodatkowe informacje
do komorki organizacyjnej SW/FAPA dalsze postgpowanie przebiega zgodnie z punktem 1.2.5.3 A
Alternatywne przebiegi procesu.

Po zweryfikowaniu informacji o stwierdzonej nieprawidtowoséci oraz dokumentow zawartych
w teczce aktowej sprawy (oraz ewentualnych dodatkowych danych przekazanych przez wiasciwe
komorki SW/FAPA), 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 wlasciwej komorki odpowiedzialnej za weryfikacjg/autoryzacje wnioskow.

1.2.5.3. Alternatywne przebiegi procesu

Wystapienie o  dodatkowe informacje do komorki organizacyjnej  odpowiedzialnej
za weryfikacje¢/autoryzacjg¢ wnioskow SW/FAPA.

. W przypadku braku wszystkich informacji niezbgdnych do sporzadzenia raportu pracownik
odpowiedzialny za  raportowanie w  SW/FAPA  przygotowuje pismo  (formularz
P-1/257) notatke wewngtrzna do komoérek organizacyjnych SW/FAPA w sprawie dodatkowych
informacji dotyczacych nieprawidlowosci.

Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie (lub osoba upowazniona) podpisuje
pismo/notatke do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje zatwierdzona notatkg bezposrednio
do wilasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pismo.

Otrzymanie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie SW/FAPA dodatkowych
informacji z komorek organizacyjnych SW/FAPA.

Informacje zwrotne przekazywane sa do pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w wersji papierowej lub za pomoca nos$nika danych dotaczonego do pisma przewodniego we
wskazanym terminie. Dalsze post¢powanie zgodnie z punktem 2 Podstawowego przebiegu procesu
1.2.5.2.
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Brak

R1.

R2.

R3.

R4.

1.2.5.4. Sytuacje wyjatkowe w obstudze procesu

1.2.6 Reguly zwiazane z przebiegiem procedury

Kreator SW/FAPA sporzadza w systemie IMS raporty biezace o nieprawidlowo$ciach w oparciu
0 informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz dokumenty zawarte w teczce aktowej sprawy.

Po sprawdzeniu przez menagera SW/FAPA, raporty biezace nalezy przekaza¢ za posrednictwem
systemu IMS do ARIMR niezwlocznie, jednakze nie pézniej niz w ciagu 20 dni kalendarzowych od
daty powzigcia informacji o nieprawidtowosci.

ARIMR dokonuje oceny formalnej raportow otrzymanych od SW/FAPA pod katem prawidtowosci
ich wypehiania. W przypadku nieprawidlowo wypetnionych raportéw ARIMR za posrednictwem
systemu IMS zwraca raporty, wskazujac w komentarzu zakres korekty. Raporty odrzucone
traktowane sa jako niedostarczone. Poprawione przez kreatora SW/FAPA raporty biezace po
sprawdzeniu przez menagera SW/FAPA ponownie przesytane sa 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 nieprawidtowos$cia przekazuje si¢ zgodnie
z procedura 1.3., o ile nieprawidtowos$¢ dotyczy kwoty 10.000 EUR lub wyzszej, obciazajacej
budzet Wspolnoty.

1.2.7 Zalaczniki

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

Wz6r Elektronicznego Rejestru Rejestr zawierajacy dane dotyczace

R-1/257 Nieprawidtowosci nlepraw1_d10W_0501, prowadzony w formie
elektronicznej
P-1/257 Wz6r pisma do komoérek Pismo w sprawie udzielenia przez komorki
organizacyjnych SW/FAPA w sprawie organizacyjne SW/FAPA dodatkowych
dodatkowych informacji dotyczacych informacji dotyczacych nieprawidtowosci
nieprawidtowosci
Spis tresci KP-611-257-ARiIMR/2/z
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1.3. Sporzadzanie 1  przekazywanie  raportu = kwartalnego  nieprawidtowosci
za posrednictwem IMS

1.3.1. Przedmiot procedury

Sporzadzanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiIMR) raportow
kwartalnych dotyczacych nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie wykorzystania $rodkéw
finansowych z EFRROW oraz informacji 0 dzialaniach nastepczych podejmowanych w zwiazku
z nieprawidlowosciami zgloszonymi do KE na podstawie art. 3 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1848/2006.

Raporty kwartalne nieprawidtowosci sporzadzane sa w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
podlegajacych raportowaniu. Zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1848/2006 zgloszeniu do KE
podlegaja wszystkie nieprawidtowosci, 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 zazadata przekazywania informacji dotyczacych danej nieprawidtowosci,

* nieprawidtowo$¢ odnosi si¢ do kwoty 10.000 EUR lub wyzsze] obciazajacej budzet Wspdlnoty
z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art.3, ust.2 Rozporzadzenia Komisji (WE)
Nr 1848/2006.

Z wyzej wymienionych zapisow wynika, ze raport kwartalny nieprawidlowosci sporzadzany jest takze w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci szczegdlnego znaczenia, tzn. jezeli nieprawidtowo$¢ zostata
zgloszona w formie raportu biezacego — ale wylacznie w przypadku, gdy nieprawidtowosé¢ ta podlega
réwniez kwartalnemu raportowaniu do KE.

Zgodnie z art. 5 Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1848/2006 zgloszeniu do KE podlegaja takze
informacje o dziataniach nastgpczych podjetych w celu usunigcia nieprawidtowosci. Informacje
o dzialaniach nastgpczych przekazywane sa w raportach kwartalnych; dotycza w szczegdlnosci
postgpowan wyjasniajacych prowadzonych w celu potwierdzenia wystgpowania nieprawidlowosci oraz
postepowan administracyjnych/prokuratorskich/sadowych prowadzonych w celu nalozenia sankcji.
SW/FAPA informuja réwniez o rodzaju natozonych sankcji, karach administracyjnych i/lub sadowych.
W kazdym kolejnym raporcie podaje si¢ informacje o dzialaniach oraz wynikach podjetych dziatan,
poczawszy od dokonania pierwszego ustalenia do konca okresu sprawozdawczego.

Raporty kwartalne przekazuje si¢ do czasu zakonczenia wszystkich postgpowan administracyjnych i/lub
sadowych prowadzonych w zwiazku z nieprawidtowoscia W celu odzyskania nienaleznie wyptaconych
srodkow i/lub natozenia sankcji oraz kar.

Raporty dotyczace przypadkow nieprawidlowosci, ktore nie zostaly jeszcze zamknigte nalezy sporzadzac
za kwartal, w ktorym pojawity si¢ nowe elementy w danej sprawie, az do catkowitego usunigcia
nieprawidtowosci.

