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Stownik pojeé

Uzyte w niniejszych procedurach zwroty oznaczaja:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

LGD - Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie Dolina Pilicy,

Zarzad — Zarzad LGD,

Rada — Rada LGD, organ decyzyjny, do ktorego wytacznej kompetencji nalezy ocena i wybor
operacji oraz ustalanie kwoty wsparcia o ktorej mowa w art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy RLKS,

LSR — strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ obowiazujaca w LGD,
Whiosek — wniosek o powierzenie grantu - na operacj¢ realizowang przez podmioty inne niz
LGD w zakresie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé
w ramach PROW 2014-2020,

Operacja — projekt objety wnioskiem o powierzenie grantu,

Nabor — przeprowadzany przez LGD nabor wnioskow o powierzenie grantow,

Whioskodawca — podmiot ubiegajacy sie o wsparcie na operacje w zakresie realizacji strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ w ramach PROW 2014-2020 na operacje
realizowane przez podmioty inne niz LGD,

Grantobiorca — podmiot publiczny albo prywatny, inny niz LGD, wybrany w drodze
otwartego naboru ogloszonego przez LGD, ktéremu LGD powierzy $rodki finansowe na
realizacj¢ zadan w ramach projektu grantowego, zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy w zakresie
polityki spdjnosci,

Generator wnioskOw — system umozliwiajgcy przygotowanie Wniosku o0 powierzenie grantu,
dziatajacy w ramach Aplikacji,

Aplikacja — aplikacja do obslugi naborow, za posrednictwem ktorej przeprowadzany jest
nabor, dokonywana jest ocena operacji i odbywa si¢ komunikacja z grantobiorca,

Umowa 0 powierzenie grantu — umowa zawierana miedzy grantobiorca, a beneficjentem
projektu grantowego (LGD), o ktérej mowa w art. 35 ust 6 ustawy w zakresie polityki
spojnosci,

Umowa ramowa — umowa o0 warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznos¢, zawarta miedzy LGD, a Zarzadem Wojewodztwa

Ustawa RLKS — ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. z 2015r., poz. 378 z pdzn. zm.),

Ustawa w zakresie polityki spojnosci — ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. 2014 r., poz.1146 z pdzn. zm.),
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16. Rozporzadzenie LSR — rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrze$nia

2015 r. w sprawie szczegdétowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej
W ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznos¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1570 z p6zn. zm.),

17. Obligatoryjny zatgcznik - zalacznik konieczny (zgodnie ze specyfika planowanej do realizacji
operacji), wymagany do uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej wniosku , a co za tym
idzie zakwalifikowania go do kolejnego etapu oceny.

llekro¢ w dokumencie jest mowa o dniach - rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe, przy czym:

1. jezeli poczatkiem terminu okre§lonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego
terminu nie uwzglednia si¢ dnia, w ktorym zdarzenie nastapito;

2. uplyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza si¢ za koniec terminu;

3. jezeli koniec terminu przypada na niedziele lub sobote lub inny dzien ustawowo wolny od

pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy nastgpny dzien powszedni.

llekro¢ w dokumencie mowa o Prezesie, rozumie si¢ przez to Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia Dolina
Pilicy, przy czym w razie jego nieobecnosci, badZ koniecznosci wytaczenia si¢ z oceny wnioskow,

jego zadania bedzie petnit Wiceprezes.
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PROCEDURY LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA STOWARZYSZENIE
DOLINA PILICY

Procedury realizacji projektow grantowych dostepne sa w wersji elektronicznej na stronie
Stowarzyszenia www.dolinapilicy.pl w zaktadce PROW 2014-2020.

1. Procedura oglaszania naboru wnioskow 0 powierzenie grantéw

Ogtaszanie naboru wnioskOw o powierzenie grantow nastgpuje W terminach przewidzianych
W ,, Harmonogramie planowanych naboréow wnioskow o udzielenie wsparcia na wdrazanie operacji
W ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé¢”, stanowigcym zatacznik nr 2
do umowy ramowej i jest mozliwe jedynie W sytuacji, jesli LGD nie osiagneta zaktadanych w LSR
wskaznikéw 1 ich wartosci, dla celow i1 przedsigwzie¢, w ktore wpisuje si¢ zakres danego naboru.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

- termin 1 miejsce sktadania wnioskOw o powierzenie grantow,
- okreslony zakres tematyczny projektu grantowego, zgodny z zakresem okreSlonym w umowie
ramowej,
- planowane do osiggnigcia w ramach projektu grantowego cele i wskazniki,
- kwote dostepng w ramach ogloszenia,
- planowane do realizacji w ramach projektu grantowego zadania,
- wskazanie miejsca upublicznienia opisu lokalnych kryteriow wyboru grantobiorcow, stanowigcych
zatgcznik nr 9 umowy ramowej oraz zasad przyznawania punktow za spelnienie danego kryterium
(np. link do miejsca publikacji tych kryteriow lub zasad),
- informacje o wysokos$ci kwoty grantu lub intensywnos$ci pomocy (poziomie dofinansowania),
- wskazanie miejsca udostgpnienia LSR 1 wzorow dokumentoéw aplikacyjnych (formularza wniosku
0 powierzenie grantu, formularza wniosku o rozliczenie grantu, wzoru Umowy o0 powierzenie grantu,

a takze sprawozdania z realizacji zadania.
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1. PROCEDURA OGLASZANIA NABORU WNIOSKOW O POWIERZENIE GRANTOW

Etap

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Przed rozpoczgciem danego naboru biuro LGD
odpowiednio wczesniej wystepuje z pismem do
Zarzadu Wojewodztwa z zapytaniem o wysoko$¢
dostepnych srodkow finansowych na nabor
wniosk6w o powierzenie grantow. Dodatkowo
z wiw zapytaniem, wystepuje droga e — mail.

Prezes

LGD numeruje ogloszenie naboru wnioskow
0 powierzenie grantow  (numer naboru: kolejny
numer ogloszenia/rok/G).

W przypadku gdy nabor bedzie prowadzony na
przetomie dwoch lat (np. 2016r./2017r.) ogloszenie
naboru wnioskOw o przyznanie pomocy powinno
otrzymac¢ nr 1/2017/G.

Pracownik biura
LGD

Po ustaleniu wysokosci dostepnych $rodkow
finansowych na nabér wnioskoéw O powierzenie
grantow w ramach danej LSR, nie p6zniej niz 30
dni przed planowanym terminem rozpoczgcia biegu
terminu sktadania wnioskow, LGD przekazuje
pismem  Zarzadowi  Wojewodztwa  projekt
ogloszenia, celem uzgodnienia terminu naboru.
Dodatkowo z w/w projekt ogloszenia przekazuje
drogg e — mail.

Prezes

Wzér ogloszenia
0 naborze
wnioskow

0 powierzenie
grantow

Zamieszczenie na stronie internetowej LGD
ogloszenia o naborze wnioskow o powierzenie
grantow - nie wezesniej niz 30 dni i nie pdzniej niz
14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia
naboru, ze wskazaniem daty publikacji.

Dodatkowo LGD moze, lecz nie musi, wykorzystac¢
inne kanaty informacyjne typu: ogloszenie prasowe,

reklama radiowa, telewizyjna, publikacja na
portalach spotecznosciowych itp.
Po  zamieszczeniu  ogloszenia na  stronie

internetowej nie ma mozliwo$ci zmiany jego tresci
oraz zmiany kryteriow wyboru, a takze ustalonych
w odniesieniu do naboru wymogow.

Pracownik biura
LGD

Ogloszenie wraz z dokumentacja dostgpne jest na stronie internetowej Stowarzyszenia

www.dolinapilicy.pl do konca prowadzenia danego naboru, a po zakofnczeniu jest archiwizowane na

wi/w stronie do konca 2028r. i kazdy podmiot odwiedzajacy strone ma mozliwos¢ podgladu jego
tresci.