KP-611-257-ARiIMR/2/z 2
Wersja zatwierdzona 2 Strona 19 z 54



W przypadku wystapienia nieprawidlowo$ci szczegdlnego znaczenia, podlegajacej takze zgloszeniu
kwartalnemu, nalezy zglosi¢ dang nieprawidtowo$¢ rowniez w formie raportu kwartalnego, a informacje
0 dzialaniach nastgpczych przekazywaé w tych okresach sprawozdawczych, w ktérych pojawity si¢ nowe
elementy w sprawie.

Kazdy raport kwartalny sporzadzany jest przez SW/FAPA wg stanu na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego.

Raporty kwartalne przekazywane sa do MF przy wykorzystaniu systemu IMS. Wz6r raportu znajduje si¢
w systemie IMS i zostal okre§lony przez shuzby OLAF, natomiast wytyczne dotyczace sposobu
sporzadzania raportu zawiera Podrgcznik Uzytkownika IMS — Modut 1848 przygotowany przez stuzby
OLAF

1.3.2. Obszar

Wspoétpraca pomigedzy komorkami organizacyjnymi SW/FAPA oraz ARIMR w zakresie przekazywania
informacji dotyczacych nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie wykorzystania §rodkéw finansowych
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW).

1.3.3. Funkcja

Procedura prezentuje przebieg procesu sporzadzania i przekazywania do ARIMR raportu kwartalnego
nieprawidlowosci zgodnie z zasadami okreSlonymi w Systemie informowania o nieprawidlowosciach
w zakresie wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.
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1.3.4. Diagram

Przebieg procesu sporzadzania i przekazywania raportu kwartalnego nieprawidtowosci do ARIMR
oraz informacji o dziataniach nastepczych podejmowanych w zwiazku z nieprawidtowosciami
zgloszonymi do KE.

Otrzymanie z komérek organizacyjnych w SW/FAPA
biezacych informacii o toczacych sie postgpowaniach w
sprawach oraz informacji o odwotaniach i
wykluczeniach
R.2
. Weryfikacja informacji koniecznych do
Otrzymanie dodatkowych sporzadzenia i aktualizacji raportu kwartalnego
informacji z komérek oraz wpisanie danych do Elektronicznego
organizacyjnych w Rejestru Nieprawidiowosci
SW/FAPA (R-1/257)
A4
Pracownik
odpowiedzialny za
raportowanie w
SW/FAPA/Kreator Przygotowanie pisma/ Przekazanie notatki
notatki do wiasciwej bezposrednio do wiasciwej
komorki organizacyjnej komérki organizacyjnej
w SW/FAPA w SW/FAPA
Al A3
Sporzadzenie raportu
kwartalnego w systemie
IMS
2
Kierownik komérki A
odpowiedzialnej za 3
raportowanie w Sprawdzenie i wystanie o )
SW/FAPA (lub raportu kwartalnego w Podpisanie pisma/notatki
osoba systemie IMS A2
upowazniona)/ 3
Menadzer
k;f:lgw'?':; . Wystanie pisma do
celary] whasciwej komorki
biurowy w izacyinei w SW/ ———
SWIEAPA organlze::cz\lgmsj wS!
A4
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1.3.5. Opis czynnosci

1.3.5.1. Czynno$¢ inicjujaca proces

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w SW/FAPA informacji o stwierdzonej nieprawidtowos$ci wraz z teczka aktowa sprawy.

1.

A

Al

A2

A3

A4,

1.3.5.2. Podstawowy przebieg procesu

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie w SW/FAPA przeprowadza weryfikacje
w zakresie poprawno$ci i kompletnos$ci danych niezbednych do sporzadzenia raportu kwartalnego
nieprawidlowosci, zawartych w:

» informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci oraz dokumentach zawartych w teczce aktowej
sprawy,

» biezacych informacjach o toczacych si¢ postgpowaniach w sprawach, informacjach
0 odwotaniach oraz zastosowaniu sankcji wykluczenia,

nastgpniec  wpisuje dane dotyczace nieprawidtlowosci do ,Elektronicznego  Rejestru
Nieprawidtowosci”.

Jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji z innej komorki organizacyjnej SW/FAPA,
nalezy postgpowac zgodnie z punktem 1.3.5.3. A - Alternatywne przebiegi procesu.

Po zweryfikowaniu informacji o stwierdzonej nieprawidtowosci oraz dokumentow zawartych
w teczce aktowej sprawy (oraz ewentualnych dodatkowych danych przekazanych przez wilasciwe
komorki SW/FAPA), kreator SW/FAPA w systemie IMS sporzadza raport kwartalny, ktory po
sprawdzeniu przez menagera SW/FAPA przesytany jest do ARIMR.

Po sporzadzeniu raportu kwartalnego pracownik odpowiedzialny za raportowanie zwraca teczke
aktowa sprawy do wlasciwej komoérki odpowiedzialnej za weryfikacj¢/autoryzacjg wnioskow.

1.3.5.3. Alternatywne przebiegi procesu

Woystapienie o dodatkowe informacje do komorki organizacyjnej SW/FAPA.

. W  przypadku braku wszystkich informacji niezbednych do sporzadzenia raportu,
pracownik  odpowiedzialny za  raportowanie  przygotowuje  pismo  (formularz
P-1/257)/notatk¢ wewnetrzna do  komorek organizacyjnych SW/FAPA  w sprawie
dodatkowych informacji dotyczacych nieprawidlowosci.

Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie (lub osoba upowazniona) podpisuje
pismo/notatke do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje zatwierdzona notatke bezposrednio
do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pismo.
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A.b. Otrzymanie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie SW/FAPA dodatkowych
informacji z komorek organizacyjnych SW/FAPA.

Informacje zwrotne przekazywane sa do pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w wersji papierowej lub za pomoca nosnika danych dotaczonego do pisma przewodniego
we wskazanym terminie. Dalsze postgpowanie zgodnie z punktem 2 Podstawowego przebiegu
procesu 1.3.5.2.

1.3.5.4. Sytuacje wyjatkowe w obstudze procesu

Brak
1.3.6. Reguly zwiazane z przebiegiem procedury

R1. Przy sporzadzaniu raportow kwartalnych oraz informacji o dzialaniach nast¢pczych
podejmowanych w zwiazku z nieprawidtlowo$ciami zgtaszanymi do KE, pracownik odpowiedzialny
za raportowanie SW/FAPA wykorzystuje informacje o stwierdzonej nieprawidlowosci oraz
dokumenty zawarte w teczce aktowej sprawy, a takze biezace informacje o toczacych sig
postepowaniach w sprawach, informacje o odwotaniach oraz zastosowaniu sankcji wykluczenia,
przekazywane przez wlasciwe komorki organizacyjne SW/FAPA.

R2. Kreator SW/FAPA sporzadza w systemie IMS raporty kwartalne o nieprawidtowos$ciach w oparciu
o dane zawarte w informacji o stwierdzonej nieprawidtowos$ci oraz dokumenty zawarte w teczce
aktowej sprawy.

R3. Po sprawdzeniu przez menagera SW/FAPA raporty kwartalne nalezy przekaza¢ za posrednictwem
systemu IMS ARIMR w terminie 20 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartatu.

R4. ARIMR dokonuje oceny formalnej raportow otrzymanych od SW/FAPA pod katem prawidtlowosci
ich wypelniania. W przypadku nieprawidlowo wypetionych raportéw ARIMR za posrednictwem
systemu IMS zwraca raporty, wskazujac w komentarzu zakres korekty. Raporty odrzucone
traktowane sa jako niedostarczone. Poprawione przez kreatora SW/FAPA raporty biezace
po sprawdzeniu przez menagera SW/FAPA ponownie przesylane sa do ARIMR w terminie 3 dni
roboczych od momentu odrzucenia raportow.

R5. W przypadku braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE w danym
kwartale, w ciagu 20 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu, podmioty petnigce funkcje
delegowane informuja DKW w formie pisemne;j.

1.3.7. Zalaczniki

Symbol

e Nazwa Opis dokumentu

Rejestr zawierajacy dane dotyczace
R-1/257 Wzér Elektronicznego Rejestru Nieprawidtowosci | nieprawidlowosci, prowadzony w formie
elektronicznej

P-1/257 Wzér pisma do komorek organizacyjnych Pismo w sprawie udzielenia przez komorki
SW/FAPA w sprawie dodatkowych informacji organizacyjne SW/FAPA dodatkowych
dotyczacych nieprawidtowosci informacji dotyczacych nieprawidtowosci
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1.4. Sporzadzanie 1 przekazywanie w wersji papierowej do ARIMR kwartalnych zestawien
nieprawidtowosci.

1.4.1. Przedmiot procedury

Ewidencjonowanie informacji o nieprawidlowosciach oraz przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa (ARiIMR) zbiorczego kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci.

Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci zawiera wszystkie przypadki podejrzen wystapienia
nieprawidlowosci jak réwniez informacje o nieprawidlowo$ciach stwierdzonych/nie potwierdzonych
w SW/FAPA w danym kwartale. Obejmuje ono zarowno nieprawidtowosci podlegajace raportowaniu
do KE, okreslone w procedurze 1.2 oraz 1.3.1. jak rowniez nieprawidtowosci, co do ktorych nie ma
obowiazku zglaszana do KE tj:

» nieprawidlowosci dotyczace kwot pochodzacych ze srodkow wspodlnotowych nizszych niz 10.000
EUR,

» przypadki, w ktérych nieprawidlowos¢é polega wylacznie na catkowitym lub cze¢sciowym
zaniechaniu wykonania dziatania wspotfinansowanego z EFRROW, na skutek upadtosci
beneficjenta koncowego i/lub odbiorcy koncowego; nalezy jednak zglasza¢ nieprawidlowosci
poprzedzajace upadtos¢ oraz przypadki podejrzenia popetnienia naduzycia finansowego,

» przypadki zglaszane organom administracyjnym przez beneficjenta koncowego lub odbiorce
koncowego z wilasnej woli i przed wykryciem przez wiasciwe organy, przed lub po dokonaniu
ptatnosci §rodkow publicznych,

» przypadki, w ktérych organy administracyjne wykrywaja blad w zwiazku z kwalifikacja

finansowanego wydatku i przystgpuja do jego usunigcia przed dokonaniem ptlatnosci ze srodkow
publicznych.

1.4.2. Obszar

Wspodlpraca pomigdzy komorkami organizacyjnymi SW/FAPA w zakresie sporzadzania informacji
dotyczacych nieprawidtowos$ci oraz przekazywania zbiorczych kwartalnych zestawiern nieprawidtowosci
do ARIMR.

1.4.3. Funkcja

Procedura prezentuje przebieg procesu sporzadzania i przekazywania kwartalnych zestawien
nieprawidtowosci.
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1.4.4. Diagram

Przebieg procesu sporzadzania i przekazywania kwartalnych zestawien nieprawidtowosci.

Pracownik
odpowiedzialny za
raportowanie

Otrzymanie z komorek organizacyjnych w SW/FAPA
teczek aktowych spraw, w ktérych stwierdzono
nieprawidtowosci oraz biezacych informacji o
toczacych sie postgpowaniach w sprawach oraz
informaciji o odwotaniach i wykluczeniach

A5

Weryfikacja informacji koniecznych do sporzadzenia
kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci

w SW/FAPA
1
4
Uzupetnienie danych
i aktualizacja Elektronicznego Rejestru
Nieprawidtowosci
(R-1/257)
2
Przygotowanie kwartalnego zestawienia NIE ;"yjt?fié o
nieprawidfowo$ci oraz pisma przewodniego do ? r?n owe
ARIMR IRformacje?
3
TAK
Prz'ekaz_anie "U@ki_ X Przygotowanie pisma/notatki
bezpqsrt_ednlo do wiasciwej do whasciwej komorki
komérki organizacyjnej w organizacyjnej w SW/IFAPA
SW/FAPA Al
A3 ’
'y
.
Kierownik komorki k.
odpomedmalngl a Sprawdzenie kwartalnego zestawienia o )
raportowanie nieprawidlowsci oraz pisma przewodniego Podpisanie pisma/notatki
w SW/FAPA " A2
do ARIMR -
(lub osoba 4
upowazniona)
.
Dyrektor komorki Zatwierdzenie kwartalnego zestawienia
organizacyjnej nieprawidfowo$ci oraz podpisanie pisma
w SW/FAPA przewodniego do ARIMR
5
.
Pracownik .
kancelaryjno - Wystanie kwartalnego Wystanie pisma do wiasciwej
biurowy w zestawienia nieprawidfowosci komorki organizacyjnej w
SW/FAPA oraz pisma przewodniego do ARIMR SWI/FAPA
6 Ad
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1.4.5. Opis czynnosci

1.4.5.1 Czynnos¢ inicjujaca proces

Proces zostaje zainicjowany poprzez przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w SW/FAPA informacji o stwierdzonej nieprawidlowosci wraz z teczka aktowa sprawy

1.4.5.2 Podstawowy przebieg procesu

1. Pracownik odpowiedzialny za raportowanie w SW/FAPA przeprowadza weryfikacje informacji
0 stwierdzonej nieprawidlowosci oraz dokumentéw zawartych w teczce aktowej sprawy,
w zakresie poprawno$ci i kompletnosci danych niezbgdnych do uzupehienia Elektronicznego
Rejestru Nieprawidlowosci.