Termin naboru jest kazdorazowo wskazany w ogloszeniu i trwa nie krocej niz 14 dni i1 nie dhuzej

niz 30 dni kalendarzowych.
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2. Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu w ramach projektu

grantowego

LGD po otrzymaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa na ogloszenie naboru wprowadza daty

so=y

Stowarzysrenie
Dobina Mlicy

graniczne naboru do systemu on-line.

2. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O POWIERZENIE GRANTU W RAMACH PROJEKTU
GRANTOWEGO

Etap Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. |Wejscie na stron¢ internetowg LGD i przejscie | Wnioskodawca Wzor
z niej do generatora wnioskéw on-line. formularza
wniosku
Whiosek 0 powierzenie grantu wypetniany jest 0 powierzenie
tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem grantu

generatora wnioskow udostepnianego przez LGD.
Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu
strony internetowej LGD - www.dolinapilicy.pl
poprzez kliknigcie w zalgcznik ,,wniosek —
generator” w danym ogloszeniu o naborze — CO
przenosi  bezposrednio  do  aplikacji  do
przygotowania wniosku.

Generator dostepny jest dla wnioskodawcow przez
24 h/dobe. Funkcjonalnos$¢ generatora kontrolowana
jest codziennie przez Biuro LGD. W przypadku
problemow technicznych (niedostepnos¢
generatora) LGD podejmuje dzialania majace na
celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalnosci.
W przypadku niedostgpnosci generatora dtuzej niz 8
godzin, LGD informuje na swojej stronie
internetowej 0 mozliwosci sktadania wnioskow
wypelionych odrecznie, w sposob czytelny (np.
pismem  drukowanym) na  udostgpnionym,
obowigzujacym formularzu (bez konieczno$ci
zalaczania  wersji  elektronicznej). Nie ma
mozliwosci przedluzenia naboru wnioskow.
Whioskodawca przed uruchomieniem generatora
tworzy w systemie indywidualne konto lub loguje
si¢ na juz istniejgce, za posrednictwem swoich

danych.

W formularzu wniosku on-line istnieja pola
zablokowane dla wnioskodawcy np. automatycznie
uzupetnione pola dot. danych identyfikacyjnych
LGD, a takze w sekcji X. pola dotyczace kryteriow,
wraz z ich definicja, punktacja i1 Zrédlem
weryfikacji oraz pola dotyczace informacji, ktore
we wniosku w wersji papierowej wprowadza LGD.

2. | Wypehienie poszczegdlnych pdl wniosku Whioskodawca Wzor
formularza
Whioskodawca po zalogowaniu na swoje konto whniosku
W systemie rozpoczyna wypelnienie 0 powierzenie
poszczegdlnych  p6t  wniosku. Na  wniosku grantu
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generowany jest kod do weryfikacji - towarzyszacy
wnioskowi do konca przygotowywania - bedzie
znajdowac si¢ on na wersji elektronicznej wniosku
oraz na drukowanej wersji papierowej. LGD w toku
przyjmowania  wniosku  sprawdza¢  bedzie
tozsamo$¢ kodu na  wersji  elektronicznej
i papierowej wniosku. Nie zalaczenie wersji
elektronicznej wniosku oraz rozbiezno$¢ pomigdzy
kodami, skutkowa¢ bedzie nieprzyjeciem wniosku.

W kazdej chwili wnioskodawca moze zapisaé
wniosek w wersji roboczej i powréci¢ do edycji
wniosku. Kazda edycja powoduje generowanie

nowego kodu do weryfikacji. Elektroniczny
formularz ,,pilnuje” aby wszystkie wymagane pola
zostaty wypetnione.

Wybér zalacznikoéw do wniosku

W sekcji zaltgcznikow wnioskodawca —dokonuje
wyboru odpowiednich zatgcznikéw: ,tak” - jesli
dotyczy i wprowadza ich ilos¢ lub ,,ND” jesli nie
dotyczy. Dodatkowo moze wypehic¢ pole tekstowe:
zalgczniki dodatkowe np. wersja elektroniczna
wniosku na ptycie CD/DVD.

Whioskodawca

Wzor
formularza
whniosku

0 powierzenie
grantu

Zaakceptowanie  o$wiadczen i zobowigzah
whnioskodawcy

Przed wypehieniem sekcji nalezy zapoznaé si¢
z zasadami przyznawania pomocy okreslonymi
przede wszystkim w rozporzadzeniu LSR oraz
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia Dolina
Pilicy.

Po zapoznaniu si¢ z ich trescig nalezy wpisac
w polu miejscowos¢ i data: miejscowos¢, date
w formacie dzien — miesigc - rok oraz w polu:
podpis  wnioskodawcy/osob  reprezentujacych
wnioskodawce/pelnomocnika, ztozy¢
W wyznaczonym miejscu pieczgé imienng i parafe
albo czytelne podpisy w/w oséb.

Informacje zawarte we wniosku oraz jego
zatacznikach powinny by¢ prawdziwe i zgodne ze
stanem prawnym i faktycznym. Skutki skladania
fatlszywych oswiadczen wynikaja z art. 297 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.
U., 22017, poz. 2204 z p6zn. zm.).

Whioskodawca

Wzor
formularza
whniosku

0 powierzenie
grantu
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5. | Zapisanie wersji _roboczej wniosku w systemie | Wnioskodawca Wzér

generatora on-line formularza
whiosku

W kazdym momencie przygotowywania wniosku 0 powierzenie
0 powierzenie grantu istnieje mozliwo$¢ zapisania grantu
go w systemie generatora - wniosek zyskuje status
"roboczy". Aby powrdci¢ do edycji wniosku nalezy
wejs¢ za posrednictwem zalacznika, 0 nazwie
»wniosek —  generator”  znajdujacego  si¢
W ogloszeniu o naborze, do generatora i zalogowac
si¢ na swoje konto. System przywroci wniosek do
trybu edyciji.

6. | Zatwierdzenie i drukowanie wniosku Whioskodawca Wzér

formularza

Po zakonczeniu wprowadzania danych whniosku
wnioskodawca  zatwierdza ostateczng — wersje 0 powierzenie
wniosku, zapisuje go na nosniku CD/DVD, grantu
anastepnie drukuje z elektronicznego nos$nika
1 egzemplarz zapisanego wniosku. ZYozenie
wniosku  w  wersji  papierowej i otrzymanie
potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje
skierowaniem go do dalszej oceny.

7. | Przygotowanie zalacznikéw Whioskodawca -

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu,
wydrukowaniu 1 podpisaniu wniosku nalezy
przygotowa¢ zataczniki - zgodnie z lista
zatacznikéw do formularza wniosku o powierzenie
grantu.  Whnioskodawca przygotowuje  Kkopie
wszystkich zalgcznikéw 1 sklada je wraz z
wnioskiem o powierzenie grantu w  biurze
LGD.W przypadku gdy, dokument nie jest
potwierdzony za zgodno$¢ zoryginalem przez
podmiot, ktéry go wydal lub poswiadczony za
zgodnos$¢ z oryginalem przez notariusza lub przez
wystepujacego w sprawie pelnomocnika bedacego
radca prawnym lub adwokatem, pracownik LGD na
podstawie oryginatu dokumentu, potwierdza go za
zgodno$¢ z oryginatem.

Po zakonczeniu procesu przyjecia  wniosku
dokumenty, ktore nie musza zosta¢ zalaczone
w oryginale zostaja zwrocone wnioskodawcy.

11
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Whiosek wraz z wymaganymi zatacznikami sktadany jest w siedzibie LGD osobiscie albo przez

pelnomocnika albo przez osobg upowazniong, w terminie i godzinach wskazanych w ogloszeniu

0 naborze:

a) w formie papierowej (1 oryginat) i

b) w formie elektronicznej (na ptycie CD lub DVD) - z wyjatkiem niedostepnosci generatora

(sytuacji opisanej w procedurze 2 etap 1).

Wersja papierowa i elektroniczna musza by¢ tozsame (jednakowy kod do weryfikacji).