» w przypadku wystapienia nieprawidlowosci szczegélnego znaczenia postgpuje zgodnie
z procedura ,,Sporzadzanie i przekazywanie raportu biezacego nieprawidtowosci” (Procedura 1.2),

» w przypadku wystapienia nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu raportowaniu do KE
postepuje zgodnie z procedura ,Sporzadzanie i przekazywanie raportu kwartalnego
nieprawidlowosci za posrednictwem IMS” (Procedura 1.3),

Wszystkie informacje o nieprawidtowosciach nalezy ewidencjonowa¢ w ,Elektronicznym
Rejestrze Nieprawidtowosci (formularz R-1/257), a nastgpnie monitorowaé i aktualizowa¢ do
czasu zakonczenia wszystkich postgpowan administracyjnych i/lub sadowych prowadzonych
w celu odzyskania srodkéw i/lub natozenia sankcji oraz kar administracyjnych i/lub sadowych.

Po zaewidencjonowaniu informacji o nieprawidlowosci w ,Elektronicznym Rejestrze
Nieprawidlowosci” (formularz R-1/257) pracownik odpowiedzialny za raportowanie zwraca
teczke aktowa sprawy do wilasciwej komorki odpowiedzialnej za weryfikacjg/autoryzacjg
wnioskow.

= w przypadku wystapienia btgdu administracyjnego, systematycznego lub systemowego postgpuje
zgodnie z procedura ,Informowanie o bigdach administracyjnych, systematycznych oraz
systemowych” (Procedura 1.5).

Jezeli konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji o nieprawidtowosci z komorek
organizacyjnych SW/FAPA, nalezy postgpowaé¢ zgodnie z punktem 1.4.5.3 A - Alternatywne
przebiegi procesu.

2. Pracownik odpowiedzialny za raportowanie w SW/FAPA sporzadza kwartalne zestawienie
nieprawidlowosci (formularz Z-1/257) w wersji papierowej oraz na ptycie CD i przekazuje wraz
z pismem przewodnim do ARIMR.

3. Kierownik komoérki odpowiedzialnej za raportowanie lub osoba upowazniona sprawdza kwartalne
zestawienie nieprawidtowosci oraz pismo przewodnie.
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4. Dyrektor komoérki organizacyjnej SW/FAPA zatwierdza kwartalne zestawienie nieprawidtowosci
oraz podpisuje pismo przewodnie do ARIMR.

5. Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pismo przewodnie wraz z zatacznikami do adresata.

1.4.5.3 Alternatywne przebiegi procesu

A. Wystapienie o dodatkowe informacje do komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Al

A2

A3

A4,

AL,

Brak

W przypadkach braku wszystkich informacji niezbednych do uzupehlienia ,,Elektronicznego
Rejestru Nieprawidtowosci”, pracownik odpowiedzialny za raportowanie przygotowuje pismo
(formularz  P-1/257)/motatk¢ wewngtrzng do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA
z prosba o przekazanie danych na potrzeby sporzadzenia informacji o nieprawidlowosci.

Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie (lub osoba upowazniona) podpisuje
pismo/notatk¢ do komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje zatwierdzona notatk¢ bezposrednio
do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pismo do adresata.

Otrzymanie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie dodatkowych informacji
z komorek organizacyjnych SW/FAPA.

Informacje zwrotne przekazywane sa do pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w wersji papierowej lub za pomoca nosnika danych dotaczonego do pisma przewodniego we
wskazanym terminie. Dalsze postgpowanie zgodnie z punktem 2 Podstawowego przebiegu procesu
145.2.

1.4.5.4 Sytuacje wyjatkowe w obstudze procesu

1.4.4. Reguly zwigzane z przebiegiem procedury

R1.

R2.

R3.

Kwartalne zestawienie nieprawidtowo$ci zawiera informacje o ilosci podejrzen oraz stwierdzen
wystapienia nieprawidlowosci w danym okresie sprawozdawczym w podmiotach, ktorym
delegowano zadania.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie sporzadza kwartalne zestawienie nieprawidfowosci
(w wersji papierowej i na ptycie CD), zgodnie z formularzem Z-1/257, na podstawie teczki
aktowej sprawy oraz dotaczonych dokumentow.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje kwartalne zestawienia nieprawidlowosci
w wersji papierowej oraz na plycie CD do Departamentu Dziatan Delegowanych (DDD)
w ARIMR oraz do Departamentu Kontroli Wewngtrznej (DKW) w ARIMRw terminie 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia kwartalu wedlug stanu na ostatni dzien miesigca konczacego
kwartat. W przypadku niestwierdzenia nieprawidlowosci w danym kwartale, nalezy o tym
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R4.

R.S.

R6.

poinformowa¢ pisemnie DDD oraz DKW w ARIMR w terminie 30 dni kalendarzowych
po zakonczeniu kazdego kwartatu.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie prowadzi ,,Elektroniczny Rejestr Nieprawidtowosci”
wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3.1 (formularz R-1/257), w ktorym rejestrowana jest
kazda stwierdzona nieprawidtowos¢ (zarowno podlegajaca, jak i niepodlegajaca raportowaniu do
KE). SW/FAPA zobowiazuja si¢ udostepniaé dane z ww. rejestru w zakresie oraz terminach
wskazanych przez ARIMR.

Pracownik  odpowiedzialny za  raportowanie  aktualizuje  ,,Elektroniczny  Rejestr
Nieprawidtowos$ci” o biezace informacje o toczacych si¢ postgpowaniach w sprawach
zmierzajacych do wusunigcia nieprawidlowosci, przekazywanych przez wiasciwe komorki
organizacyjne SW/FAPA.

W przypadku koniecznosci dokonania korekty kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci,
SW/FAPA niezwlocznie przesyta skorygowane zestawienie w wersji papierowej i na ptycie CD
do DDD oraz do DKW.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie dokonuje archiwizacji, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja  kancelaryjna, jednego egzemplarza zbiorczego kwartalnego zestawienia
nieprawidlowosci oraz ptyty CD i kopii pisma przewodniego do ARiIMR, a takze (w przypadku
wystapienia o dodatkowe informacje) pisma/notatki do komorek organizacyjnych SW/FAPA.

1.4.5. Zalaczniki

sle] Nazwa Opis dokumentu
dokumentu
Wzér Elektronicznego Rejestru Rejestr zawierajacy dane dotyczace
R-1/257 . : . g ) nieprawidtowosci, prowadzony w formie
Nieprawidtowosci . .
elektronicznej
P-1/257 Wz6r pisma do komorek organizacyjnych Pismo w sprawie udzielenia przez komorki
SW/FAPA w sprawie dodatkowych informacji | organizacyjne SW/FAPA dodatkowych
dotyczacych nieprawidlowosci informacji dotyczacych nieprawidtowosci
Z-1/257 Wzor Kwartalnego zestawienia Zbiorcze zestawienie dotyczace iloSci
nieprawidtowosci za ... kwartat ... roku podejrzen oraz stwierdzen nieprawidtowosci
w SW/FAPA w danym okresie
sprawozdawczym

Spis tresci
Strona 28 z 54

KP-611-257-ARIMR/2/z
Wersja zatwierdzona 2




1.5 Informowanie o biedach administracyjnych/systematycznych/ systemowych/
przypadkowych

1.5.1. Przedmiot procedury

Sporzadzanie i przekazywanie do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi (MRIRW) informacji
0 btedach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych stwierdzonych w zakresie
wykorzystania srodkow finansowych z EFRROW.

Sporzadzanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiMR)
kwartalnego zestawienia bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych
stwierdzonych w danym okresie sprawozdawczym przez podmioty, ktérym delegowano zadania
(SWIFAPA).

Informacja o biedach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych sporzadzana jest
w przypadku stwierdzenia przez komorke odpowiedzialng za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskow
wystapienia blgdow popetnianych przez pracownikow SW/FAPA.

Zgodnie z pismami MRIRW zdnia 17 kwietnia 2008r. znak: ROW/wk/mch-823/1949/08 oraz
z dnia 30.08.2010 r., znak: ROWwk-mch-523-19/10(5479) definicje powyzszych bledéw sa nastepujace:

Blad systematyczny to taki, ktory zwykle wystepuje jedynie w Scisle okreslonych okolicznosciach | wplywa
zazwyczaj na niewielkq czes¢ transakcji. Na przyklad moze zostaé ustalone, ze
pewien rodzaj bledow zwiqzany jest z recznie przetwarzanymi transakcjami lub, ze
dany blqd pojawial sie tylko w pewnym czasie.

Blad przypadkowy (losowy) to biqd, ktory mogtby wystqpi¢ w ktorejkolwiek sposrod transakcji, ktore nie
zostaly wybrane do badania. Na przyklad, jezeli wykryty zostal biqd
we wprowadzaniu danych, nalezy zalozyc¢, ze ten sam rodzaj mogt W
zasadzie dotknq¢ dowolnq sposrod nieobjetych probq transakcji.

Blad administracyjny jest to dzialanie agencji platniczej, jak takie podmiotu wdrazajqcego, ktore
spowodowalo szkode w ogdlnym budzecie Wspolnot Europejskich
W zwiqzku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z budZetu
Wspolnoty. Powyzsza definicija ma zastosowanie rowniez do dzialan
realizowanych przez podmioty wdrazajqce, do ktorych agencja ptatnicza
delegowala zadania.

Blqd administracyjny nie jest antonimem bledu systematycznego, a zatem blqd administracyjny moze
mie¢ charakter systematyczny Ilub przypadkowy (losowy). Zaistnienie bledow o charakterze
systematycznym lub przypadkowym moze by¢ niezalezne do wystepowania btedow administracyjnych i nie
muszq one spelnia¢ przestanek z definicji dotyczqcej bledu administracyjnego.

Blad systemowy jest 10 powtarzajacy sie blaqd spowodowany powaznymi zaniedbaniami
w systemach zarzqdzania i kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidtowej
rachunkowosci i zgodnosci z obowiqzujqcymi zasadami i przepisami.

Informacja o btedach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych powinna zawierac:.

* rodzaj btedu,
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» nazwg dziatania, ktorego dotyczy btad,
* imig¢ i nazwisko/nazwg beneficjenta,
= znak sprawy,
= opis bledu wraz z uzasadnieniem, uwzgledniajacy opis sprawy z podaniem przyczyn wystapienia
btedu,
= konsekwencje btedu wraz zpodana kwota nieprawidlowego wydatku (w przypadku btedu
administracyjnego),
» dzialania naprawcze, ktore zostaly podj¢te przez podmiot wdrazajacy,
= propozycje dziatan, ktore nalezy podja¢ w przysztosci w celu zapobiegnigcia ponownemu
wystapieniu bigdu.
Kwartalne zestawienie bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych w wersji
papierowej i na ptycie CD sporzadzane jest zgodnie ze wzorem okreslonym w formularzu Z-2/257

1.5.2. Obszar

Wspotpraca pomigdzy komorkami organizacyjnymi SW/FAPA w zakresie przekazywania
do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi informacji o bledach administracyjnych, systematycznych
oraz systemowych stwierdzonych w zakresie wykorzystania srodkow finansowych z EFRROW, a takze
w zakresie przekazywania do ARIMR kwartalnego zestawienia bledow administracyjnych/
systematycznych/systemowych/przypadkowych.

1.5.3. Funkcja

Procedura prezentuje przebieg procesu sporzadzania i przekazywania do Ministerstwa Rolnictwa
I Rozwoju Wsi informacji o btedach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych zgodnie z
zasadami okre$lonymi w pisSmie Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju WSsi znak ROW/wk/mch-
823/1949/08 z dnia 17 kwietnia 2008 r., a takze przebieg procesu przekazywania do ARIMR kwartalnego
zestawienia bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych.
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1.5.4. Diagram

Przebieg procesu sporzadzania i przekazywania informacji o btedzie administracyjnym, systematycznym
systemowym lub przypadkowym oraz kwartalnego zestawienia bfedow administracyjnych/

systematycznych/systemowych/przypadkowych.

Otrzymanie dodatkowych
informacji z komérek

Weryfikacja informacji niezbednych do
sporzadzenia informacji o btedzie

organizacyjnych w [ ® administracyjnym, systematycznym, Procedura 1.1
SW/FAPA systemowym lub przypadkowym
A4 ¢ 1
Whpisanie danych do
elektronicznego rejestru
btedow
2
. " Przygotowanie pisma/
. G2y nalezy wystap notatki do wiasciwej
Pracownik o dodatkowe TAK———> komérki organizacyjnej
odpowiedzialny za informacje? W SW/FAPA
raportowanie w AL
SW/FAPA
NIE
Uzupetnienie kwartalnego Sporzadzenie informacii o bledzie
zestawienia bfedow administracyjnym,
systematycznych/ - systematycznym lub systemowym Przekazanie notatki
administracyjnych/systemowych/ oraz pisma przewodniego do bezposrednio do
przypadkowych MRIRW i do wiadomosci ARIMR wlasciwej komorki
5 4 organizacyjnej
+ i w SW/FAPA
A3
Przygotowanie kwartalnego A i
zestawienia bledow Sprawdzenie czy btad podlega
systematycznych/ informowaniu o
administracyjnych/systemowych/ nieprawidiowosciach zgodnie z
przypadkowych oraz pisma procedurg 1.1.5.2 punkt 4
przewodniego do ARIMR 6
S

Kierownik komérki
odpowiedzialnej za
raportowanie w
SW/FAPA
(lub osoba
upowazniona)

v

Sprawdzenie kwartalnego
Zzestawienia biedéw
systematycznych/
administracyjnych/systemowych/
przypadkowych oraz pisma
przewodniego do ARIMR