Za date zlozenia wniosku uznaje si¢ date zarejestrowania wniosku w rejestrze wnioskow

0 powierzenie grantow prowadzonym w biurze LGD.

Pracownicy biura zobowigzuja si¢ do nieujawniania poufnych informacji zawartych we wnioskach

0 powierzenie grantow, ich zatgcznikach, poprzez podpisang deklaracje poufnosci, dotgczona do ich

akt osobowych.

3. PRZYJECIE WNIOSKU O POWIERZENIE GRANTU (WPLYW DO BIURA)

Etap

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Umozliwienie wnioskodawcom zlozenia wnioskow

LGD zapewnia mozliwo$¢ sktadania wnioskow
0 powierzenie grantow w biurze LGD, w czasie
zgodnym z podawanym w ogloszeniu o naborze.
Nie przewiduje si¢ mozliwosci sktadania wnioskow
w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach.
Niedopuszczalne  jest  przyjecie wniosku
po granicznej  godzinie  zakonczenia  naboru.
W przypadku wizyty (celem zlozenia wniosku)
wnioskodawcy,  petnomocnika, badz  osoby
upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy
i rozpoczecia procesu przyjmowania wnioskow
przed wyznaczong godzing zakonczenia naboru -
sprawe prowadzi si¢ do konca (przyjmujac
wniosek), zamykajgc nabor. LGD zwraca uwage,
aby godzina przyjecia ostatniego z wnioskow
0 powierzenie grantu nie byla poOzniejsza, niz
graniczna godzina zamknigcia naboru.

W  przypadku duzej liczby oczekujacych
wnioskodawcéw  dopuszcza si¢  przyjmowanie
wnioskow rownolegle przez wszystkich
upowaznionych pracownikow. Uzgodnienia
pomiedzy przyjmujacymi wymaga indywidualny
numer nadawany kazdemu 2z wnioskéw oraz
godzina przyjecia wniosku.

Pracownik biura
LGD
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Przyjecie wniosku

Whnioskodawca kieruje si¢ do wskazanego -
wyznaczonego  pracownika  odpowiedzialnego
za przyjmowanie wnioskow w ramach
prowadzonego naboru. Przekazuje pracownikowi
komplet dokumentéw dot. naboru (1 egzemplarz
wniosku wraz z zalacznikami oraz oryginatami
zalagczanych  dokumentow  —  w przypadku
koniecznosci potwierdzenia zalgcznikoéw za
zgodno$¢ z oryginatem).

Pracownik LGD dokonuje weryfikacji kodu na
wersji  elektronicznej i papierowej wniosku.
Rozbiezno$¢ pomiedzy kodami skutkowaé bedzie
nieprzyjeciem wniosku.

Pracownik biura
LGD

Weryfikacja oryginalno$ci i ilo$ci zalacznikoéw -
potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginalem

W przypadku gdy, dokument nie jest potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatem przez podmiot, ktory go
wydat lub poswiadczony za zgodnos$¢ z oryginatem
przez notariusza lub przez wystepujacego w sprawie
petnomocnika bedacego radcg prawnym lub
adwokatem, pracownik LGD na podstawie
oryginatu dokumentu, potwierdza go za zgodno$¢
z oryginalem - weryfikuje zgodnos¢ sktadanej kopii
zatacznika z posiadanym przez wnioskodawce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji
potwierdza kazda kopie za zgodno$¢ z oryginatem
— przystawiajac pieczg¢ z danymi LGD, pieczgé
zawierajaca sformulowanie: "za zgodno$¢
z oryginalem", biezacg date, imienne oznaczenie
osoby potwierdzajace;j.

Potwierdzenia  wymagaja = wszystkie  strony
zawierajace dane. Nie potwierdza si¢ za zgodnos$é
pustych stron.

W przypadku dokumentu zwartego (zszytego,

spietego),  jednolitego i  wielostronicowego
(np. dokumentacja techniczna, kosztorys
inwestorski itp.) dopuszcza si¢ ponumerowanie
wszystkich stron w kolejnosci 1 potwierdzenie
pierwszej i ostatniej strony: przystawiajac pieczeé
z danymi LGD, pieczeé zawierajaca
sformulowanie: "za zgodno$¢ z oryginatem",

wpisanie od strony 1 do strony...., biezacg date,
imienne oznaczenie osoby potwierdzajace;.
Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodno$¢
zalacznikdw z listg zalgcznikow - oznacza kazdy
zalacznik numerem kolejnym np.: zl, 2z2,...
Zalacznik wielostronicowy otrzymuje jeden numer.
Liczbe sktadanych zalacznikéw odnotowuje si¢ na
pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego.

Pracownik biura
LGD
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Potwierdzenie wplywu wniosku

Pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia
przyjecia wniosku . W tym celu wypetnia pola: data
i godzina przyjecia wniosku*, znak sprawy
(indywidualny numer wniosku),  potwierdzenie
liczby zataczonych dokumentow oraz sktada
czytelny podpis wraz z przystawieniem pieczeci
LGD.

*data i godzina przyjecia wniosku - niezbedna
w przypadku gdy dwa wnioski o powierzenie grantu
otrzymaja takg samg ocen¢ punktowg w trakcie
procesu oceny przez Rade. Wowczas pozycje
wyzszg na tworzonej liscie wnioskéw wybranych
otrzymuje wniosek z wczesniejsza data lub godzing
przyjecia.

Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik
LGD przyjmujacy wniosek wykonuje kserokopie
pierwszej strony (zawierajacej potwierdzenie
wplywu wniosku) i przekazuje ja wnioskodawcy.

Pracownik biura
LGD

Whisanie wniosku do rejestru wnioskow

Po dokonaniu potwierdzenia wpltywu wniosku
upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskOw pozostajagcego w dokumentacji LGD
(dokument nie zwigzany z systemem on-line). Wpis
do rejestru stosuje si¢ w przypadku wszystkich
sktadanych wnioskow w kolejnosci przyjecia
w ramach danego naboru.

Czynno$cig obowigzkowa jest wprowadzenie do
sytemu on-line informacji o dacie i godzinie
przyjecia kazdego wniosku. Informacje te potrzebne
sg do poOzniejszego generowania listy wnioskow
wybranych (przypadek takiej samej ilosci punktow).

Pracownik biura
LGD

Wzobr rejestru
wnioskoéw

0 powierzenie
grantow w
ramach
projektu
grantowego

Przekazanie wnioskow do dalszej oceny

Pracownik LGD przyjmujacy wnioski przekazuje
kompletng dokumentacje wszystkich przyjetych
W naborze wnioskow, pouktadanych wg numeru
przyjecia, dotaczajac do nich rejestr wnioskow do
dalszej oceny: formalnej i merytorycznej.

Pracownik biura
LGD
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4. Obsluga wniosku 0 powierzenie grantu - wstepna ocena wnioskow
0 powierzenie grantéw (w tym zgodnosci z LSR) oraz ocena
merytoryczna

Przed przystapieniem do oceny kazdego wniosku z osobna, niezbgdne jest deklarowanie
bezstronnosci i poufnosci celem eliminacji powigzan oceniajacego pracownika biura LGD
z wnioskodawca.