A4

Sprawdzenie informacji o btedzie
administracyjnym,
systematycznym lub systemowym
oraz pisma przewodniego do
MRIRW i do wiadomosci ARIMR

7

Y

Podpisanie pisma/notatki

A2

Zatwierdzenie kwartalnego Zatwierdzenie informaciji o btedzie
Dyrektor zestawienia biedow administracyjnym,
komorki systematycznych/ systematycznym lub systemowym
organizacyjnej w administracyjnych/systemowych/ oraz podpisanie pisma
SW/FAPA przypadkowych oraz pisma przewodniego do MRIRW i do
przewodniego do ARIMR wiadomosci ARIMR 8
8
A
p Wystanie kwartalnego . " .
Pracownik zléstamlxienia bledé\?v Wystanie informacj o blgdzle Wysanie pisma do
kancelaryjno - " b h administracyjnym, wiasciwej komorki
biurowy w __ systematycznyc systematycznym lub organizacyjnej w
SWIFAPA administracyjnych/systemowych s i
. . ystemowym oraz pisma do SW/FAPA
oraz pisma przewodniego do MRIRW i do wiadomosci ARIMR A4
ARIMR 9
9
KP-611-257-ARIMR/2/z 2
Wersja zatwierdzona 2 Strona 31z 54



1.5.5. Opis czynnosci
1.5.5.1. Czynno$¢ inicjujaca proces

Proces  zostaje  zainicjowany poprzez przyjecie przez  pracownika  odpowiedzialnego
za raportowanie w SW/FAPA informacji o wystapieniu bledu administracyjnego, Systematycznego
systemowego i/lub przypadkowego wraz z teczkowa aktowa sprawy.

1.5.5.2. Podstawowy przebieg procesu

1. Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przeprowadza weryfikacje danych zawartych
w informacji o wystapieniu bledu w oparciu o teczke aktowa sprawy oraz Karte rozpatrywania
i stwierdzania  nieprawidlowoscilbledu  niezbednych  do  sporzadzenia  informacji
o bledzie administracyjnym, systematycznym lub systemowym. Weryfikacja polega
na sprawdzeniu kompletnosci sporzadzenia informacji w zakresie okres§lonym w procedurze
15.1.

2. Pracownik odpowiedzialny za raportowanie wpisuje dane dotyczace bledu administracyjnego,
systematycznego systemowego lub przypadkowego do ,Elektronicznego rejestru bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych” (formularz R-2/257).

3. W przypadku koniecznosci wystapienia o dodatkowe informacje do komorki organizacyjnej
SW/FAPA dalsze postgpowanie przebiega zgodnie z punktem 1.5.5.3 A Alternatywne przebiegi
procesu.

4. Po zweryfikowaniu danych zawartych w informacji o stwierdzeniu bledu (oraz informacji
dodatkowych przekazanych przez wilasciwe komorki organizacyjne SW/FAPA), pracownik
odpowiedzialny za raportowanie sporzadza informacjg¢ o biedzie administracyjnym,
systematycznym i/lub systemowym w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz informacji
z pismem przewodnim przekazywany jestdo Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich
(DROW) w MRIRW, drugi DDD w ARIMR, natomiast trzeci egzemplarz informacji o blgdzie
administracyjnym, systematycznym lub, systemowym w wersji papierowej, pozostaje w komorce
odpowiedzialnej za raportowanie SW/FAPA.

5. Pracownik odpowiedzialny za raportowanie uzupelnia kwartalne zestawienie bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych (formularz Z-2/257).

Po zakonczeniu kazdego kwartatu pracownik odpowiedzialny za raportowanie przygotowuje
kwartalne zestawienie bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych
w dwoch egzemplarzach oraz na ptycie CD i pismo przewodnie do ARIMR.

6. Sprawdzenie czy btad podlega informowaniu o nieprawidlowosciach zgodnie z procedura 1.1.5.2
ust. 3, punkt 5.

7. Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie w SW/FAPA (lub osoba upowazniona)
sprawdza informacj¢ o btedzie administracyjnym/systematycznym/systemowym oraz kwartalne
zestawienie bledow administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych, a takze
pisma przewodnie do DROW w MRiIRW oraz DDD w ARIMR.
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8.

Dyrektor  komoérki  organizacyjnej  SW/FAPA  zatwierdza  informacje 0 bledzie
administracyjnym/systematycznym/systemowym  oraz  kwartalne  zestawienie  bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych, a takze podpisuje pisma
przewodnie do DROW w MRiIRW oraz do DDD w ARIMR.

Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pisma przewodnie wraz z zatacznikami do MRIRW oraz
ARIMR.

1.5.5.3.  Alternatywne przebiegi procesu

A Wystapienie o dodatkowe informacje do komorki organizacyjnej SW/FAPA.

A.l. W przypadku braku wszystkich informacji niezbgdnych do sporzadzenia informacji o biedzie

A2

A3

A4,

AL,

Brak

R1.

R2.

administracyjnym, systematycznym lub systemowym pracownik odpowiedzialny za raportowanie
w SW/FAPA przygotowuje pismo (formularz P-1/257)/notatkg¢ wewngtrzna do komorek
organizacyjnych SW/FAPA w sprawie dodatkowych informacji dotyczacych biedu z prosba
o  przekazanie  danych  niezbednych  do  sporzadzenia  informacji o  bledzie
administracyjnym/systematycznym/systemowym.

Kierownik komorki odpowiedzialny za raportowanie w SW/FAPA (lub osoba upowazniona)
podpisuje pismo/notatke do wlasciwej komorki organizacyjnej.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie przekazuje zatwierdzona notatk¢ bezposrednio
do wlasciwej komorki organizacyjnej SW/FAPA.

Pracownik kancelaryjno-biurowy wysyta pismo.

Otrzymanie przez pracownika odpowiedzialnego za raportowanie SW/FAPA dodatkowych
informacji z komorek organizacyjnych SW/FAPA.

Informacje zwrotne przekazywane sa do pracownika odpowiedzialnego za raportowanie
w wersji papierowej lub za pomoca nosnika danych dotaczonego do pisma przewodniego
we wskazanym terminie. Dalsze postgpowanie zgodnie z punktem 2 Podstawowego przebiegu
procesu 1.5.5.2.

1.5.5.4. Sytuacje wyjatkowe w obstudze procesu

1.5.6. Reguly zwiazane z przebiegiem procedury

Pracownik  odpowiedzialny za  raportowanie  sporzadza  informacje o btedach
administracyjnych/systematycznych/systemowych  oraz ~ kwartalne  zestawienie  bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych w oparciu o dane zawarte
w informacji o stwierdzonym btedzie oraz w teczce aktowej sprawy.

Informacje o bledach administracyjnych, systematycznych oraz systemowych nalezy przekazywac
na biezaco, bezposrednio do DROW w MRIRW oraz do Departamentu Dzialan Delegowanych
w ARIMR.
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R3.

R4.

R.S.

R6.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie sporzadza kwartalne zestawienie
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych ~w  wersji  papierowej
na ptycie CD, zgodnie z formularzem Z-2/257.

btedow
oraz

Kwartalne zestawienia bledow administracyjnych/systematycznych /systemowych/przypadkowych
zawieraja informacje o wszystkich btedach administracyjnych, systematycznych, systemowych
oraz, przypadkowych, stwierdzonych w danym okresie sprawozdawczym przez podmioty, ktorym
delegowano zadania.

Kwartalne zestawienia bledow administracyjnych/systematycznych /systemowych/przypadkowych
nalezy przekazywac¢ do Departamentu Dziatan Delegowanych (DDD) ARIMR w wersji papierowej
i na ptycie CD w terminie 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu, wedlug stanu na ostatni
dzien miesigca konczacego kwartal. W przypadku niestwierdzenia bledow w danym kwartale,
nalezy o tym poinformowa¢ pisemnie DDD oraz w ARIMR w terminie 30 dni kalendarzowych
po zakonczeniu kazdego kwartatu.

W przypadku konieczno$ci dokonania  korekty kwartalnego  zestawienia  bledow
administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych, SW/FAPA niezwlocznie przesyta
skorygowane zestawienie w wersji papierowej i na ptycie CD do DDD.

Pracownik odpowiedzialny za raportowanie dokonuje archiwizacji, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, jednego egzemplarza informacji o blgdzie administracyjnym/
systematycznym/systemowym, jednego egzemplarza  kwartalnego  zestawienia  bledow
administracyjnych/systematycznych /systemowych/przypadkowych w wersji papierowej i na plycie
CD oraz kopii pism przewodnich do MRIRW oraz ARIMR, a takze (w przypadku wystapienia
o0 dodatkowe informacje) pisma/notatki do komoérek organizacyjnych SW/FAPA.

1.5.7. Zalaczniki

Symbol dokumentu

Nazwa Opis dokumentu

Informacja przekazywana do MRiRW
zawierajaca rodzaj btedu wraz z

Opis sprawy Informacja o btedzie administracyjnym, uzasadnieniem, opis sprawy,
systematycznym lub systemowym konsekwencje oraz podjete dziatania
W celu eliminacji powstatego btedu.
Rejestr zawierajacy dane dotyczace
blgdow o charakterze administracyjnym,
R-2/257 Wzor Elektronicznego rejestru btedow systematycznym lub systemowym, ktore
administracyjnych/systematycznych/systemowych | sa przekazywane do MRiRW; prowadzony
w formie elektronicznej
Wz6r pisma do komorek organizacyjnych Pismo w sprawie udzielenia przez komorki
SW/FAPA w sprawie dodatkowych informacji organizacyjne SW/FAPA dodatkowych
P-1/257 dotyczacych stwierdzonego bledu informacji dotyczacych stwierdzonego

administracyjnego, systematycznego, systemowego
lub przypadkowego

btgdu administracyjnego, systematycznego
systemowego, lub przypadkowego

Wzor Kwartalnego zestawienia bigdow
administracyjnych/systematycznych
/systemowych/przypadkowych za ... kwartat ...
roku

Informacje dotyczace btedow
administracyjnych/systematycznych
systemowych/przypadkowych
stwierdzonych przez SW/FAPA w danym
okresie sprawozdawczym
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2.CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

1.

2.1. Dyrektor komorki organizacyjnej SW/FAPA
Podpisywanie pism kierowanych do podmiotéw zewnetrznych wobec SW/FAPA.

2.2. Czynnos$ci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy
W komorce odpowiedzialnej za raportowanie w SW/FAPA

2.2.1 Kierownik komorki odpowiedzialnej za raportowanie lub osoba upowazniona

(menager w systemie IMS)
Podpisywanie pism do komorek organizacyjnych SW/FAPA.
Sprawdzania, zatwierdzanie i wysylanie w systemie IMS raportow,

Sprawdzanie poprawno$ci sporzadzenia pism/notatek wewngtrznych — Kierowanych
do komorek organizacyjnych SW/FAPA i instytucji zewngtrznych.

Wspolpraca z organami kontroli panstwowej, Unii Europejskiej oraz organami $cigania
I wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie spraw zwiazanych z raportowaniem.

2.2.2 Pracownik odpowiedzialny za raportowanie (kreator w systemie IMS)

1.

Prowadzenie  rejestrow  nieprawidlowosci  oraz  bledow  administracyjnych,
systematycznych i systemowych/przypadkowych.

Weryfikacja danych bgdacych przedmiotem raportowania.

Sporzadzanie pism/notatek wewngtrznych do komoérek organizacyjnych SW/FAPA oraz
instytucji zewngtrznych.

Sporzadzanie w systemie IMS raportow,

Przekazywanie kompletu dokumentow do Kierownika komoérki odpowiedzialnej
za raportowanie lub osoby upowaznionej celem dokonania sprawdzenia.

Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji oraz ich archiwizacja, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna.
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3. Zalaczniki

3.1
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

Wzor Elektronicznego Rejestru Nieprawidtowosci — formularz R-1/257

Wzér Elektronicznego rejestru btedow administracyjnych/systematycznych/
systemowych/przypadkowych — formularz R-2/257

Wzor pisma do komoérek organizacyjnych SW/FAPA w sprawie dodatkowych informacji
dotyczacych nieprawidtowosci — formularz P-1/257

Wzor Kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci za ... kwartat ... roku — formularz Z-1/257

Wzor Kwartalnego zestawienia bledow administracyjnych/systematycznych

/systemowych/przypadkowych za ...kwartat ... roku — formularz Z-2/257
3.6. Karta Aktualizacji KP-611-257-ARiMR/2/z
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3.1 Wzdr Elektronicznego Rejestru Nieprawidlowosci

R-1/257

Nieprawidtowosci 17.

Czy

8. 10. niepra

4 7. 11. widto

2. 6. Data Kwota 13. 14, 10
1.} Numer Kwirtal Wn’\ilgg\li\l:da Adsr.es/ i’\::;rznvs; stwierdz| 9. Status i rzgj./ o Status | Status 15. kluers vc')lgls: S ciri
L.p |nieprawi i I Dziata . enia | informacii Opis p PO | 2dministr | finanso Uwaygi p g|Sporzy
diowosci| T2 rok ch_/Benefl Siedziba nie projektu/spra nieprawi nieprawidto | Ptatnosci acyjny wy EUR a ajacy

cjenta wy diowosci wosci raport

PLN EUR owani

udo

KE?