4. OBSLUGA WNIOSKU O POWIERZENIE GRANTU - WSTEPNA OCENA

WNIOSKOW O POWIERZENIE GRANTOW

Z LSR) ORAZ OCENA MERYTORYCZNA

(W TYM ZGODNOSCI

Etap Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. |Wstepna ocena wnioskdw o powierzenie | Pracownik biura | Wzor
grantéw (W tym zgodnoséci z LSR) LGD deklaracji
bezstronnosci
Pracownik LGD upowazniony do dokonania i poufnosci
wstepnej oceny wnioskOw o powierzenie grantu dla
(Wtym zgodnosci zLSR), analizuje wszystkie pracownikow
wnioski 0 powierzenie grantu, na podstawie karty LGD / Wzér
wstepnej 0ceny wniosku 0 powierzenie grantu karty .
(w tym zgodno$ci z LSR) zawartej w systemie on- wstepnej
line. oceny
wniosku

Badanie to odbywa si¢ w zakresie:
- spetlnienia wymagan okre§lonych w ogloszeniu
naboru wnioskéw o powierzenie grantow oraz

0 powierzenie
grantu (w tym

zgodnosci z celami LSR (wstgpna ocena wniosku zgodnodci
0 powierzenie grantu), ZLSR)
- weryfikacji zgodno$ci grantobiorcy z warunkami
przyznania pomocy okreslonymi w Programie
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.
Spetienie lub niespelnienie kazdego z kryteriow
odnotowuje w karcie. Po zakonczeniu oceny Kieruje
karte do zatwierdzenia.
2. | Zatwierdzenie karty wstepne] oceny wniosku | Prezes LGD - Wzor karty
0 powierzenie grantu (w tym zgodnosci z LSR) wstepnej
ocen
Zatwierdzenia karty dokonuje Prezes LGD - wnio);ku

dokonujgc stosownych oznaczen: pole zatwierdzit
»tak” Tub ,,nie” na karcie wstgpnej oceny wniosku
0 powierzenie grantu. Po dokonaniu powyzszych
czynnosci karta pozostaje w dokumentacji.

Whiosek, ktory wg pracownikéw biura LGD spetnit
kryteria wstepnej oceny wniosku o powierzenie
grantu (w tym zgodnos$ci z LSR) kierowany jest do
dalszej oceny merytorycznej.

Pracownicy biura LGD przekazujg do zatwierdzenia
wyniki  wstepnej oceny wnioskOw o powierzenie
grantow, w postaci listy Radzie, wraz z kartami
wstepnej oceny wnioskdw (w tym zgodnosci

0 powierzenie
grantu (w tym
zgodnosci
zLSR)

- Wzor listy
wynikow
wstepnej
oceny
wnioskow

0 powierzenie
grantow
(wtym
zgodnosci
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ZLSR).

z LSR)

Ocena merytoryczna

Dwoch pracownikéw LGD upowaznionych do
dokonania oceny merytorycznej analizuje wszystkie
wnioski o powierzenie grantu wraz z zalgcznikami,
sposrod tych, ktére wg pracownikow biura LGD
spetnity  kryteria  wstgpnej  oceny  wniosku
0 powierzenie grantu (w tym zgodnos$ci z LSR), na
podstawie karty oceny merytorycznej (dokument
poza systemem on — line).

W przypadku zastrzezen do ktorego$ kryterium
pracownicy zobowigzani sa do dokonania opisu
zastrzezen. Uzupelniona karta oceny merytorycznej,
zawierajaca, 0 ile dotyczy, wszystkie zastrzezenia
pracownikéw, jest drukowana, zostaje opatrzona
data i podpisana przez pracownikow, a nastepnie
przekazywana do zatwierdzenia Prezesowi LGD.
W  przypadku braku porozumienia odno$nie
wspoélnego stanowiska w ocenie merytorycznej
(oséb oceniajacych merytorycznie) Prezes LGD,
analizuje poszczegolne stanowiska i rozstrzyga
zasadno$¢ pojedynczych zastrzezen - moze
zatwierdzi¢ pojedyncze stanowisko lub podwazy¢
jego zasadno$¢. Pole ,,Uwagi” jest wypelnianie
przez Prezesa LGD w przypadku braku wspdlnego
stanowiska weryfikujagcych badz w przypadku
innego stanowiska niz osob weryfikujacych. W polu
"uwagi" wprowadza odpowiednie zapisy do
zajetego stanowiska.

Pracownicy biura
LGD/Prezes LGD

Wzor karty
oceny
merytorycz -
nej

Zatwierdzenie karty oceny merytorycznej

Zatwierdzenia karty dokonuje Prezes LGD -
dokonujgc stosownych oznaczen: pole dotyczace
wezwania grantobiorcy do ztozenia uzupehnien/
wyjasnien / poprawek : ,,tak” lub ,,nie” oraz wynik
oceny merytorycznej wniosku o powierzenie grantu:
»pozytywny” lub ,negatywny” na karcie oceny
merytorycznej.  Po  dokonaniu  powyzszych
czynnos$ci karta, zostaje opatrzona data, podpisana
przez Prezesa LGD i pozostaje w dokumentaciji.

Pracownicy biura
LGD / Prezes
LGD

Wzor karty
oceny
merytorycz -
nej

Skierowanie wniosku o powierzenie grantu do
oceny przez Rade badz wezwanie do uzupetnieh

Whiosek  spetniajacy  kryteria  merytoryczne
z kompletem obligatoryjnych zatgcznikow
kierowany jest na najblizsze posiedzenie Rady.
Jezeli wniosek nie spelnia kryteriow
merytorycznych wysytane jest zsytemu on-line
wezwanie do uzupehlien, wyjasnien, poprawek
(jednokrotne) - procedura 5.

Pracownik biura
LGD
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5. Wezwanie do uzupelnien / wyjasnien / poprawek - ocena merytoryczna

5. WEZWANIE DO UZUPELNIEN / WYJASNIEN / POPRAWEK - OCENA
MERYTORYCZNA

Etap Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. |Przygotowanie i  wysytka informacji  do | Pracownik biura |Informacja do
wnioskodawcy o konieczno$ci  dokonania | LGD whnioskodaw -
uzupetnien / wyjasnien / poprawek i 0 terminie ich cy
ztozenia 0 konieczno$
-ci dokonania
Jezeli wniosek nie spetnia kryteriow uzupetnien /
merytorycznych generowane jest z sytemu on-line wyjasnien /
wezwanie do uzupelnien, wyjasnien, poprawek poprawek
(jednokrotne) droga ¢ — mailowg (zgodnie ze i 0 terminie
ztozonym  na  etapie  skladania  wniosku ich ztozenia
0 powierzenie grantu o$wiadczeniem:
0 wykorzystaniu elektronicznego sposobu

korespondencji*), zawierajace informacje: czego
dotyczy przesytana korespondencja oraz link
prowadzacy do mechanizmu pobrania
uzupehien**. W  przypadku  niedostgpnosci
generatora wiadomo$¢ przesylana jest e-mailem
z 7zadaniem potwierdzenia przeczytania
wiadomosci. Czas na odbior wiadomosci wynosi 4
dni liczone od dnia wystania. Biuro LGD na biezaco
(w godzinach pracy biura) sprawdza potwierdzenia
odbioru wiadomosci - po odczytaniu informacji, ze
wnioskodawca odebrat wezwanie do dokonania
uzupetnien / wyjasnien / poprawek, odblokowuje
wniosek i od tego czasu wnioskodawca ma 7 dni na
ztozenie  do niego uzupelnien / wyjasnien /
poprawek .

Jesli wnioskodawca nie odbierze wiadomosci w
ciggu 4 dni, biuro LGD odblokowuje wniosek z
uptywem ostatniego z wyznaczonej liczby dni.
Nastepnie whnioskodawca w terminie
nieprzekraczajagcym 7 dni zobowigzany jest ztozy¢
w biurze LGD uzupehlienia / wyjasnienia /
poprawki.

Nie ma mozliwosci przedtuzenia ww. terminu.
*oswiadczenie: o wykorzystaniu elektronicznego
sposobu korespondencji - os$wiadczenie osoby
podpisujacej wniosek, zawarte w formularzu
whniosku - wskazujace jednoznacznie, ze sktadajac
wniosek, decyduje si¢ tylko na elektroniczny sposob
informowania o statusic wniosku, zaistniatych
zZmianach, wezwaniach do wyjasnien, uzupehien
w/w wniosku badz jego poprawek. Dodatkowo
oSwiadczenie = zawiera  zobowigzanie  osoby
podpisujacej wniosek do niezwlocznego dokonania
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potwierdzenia ~w  "mechanizmie pobrania
uzupetnien"**  otrzymania informacji  (droga
elektroniczng) o koniecznosci dokonania uzupethien
wniosku.