Kolumna 1 — L.p. w rejestrze,

Kolumna 2 — Wewngtrzny numer porzadkowy nieprawidtowosci,

Kolumna 3 — Kwartat oraz rok, w ktorym stwierdzono wystapienie nieprawidtowosci,

Kolumna 4 — Nazwa Wnioskodawcy/Beneficjenta, tj. imig i nazwisko osoby fizycznej odpowiedzialnej za powstanie nieprawidtowosci lub oficjalng nazwe podmiotu gosp.
zgodnie z Krajowym Rejestrem Sadowym,

Kolumna 5 — Adres zamieszkania lub siedziba podmiotu gospodarczego,

Kolumna 6 — Nazwa dziatania, ktérego dotyczy nieprawidtowosc,

Kolumna 7 — Numer i nazwa projektu/sprawy, ktorego dotyczy nieprawidtowosc,

Kolumna 8 — Data stwierdzenia nieprawidtowo$ci — data pierwszego ustalenia administracyjnego lub sadowego,

Kolumna 9 — Status informacji (wg klasyfikacji zawartej w pkt. 1.5 do Instrukcji sporzqdzania raportu kwartalnego dot. nieprawidtowosci w zakresie EFRROW),

Kolumna 10 — Kwota nieprawidtlowosci (srodki UE) z podziatem na kwoty w ztotych oraz euro,

Kolumna 11 — Opis nieprawidtowosci — krétki opis, na czym polegata nieprawidtowos¢,

Kolumna 12 — Na jakim etapie zostata wykryta nieprawidtowo$¢ (wykrycie przed platnoscia lub po platnosci),

Kolumna 13 — Status administracyjny (wg klasyfikacji zawartej w pkt. 6.4 do Instrukcji sporzqdzania raportu kwartalnego dot. nieprawidtowosci w zakresie EFRROW),

Kolumna 14 — Status finansowy (wg klasyfikacji zawartej w pkt. 6.5 do Instrukcji sporzaqdzania raportu kwartalnego dot. nieprawidtowosci w zakresie EFRROW),

Kolumna 15 — Uwagi,

Kolumna 16 — Kurs EUR, wg ktorego przeliczana byta kwota nieprawidtowosci,

Kolumna 17 — Czy nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE? (tak/nie),

Kolumna 18 — Dane osoby sporzadzajacej informacj¢ w Elektronicznym Rejestrze Nieprawidtowosci.
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3.2 Wzor Elektronicznego rejestru btedéw administracyjnych/systematycznych/systemowych/przypadkowych

R-2/257
3 4 Dat 8'1 9 1 L2.
: . ata wplywu . - Sporzadzai
L 2. Numer bledu Nazwa S 6 7. do komorki Data 10. Uwagi porzaczaja
Nadawca . Dzialanie/ Klasyfikacja - P . . cy
Lp. informacji \Wnioskodawcy/Ben mechanizm bledu Opis bledu | odpowiedzialn | sporzadzenia |Data wyslania
eficjenta ¢ ej za informacji

raportowanie

Kolumna 1 — L.p. btedu w rejestrze,
Kolumna 2 — Od kogo wptyneta informacja o wystapieniu btedu (jednostka/komorka organizacyjna SW/FAPA),
Kolumna 3 — Numer btedu — wewngetrzny numer porzadkowy informacji o wystapieniu biedu,

Kolumna 4 — Nazwa Wnioskodawcy/Beneficjenta, ktorego dotyczy btad,

Kolumna 5 — Dziatanie/mechanizm, w zakresie ktorego wystapit btad,
Kolumna 6 — Klasyfikacja btedu wg definicji btedow (btad administracyjny/btad systematyczny/btad systemowy/btad przypadkowy),
Kolumna 7 — Kroétki opis btedu, na czym polegat btad,

Kolumna 8 — Data wplywu informacji o wystapieniu btgdu do komoérki odpowiedzialnej za raportowanie,

Kolumna 9 — Data sporzadzenia informacji o btedzie,
Kolumna 10 — Data wystania informacji o btedzie do MRIRW/ARIMR,
Kolumna 11 — W przypadku wystapienia btedu administracyjnego mozna wpisa¢ kwote nieprawidlowego wydatku,
Kolumna 12 — Dane osoby sporzadzajacej informacje o bledzie administracyjnym/systematycznym.
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3.3 Wzor pisma do komorek organizacyjnych SW/FAPA w sprawie dodatkowych
informacji dotyczacych nieprawidiowosci

P-1/257
Pan/Pani
Dyrektor/Kierownik
Nasz znak: Data:

SPIAWA. ittt nes

W zwiazku z obowigzkiem informowania ARIMR o nieprawidlowo$ciach stwierdzonych
w zakresie wykorzystania Europejskiego Funduszu Rolnego narzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich, zwracam si¢ z uprzejma prosba o przekazanie do komorki odp0w1ed21alneJ za
raportowanie do dnia .............. nast¢pujacych informacji o nieprawidtowosci dot. ..................

1)
2)

3)

Powyzsze informacje proszg przekaza¢ w formie ,,papierowej” do komorki odpowiedzialnej
za raportowanie lub za pomoca no$nika danych dotaczonego do pisma przewodniego.

(pieczed i podpis Kierownika
komérki organizacyjnej SW/FAPA)
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3.4 Wzor Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci za ...kwartat ... roku

Z-1/257

Lp.

Beneficje
nt

Znak sprawy

Kod
dziatania

Nazwa
dziatania

Etap postepowania*

Wystapito
podejrzenie
nieprawidiow
osci

Stwierdzon
o brak
nieprawidito
wosci

Stwierdzon
o
nieprawidio
wos¢

Opis nieprawidtowosci
(wraz z podaniem etapu,
na ktorym
nieprawidlowos¢é
stwierdzono)

Kwota nieprawidiowosci (PLN)

Kwota nieprawidlowosci (EUR)

Ogoétem
(krajowe
+ unijne)

Srodki
krajowe

Srodki
unijne

Ogotem
(krajowe
+ unijne)

Srodki
krajowe

Srodki
unijne

* Aktualny etap postgpowania zaznaczy¢ znakiem ,,X”
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Sporzqdzil: ..................................................................

podpis data
Sprawdzii: ..........................................................
podpis data
Zatwierdzil ;oo
podpis data
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3.5 Wzoér Kwartalnego zestawienia btedow administracyjnych/ systematycznych/systemowych/przypadkowych za ... kwartat ...

roku
Z-21257
Opis btedu
Rodzaj biedu (zawierajacy
informacje o
Lp Beneficjent Znak Kod Nazwa konsekwencjach adn}fm;)sttaralagsjc:ligo
' sprawy dziatania dziatania btedu oraz (PLN)
dziataniach
Administracyjny Systematyczny Systemowy | Przypadkowy podjetych w celu
eliminacji btedu)
* Aktualny etap postgpowania zaznaczy¢ znakiem ,,X”
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podpis data
Sprawdzii: ..........................................................
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Zatwierdzil ;oo
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