**mechanizm pobrania uzupelnien - W przestanej
mailowo wiadomosci wyswietla si¢ komunikat
0 koniecznosci dokonania potwierdzenia otrzymania
korespondencji zawierajacej zastrzezenia, uwagi lub
informacje o brakujacych zatacznikach. Kliknigcie
przycisku “potwierdz aby przeczyta¢ wiadomosc"
dokonuje zapisu daty i godziny potwierdzenia
w systemie on-line, a wnioskodawca otrzymuje
dostep do w/w danych (informacji 0 uzupetnieniach
Iwyjasnieniach/poprawkach). Dodatkowo
wraz z danymi  wnioskodawca otrzymuje
informacj¢ o terminie - nieprzekraczajacym 7 dni
od odblokowania przez biuro LGD wniosku
W ktorym zobowiazany jest ztozy¢ w biurze LGD
uzupelnienia / wyjasnienia / poprawki.

Dane moze odczyta¢, wydrukowaé, zapisaé
w postaci  pliku  elektronicznego.  Zapisanie
w systemie on-line danych =zawierajacych date
i godzing potwierdzenia otrzymania uzupetnien daje
informacje  dla biura LGD 0 mozliwosci
odblokowania wniosku, oraz rozpoczecia odliczania
czasu na zlozenie uzupehien.

Nieztozenie odpowiednich dokumentow
w odpowiednim terminie skutkuje przekazaniem
dokumentacji w stanie pierwotnym do oceny przez
Radg.

Odblokowanie wniosku

Na czas wuzupelnien W generatorze zostaje
odblokowany wniosek, a wnioskodawca moze
dokona¢ edycji lub korekty przygotowanego
wczesniej wniosku, przy czym czynnosci te nie
moga prowadzi¢ do istotnej modyfikacji wniosku -
wprowadzajagc ~ wczesniej  otrzymane  dane
identyfikacyjne.

W sytuacji niedostepnosci generatora dhluzej niz
8 godzin, LGD informuje na swojej stronie
internetowe] o mozliwosci sktadania uzupeknien
wnioskow wypetnionych odrgcznie, w  sposob
czytelny (np. pismem drukowanym).

Nie ma mozliwo$ci przedtuzania terminu sktadania
uzupetnien.

Pracownik biura
LGD/
Whioskodawca

Zlozenie  przez  wnioskodawce  uzupelnien/
wyjasnien/poprawek

Whioskodawca sktada poprawiong lub uzupetniona

Whioskodawca
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dokumentacje - wraz z wersja elektroniczng na
nos$niku CD/DVD - analogicznie do procedury
przygotowania wniosku 0 powierzenie grantu
procedura 2.

Potwierdzenie przyjecia uzupelnien wyjasnien /
poprawek przez biuro LGD

Upowazniony pracownik biura LGD dokonuje
potwierdzenia przyjecia uzupetnienia wniosku wraz
z zatacznikami, potwierdza za zgodno$¢ kserokopie
oraz oznacza zatgczniki, potwierdzajac na pierwszej
stronie wniosku ich ilo§¢ - analogicznie jak
procedura przyjecia wniosku o powierzenie grantu
- procedura 3.

Pracownik biura
LGD

Ponowna ocena merytoryczna

LGD dokonuje ponownej oceny merytorycznej
wniosku (analogiczne jak w procedurze 4 pkt 3 -
4), a nast¢pnie Kieruje go do oceny przez Radg.

Pracownik biura
LGD / Prezes
LGD

6. Brak zlozenia uzupelnien - wniosek kierowany na ocene¢ Rady bez
uzupelnien

6. BRAK ZLOZEN!A UZUPELNIEN - WNIOSEK KIEROWANY NA OCENE RADY
BEZ UZUPELNIEN

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Whnioskodawca moze zdecydowaé o braku
sktadania  uzupelien/wyjasnien/poprawek  bez
konsekwencji odrzucenia wniosku na etapie oceny
merytorycznej tylko w przypadku, kiedy ztozyt
wraz z wnioskiem  pierwotnym  komplet
wymaganych  (obligatoryjnych)  zalacznikow,
a wniosek nie zawiera btedow mogacych wplywac
na rzetelng ocen¢ przez Rade i uniemozliwié
pozniejsze podpisanie Umowy o powierzenie
grantu.  Wowczas  dokumentacja ~ wniosku,
W pierwotnie ztozonej wersji, Kierowana jest do
oceny przez Rade.

Whioskodawca

7. Brak zlozenia obligatoryjnych zalacznikéw - odrzucenie wniosku

7. BRAK ZELOZENIA OBLIGATORYJNYCH ZALACZNIKOW - ODRZUCENIE

WNIOSKU
Etap Czynnos$¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. | Whnioskodawca moze zdecydowaé¢ o braku|Wnioskodawca/ | Wzér listy
sktadania brakujacych obligatoryjnych zatacznikow. | Pracownik biura | wnioskéw
Wowczas wniosek trafia na listg wnioskoéw | LGD niespetniajg -

19



* * x

*/,/r.*

,EBuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca
w obszary wiejskie"

so=y

* o x Stowarsyvrenie
Dobina Milicy

niespetniajacych kryteriow merytorycznych (brak cych
obligatoryjnych  zatacznikow) i dokumentacja kryteriow
whniosku kierowana jest na posiedzenie Rady celem merytorycz-
podjecia stosownej uchwaty w sprawie odrzucenia nych (brak
wnioskow niespetniajacych kryteriow obligatoryj -
merytorycznych. nych
zalacznikow)

8. Ocena wniosku - zwolanie posiedzenia Rady, posiedzenie Rady

Wszystkie czynno$ci przy obstludze wnioskoéw: wstepna ocena wniosku o powierzenie grantu
(w tym zgodnosci z LSR), ocena merytoryczna, wezwania do uzupehien, zwotanie posiedzenia Rady,
posiedzenie Rady, trwaja nie dtuzej niz 52 dni od zakonczenia naboru.

Przed pierwsza oceng wnioskow on-line, biuro LGD przygotowuje system do pracy - tworzac
baze cztonkéw Rady - oceniajacych wnioski.

Ponadto biuro LGD wprowadza do systemu Kryteria zgodnosci z LSR (cele LSR), oraz
lokalne kryteria wyboru wraz z odpowiednig punktacjg - stosowane w przypadku oceny grantow
realizowanych w ramach projektow grantowych.

Rada ocenia wnioski w systemie on — line.

Rada dokonuje wyboru operacji:
1. sposrod operacji, ktore sg zgodne z LSR, w tym:

- zakladajg realizacj¢ celow gtéwnych i1 szczegdtowych LSR, przez osiaganie zaplanowanych
wskaznikow,

- sg zgodne z programem, w ramach ktorego jest planowana realizacja tej operacji, w tym
z warunkami udzielenia wsparcia, oraz na realizacje ktorej moze by¢ udzielone wsparcie
w formie wskazanej w ogloszeniu o naborze,

- sg zgodne z zakresem tematycznym projektu grantowego,

- sg objete wnioskiem o powierzenie grantu, ktory zostal ztozony w miejscu i terminie
wskazanym w ogloszeniu o naborze wnioskow o powierzenie grantow.

2. na podstawie kryteriow okreslonych w LSR.

Na poziomie podejmowania decyzji w Radzie musi by¢ spelniony nastepujacy parytet: ani
wladze publiczne - okre$lone zgodnie z przepisami krajowymi- ani zadna z grup interesu nie moze
posiada¢ wigcej niz 49% praw glosu. Ponadto co najmniej 50 % gltoséw w decyzjach dotyczacych
wyboru musi pochodzi¢ od partnerow niebgdacych instytucjami publicznym.

W catym procesie wyboru w ramach danego naboru kryteria wyboru operacji nie ulegajg zmianie.

Ustalenie kwoty wsparcia w przypadku grantdow odbywa si¢ przez sprawdzenie czy kwota
pomocy jest racjonalna, a takze poprzez weryfikacj¢ kosztow kwalifikowalnych operacji.
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Ustalenie kwoty polega¢ bedzie na sprawdzeniu, czy koszty kwalifikowalne okreslone we wniosku

0 powierzenie grantu sa zgodne z zakresem kosztow kwalifikowalnych oraz zasadami dotyczacymi
kwalifikowalno$ci okreslonymi w rozporzadzeniu LSR.

W przypadku, gdy kwota pomocy okreslona we wniosku o powierzenie grantu przez podmiot
ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy bedzie przekraczac:

a) kwote pomocy ustalong przez LGD, lub

b) dostepny dla beneficjenta limit (pozostajacy do wykorzystania limit na beneficjenta

w okresie programowania 2014-2020 w ramach projektow grantowych) - do 100 tys. zt
— Rada LGD dokonuje ustalenia kwoty wsparcia przez odpowiednie zmniejszenie kwoty pomocy.

W przypadku stwierdzenia przez Rad¢ niekwalifikowalnosci danego kosztu lub w wyniku
obnizenia wysokosci kosztow w drodze badania racjonalnosci kwota pomocy ulega odpowiedniemu
zmniejszeniu.

Ustalajac kwote wsparcia, Rada uwzglednia minimalng i maksymalng wartos$¢ grantu, o ktorej

mowa w § 13 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporzadzenia LSR (tj. nie mniej niz 5 tys. i nie wigcej niz 50 tys. z1).

8. OCENA WNIOSKU - ZWOLANIE POSIEDZENIA RADY, POSIEDZENIE RADY

Etap Czynnos$¢ Odpowiedzialny | Dokument

1. | Ustalenie terminu posiedzenia Rady Pracownik biura -
LGD w
porozumieniu z
Przewodniczacym

Rady

2. |Zawiadomienie cztonkéw Rady o terminie | Pracownik biura -
posiedzenia telefonicznie badz za pomoca poczty | LGD
elektronicznej — wymagana jest w takim przypadku
zwrotna informacja o odebraniu wiadomosci, 7 dni
przed terminem posiedzenia.

3. | Wprowadzenie do systemu on-line dat granicznych | Pracownik biura -
rozpoczecia i zakonczenia oceny on-line. System | LGD
pozostaje aktywny przez wskazany czas oceny on-
line.

4. |Podanie do publicznej wiadomosci poprzez strong | Pracownik biura -
internetowg LGD terminu posiedzenia Rady|LGD
co najmniej 7 dni przed posiedzeniem.

5. | Przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Rady. |Pracownik biura -

LGD
6. | Obstuga techniczna posiedzenia Rady. Pracownicy biura -
LGD
7. | Podpisanie listy obecno$ci. Cztonkowie Rady | Wzor listy
obecnosci
z posiedzenia
Rady
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nieniem
podziatu na
sektory)

Sporzadzenie rejestru interesow czlonkéw.

Pracownik biura

Wzér rejestru
interesow
czlonka Rady

Otwarcie posiedzenia - przedstawienie porzadku
obrad w tym m.in. sprawdzenie quorum (polowa
radnych), w tym zachowania parytetow, udzialu
poszczegélnych  grup  interesdbw,  zapoznanie
z rejestrem wnioskow o powierzenie grantow Oraz
lista wynikow  wstgpnej oceny  wnioskow
0 powierzenie grantdow (w tym zgodno$ci z LSR)
i lista wnioskow  niespetniajacych  kryteriow
merytorycznych (brak obligatoryjnych
zalacznikow).

Powotanie komisji weryfikujacej, ktorej zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym procesem oceny
i wyboru oraz poprawno$ci dokumentacji.

W przypadku udziatu odpowiedniej ilosci cztonkow
Rady i odpowiedniego stosunku przedstawicieli
sektor6w - Przewodniczacy rozpoczyna obrady
przechodzac do kolejnych punktow porzadku obrad.
W przypadku braku prawomocnos$ci obrad, w tym
braku zachowania sktadu Rady w ten sposob, ze ani
wladze publiczne, ani zadna grupa interesu nie
posiada wigcej niz 49% praw glosu oraz parytetu
polegajacego na tym, ze co najmniej 50% glosow
decyzyjnych dotyczacych wyboru pochodzitoby od
partneréw nie bedacych instytucjami publicznymi,
Przewodniczacy zamyka obrady i wyznacza kolejny
termin zebrania.

Przewodniczacy
Rady

10.

Sprawdzenie dostepnosci i dziatania systemu oceny
on-line.

Pracownik biura sprawdza dostgpnos$¢ i dzialanie
systemu oceny on-line. W przypadku krotkotrwale;
niedostepnosci  systemu Przewodniczacy Rady
analizuje sytuacje i moze podjaé decyzje
0 Czasowym zawieszeniu trwania zebrania Rady -
przerwie w zebraniu. W przypadku braku
mozliwosci interwencji i przywrdocenia systemu do
penej funkcjonalnosci, Przewodniczacy Rady moze
zakonczy¢ zebranie 1 wyznaczy¢é nowy termin
posiedzenia.

Pracownik biura
LGD

11.

Zalogowanie Radnego do udostepnionego systemu
oceny wnioskbw on - line za pomocy
indywidualnego identyfikatora i hasta.

Identyfikator przekazywany jest osobiscie (przez
biuro LGD) kazdemu z cztonkow. Kazdy cztonek
Rady potwierdza podpisem - na udost¢pnionym
przez LGD formularzu - otrzymanie identyfikatora
oraz klauzule: "o zakazie przekazywania dostgpu do

Czlonek Rady
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systemu osobom trzecim". W przypadku zmiany
cztonka Rady w trakcie kadencji, rezygnacji itp.
konto zostaje dezaktywowane, a nowy cztonek
Rady zostaje wprowadzony do bazy cztonkoéw Rady
i zostaje wygenerowany nowy identyfikator.

12.

Przed przystapieniem do oceny kazdego wniosku
Z osobna, niezbgdne jest deklarowanie
bezstronnosci 1 poufno$ci celem eliminacji
powigzan oceniajacego Radnego z wnioskodawca.
Cztonkowie Rady dokonujg stosownych oznaczen
na pomocniczej deklaracji bezstronnosci i poufnosci
(do kazdego wniosku osobno — zaznaczaja pole typu
checkbox ,jestem bezstronny” lub ,jestem
stronniczy”. Z w/w deklaracji sporzadzone jest
zbiorcze zestawienie, gdzie w tabeli wida¢ wnioski
do ktorych Radny deklaruje, ze bedzie dokonywat
oceny bezstronnie iuczciwie. W drugiej tabeli
widoczne sa wnioski, nad ktorymi si¢ wylacza
Z glosowania oraz podaje powdd wyltaczenia —
w przypadku tych operacji ocena automatycznie
zostaje zablokowana. Po wydrukowaniu karty
Radny podpisuje sie¢ pod o$wiadczeniem, a takze
pod tabela zawierajaca wnioski z glosowania nad
ktorymi cztonek Rady si¢ wytacza. Radny nie
zostaje brany pod uwage w pozniejszym wyliczaniu
punktacji danego wniosku.

Czlonek Rady

Wzor
deklaracji
bezstronnosci
i poufnosci

13.

Wydruk  deklaracji bezstronno$ci i poufnosci
i podpisanie przez cztonkéw Rady.

Czlonek Rady

Wzor
deklaracji
bezstronnosci
i poufnosci

14.

Sprawdzenie przez komisj¢ weryfikujaca rejestru
interesow cztonkow z deklaracjami bezstronnosci
i poufnosci.

W przypadku gdy komisja weryfikujaca stwierdzi,
ze Radny nie wylaczyt si¢ z oceny danego wniosku,
wzywa go do poprawienia deklaracji bezstronnosci
i poufnosci tego wniosku. Informacja ta trafia do
systemu i jego dalsza ocena automatycznie nie
zostaje uwzgledniona. Zaistniaty fakt sekretarz
odnotowuje w protokole. Po stwierdzeniu
zgodnosci deklaracji  bezstronnosci i poufnosci
Z rejestrem interesow cztonkow komisja podpisuje
si¢ na rejestrze w wyznaczonym miejscu.

Komisja
weryfikujaca
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15.

Radny posiada wglad do kart wstepnej oceny
wniosku 0 powierzenie grantu (wtym zgodnosci
zLSR) oraz listy wynikow wstepnej oceny
wnioskow o powierzenie grantow (W tym zgodnosci
z LSR), a takze kart oceny merytorycznej oraz listy
wnioskow niespetniajacych kryteriow
merytorycznych (brak obligatoryjnych
zatacznikéw). Na ich podstawie Radni dokonuja
analizy wnioskéw. Kazdy Radny zatwierdza karte
wstepnej oceny wniosku o powierzenie grantu
(w tym zgodnosci z LSR) - jedna karta do jednego
wniosku dla wszystkich cztonkéow Rady - i jesli
zgadza si¢ zwynikiem weryfikacji ~ pracownika
biura LGD, w polu ,,Zatwierdzil” zaznacza opcje
»tak” wraz z datg i ze ztozeniem podpisu. Jesli dany
Radny nie zgadza si¢ z wynikiem weryfikacji
pracownika biura LGD wpolu ,Zatwierdzit”
zaznacza opcje ,.nie” wraz z data ize zlozeniem
podpisu.

Nastepnie karty oraz lista sa zatwierdzane poprzez
podjecie uchwaly w sprawie zatwierdzenia listy
wynikow wstepnej oceny wnioskow o powierzenie
grantow (w tym zgodnosci z LSR). Uchwatla zostaje
przyjeta, gdy glosuje za nig polowa radnych +1
osoba. Glosowanie nad uchwalg odbywa si¢ przez
podniesienie reki kazdego Cztonka Rady. W/w lista
oraz karty wstepnej oceny wnioskow o powierzenie
grantow (w tym zgodnosci z LSR) stanowia
zalaczniki do uchwaly. Jesli wigkszos¢ Radnych
(potowa + 1) zadecyduje, ze nie zgadza si¢
z wynikiem weryfikacji pracownika biura LGD
kazdy cztonek Radny na podstawie karty dokonuje
wstepnej oceny wniosku 0 powierzenie grantu
(wtym zgodnosci z LSR), a nastgpnie wniosek
kierowany  jest do oceny merytorycznej
i posiedzenie Rady zostaje przetozone na inny
termin.

Operacje, ktore Radni uznaja, ze nie spehniajg
warunkow wstepnej oceny wnioskOw o powierzenie
grantéw (w tym zgodnosci z LSR) sg uznawane za
niezgodne z LSR i umieszczane na liscie operacji
niezgodnych z ogloszeniem naboru wnioskow
0 powierzenie grantow oraz niezgodnych LSR.

Pozostate operacje uznawane sg za zgodne z LSR
i umieszczane na liScie operacji  zgodnych
Z ogloszeniem naboru wnioskéw o powierzenie
grantéw oraz zgodnych z LSR.

Operacje, ktore Radni uznaja, ze nie spelniajg
warunké6w  oceny merytorycznej -  brakuje
obligatoryjnych  zalagcznikdbw, nie  podlegaja

Czlonkowie Rady

- Wzor karty
wstepnej
oceny
wnioskow

0 powierzenie
grantu

(wtym
zgodnosci z
LSR)

- Wzor listy
wynikow
wstepnej
oceny
wnioskow

0 powierzenie
grantow

(w tym
zgodnosci
zLSR)

- Wzor
uchwaty

W sprawie
zatwierdzenia
listy wynikow
wstepnej
oceny
wnioskow

0 powierzenie
grantow

(w tym
zgodnosci
zLSR)

- Wzor karty
oceny
merytorycz -
nej

- Wzor listy
wnioskow
niespelniajacy
ch kryteriow
merytorycz -
nych (brak
obligatoryj -
nych
zatacznikow)
- Wzor
uchwaty

W sprawie
odrzucenia
wnioskow
niespetniajg -
cych
kryteriow
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wyborowi i sa odrzucane poprzez podjecie uchwaty
w sprawie odrzucenia wnioskow niespetniajacych
kryteriow merytorycznych (brak obligatoryjnych
zatacznikéw). Lista wnioskow niespetniajacych
kryteriow merytorycznych (brak obligatoryjnych
zatacznikow) stanowi zatacznik do w/w uchwaly.
Uchwata zostaje przyjeta, gdy glosuje za nig potowa
radnych + 1 osoba. Glosowanie nad uchwala
odbywa sie przez podniesienie reki kazdego
Cztonka Rady.

Nastgpnie W systemie oceny on — line wy$wietlana
jest lista wnioskow, ktore podlegaja ocenie wg
lokalnych kryteriow wyboru (sa to operacje zgodne
z ogloszeniem naboru wnioskdw o powierzenie
grantow oraz zgodne z LSR z kompletem
obligatoryjnych zatagcznikoéw) nie drukowana oraz
nie zatwierdzana uchwata.

merytorycz -
nych (brak
obligatoryj -
nych
zatgcznikow)

16.

Radny w systemie on - line dokonuje wyboru,
w kolejnosci rejestrowej, wnioskow do oceny.

Kazdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez
poszczegdlnych cztonkoéw Rady.

Radny na biezaco analizuje i ocenia wniosek.

Oceny dokonuje pod katem zgodno$ci z lokalnymi
kryteriami wyboru.

Kazdemu wnioskowi przyznaje si¢ odpowiednia
liczbe punktow, zgodnie z lokalnymi kryteriami
wyboru okreSlonymi w karcie oceny operacji wg
lokalnych  kryteriow wyboru. Mozliwe jest
przyznawanie jedynie punktow calosciowych.

LGD na poziomie opracowania lokalnych kryteriow
wyboru operacji okres$lita minimalng warto$¢
punktowa, ktorg musi uzyska¢ wniosek, aby znalez¢
si¢ na lisScie wnioskow wybranych do powierzenia
grantow. System pamigta wprowadzong warto$é
minimalng i wnioski, ktore nie uzyskajg tej wartosci
punktowej automatycznie przenosi na list¢ operacji
niewybranych do powierzenia grantow - jako
wnioski do odrzucenia przez podjgcie przez Rade
stosownej uchwaty.

W kategoriach ,,otwartych" system podpowiada
wartosci punktowe, ktore cztonek Rady moze
przydzielié.

Celem eliminacji pomylek w ocenie Radnych,
atakze rozbieznych ocen - w kategoriach
»zamknietych", gdzie konkretna warto§¢ punktowa
jest przydzielana na podstawie statych danych
(np. ilo§¢ mieszkancoéw miejscowosci do ktorej
odnosi si¢ projekt) system automatycznie importuje

Czlonkowie Rady

Wzor karty
oceny
operacji wg
lokalnych
kryteriow
wyboru dla

grantow
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dane z wersji elektronicznej wniosku i sugeruje
odpowiedz  Radnemu.  Ostateczna  decyzja
0 wprowadzonej wartosci punktowej nalezy do
Radnego oceniajacego - jednakze wprowadzenie
innej wartosci niz sugerowana przez system -
powoduje oznaczenie takiej oceny punktowej -
ostrzezeniem. Komisja weryfikujaca moze wezwac
Radnego do zastosowania poprawki, ze wzgledu na
niepoprawnie wypetniona punktacje.

Dokonanie oceny na karcie oceny operacji wg
lokalnych  kryteriow wyboru czlonek Rady
potwierdza  wlasnorgcznym ~ podpisem  po
wydrukowaniu karty.

W czasie oceny wnioskow konkretny Radny nie ma
podgladu na dokonywang ocen¢ przez innych
Radnych.

17.

Wydruk kart oceny wnioskéw wg lokalnych
kryteribw wyboru i podpisanie przez oceniajacych
cztonkow Rady.

Pracownik biura
LGD

18.

Sprawdzenie przez komisje weryfikujaca kart oceny
wg lokalnych kryteridw wyboru

Sprawdzenie oceny punktow ,,zamknietych” .

Jezeli ocena punktow "zamknigtych" budzi
watpliwosci komisji, wzywa ona cztonka Rady do
dokonania poprawek. Cztonek Rady moze lecz nie
musi zastosowac si¢ do wezwania komisji.

Kazdy z tych przypadkow Sekretarz odnotowuje
w protokole. Je§li Czltonek Rady uwzgledni
wezwanie, dokonuje poprawek w systemie oceny
on-line, a po ich dokonaniu, karta jest drukowana.
Wydrukowane i podpisane karty (przed
poprawkami i po  wezwaniu)  pozostaja
w dokumentacji naboru.

Procedura wezwania do poprawek nie dotyczy
punktow "otwartych".

Po  sprawdzeniu  poprawnosci  przydzielonej
punktacji, komisja podpisuje si¢ na kartach
W Wyznaczonym miejscu.

Komisja
weryfikujaca

19.

Generowanie raportu z oceny Czlonkéw Rady
do kazdego pojedynczego wniosku.

Zawiera on wyszczegoélnienie przyznanej punktacji
w kazdym z kryteridow oceny przez poszczegdlnych
Czlonkow Rady, a takze sume¢ punktacji dla calej
operacji (ustalanie ogdlnej warto$ci poszczegdlnych
kryteriow metoda wickszoSciows). Stanowi on
podstawe do utworzenia listy wnioskow wybranych
oraz niewybranych do powierzenia grantéw, a takze
listy rezerwowej. Z raportu do w/w list
importowana jest suma punktow jaka otrzymat dany

Czlonkowie Rady

Raport
z oceny
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wniosek.

Jesli zdarzy sie sytuacja, w ktorej nie jest mozliwe
oznaczenie powtarzalnosci (rowna liczba punktow)
w danym kryterium, wniosek otrzymuje wartos¢
punktéw na korzys¢ beneficjenta.

Raport zZ oceny podpisywany jest przez

Przewodniczacego Rady i pozostaje

w dokumentacji naboru.

20. | Wydruk: Czlonkowie Rady |- Wzor listy

wnioskow

- raportu z oceny Czlonkéw Rady do kazdego zgodnych

pojedynczego wniosku, z ogtosze -

- listy wnioskow zgodnych z ogloszeniem 0 naborze niem o nabo -

wnioskdw o powierzenie grantow oraz zgodnych
zLSR,

- listy wnioskow niezgodnych z ogloszeniem
0 naborze wnioskdw o powierzenie grantow oOraz
niezgodnych z LSR,

- listy wnioskow wybranych do powierzenia
grantow,

- listy wnioskow niewybranych do powierzenia
grantow,

- listy rezerwowej
grantow.

Na liScie operacji wybranych do powierzenia
grantow znajduje¢ si¢ wnioski zgodne z LSR, ktore
uzyskaty minimalng liczbg punktéw (60% wartosci
maksymalnej) w ramach oceny spetnienia kryteriow
wyboru 1 zostalty wybrane przez LGD do
finansowania, ze wskazaniem, ktore z nich mieszcza
si¢ w limicie $rodkow podanym w ogloszeniu
0 naborze wnioskéw o powierzenie grantow.

W przypadku wnioskow, ktore otrzymajg tg sama
liczbe punktow - ma zastosowanie wykorzystania
daty i1 godziny przyjecia wniosku. Wniosek przyjety
przez biuro LGD weczeéniej - uzyskuje wyzsze
miejsce na liscie. W sytuacji gdy wnioski
z ostatnich pozycji listy wnioskow wybranych do
powierzenia grantow uzyskaly taka sama liczbe
punktéw, a zastosowanie daty i godziny powoduje,
ze kwota pomocy we wniosku ztozonym wczes$niej
przekracza limit wskazany w ogloszeniu o naborze
wnioskdw o powierzenie grantdw, Rada moze
zastosowaé przy wyborze operacji Kryterium 1
,, Wnioskowana kwota pomocy”, kierujac si¢ nizsza
kwota pomocy, ktora zapewni, ze operacja zmiesci
si¢ w limicie $rodkéw wskazanym w ogloszeniu
0 naborze.

wnioskOw 0 powierzenie

Na liscie rezerwowej wnioskow o powierzenie
grantow znajdujg si¢ operacje wybrane do
finansowania, spetniajagce niezbedne kryteria,
niemieszczace si¢ w limicie srodkow. W sytuacji

rze wnioskow
0 powierzenie
grantow oraz
zgodnych
zLSR

- Wzor listy
wnioskow
niezgodnych
z
ogloszeniem
0 naborze
wnioskow

0 powierzenie
grantow oraz
niezgodnych
zLSR

- Wzér listy
wnioskow
wybranych do
powierzenia
grantow

- Wzor listy
wnioskow
niewybranych
do
powierzenia
grantow

- Wzér listy
rezerwowej
wnioskow

0 powierzenie
grantow

- Wzér
uchwaty

W sprawie
wyboru
wniosku

0 powierzenie
grantu oraz
ustalenia
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gdy na etapie weryfikacji przez Urzad kwoty
Marszatkowski wniosku na projekt grantowy jedno wsparcia,
z zadan, badz jego czg$¢ zostanie uznane za - Wzbr
niekwalifikowalne, gdy grantobiorca wybrany do uchwaty w
realizacji grantu zrezygnuje z realizacji grantu, badz sprawie
LGD rozwiagze z nim umow¢ co przyczyni si¢ do niewybrania
braku mozliwoSci osiggnigcia celu projektu whniosku o
grantowego 1 realizacji jego wskaznikow, LGD powierzenie
zastrzega  sobie prawo do  wykorzystania grantu z
pozostalego limitu $rodkéw na rzecz zlozonego powodu
i pozytywnie ocenionego w danym naborze wniosku niespetnienia
wg kolejnosci z listy rezerwowej, jesli pozwoli na to kryteriow
wielko$¢ tego limitu, a jego realizacja umozliwi merytoryczny
osiggniecie brakujacych w projekcie grantowym ch (brak

wskaznikéw oraz realizacj¢ zadan wskazanych
W ogloszeniu o naborze.

obligatoryjny
ch

zatacznikow),
W sytuacji gdy na liScie rezerwowej nie ma zadnych - Wzor
operacji, badz nie zapewniaja one realizacji uchwaty
brakujacych do osiggniecia wskaznikow projektu W sprawie
grantowego, LGD zastrzega sobie prawo do niewybrania
ogloszenia naboru uzupehniajacego (procedura 25a). wniosku

0 powierzenie
Na podstawie wygenerowanych list wnioskoéw grantu
Radni podejmujg stosowne uchwaly - osobne do z powodu
kazdego z wnioskow: niezgodnosci
- w sprawie wyboru wniosku 0 powierzenia grantu z LSR,
oraz ustalenia kwoty wsparcia, - Wzor
- w sprawie niewybrania wniosku o powierzenie uchwaty
grantu  z powodu niespelnienia  kryteriow W sprawie
merytorycznych (brak obligatoryjnych niewybrania
zalgcznikdw), whniosku
- W sprawie niewybrania wniosku o powierzenie 0 powierzenie
grantu z powodu niezgodnos$ci z LSR, grantu
- W sprawie niewybrania wniosku o powierzenie z powodu
grantu  Zpowodu  nieosiggni¢gcia  minimum nieosiagnigcia
punktowego. minimum
Kazda uchwata zostaje przyjeta, gdy glosuje za nig punktowego
polowa radnych + 1 osoba. Glosowanie nad
uchwatg odbywa si¢ przez podniesienie reki.

21. | Podjecie uchwaly w sprawie wyboru wnioskow | Cztonkowie Rady | Wzor

0 powierzenie grantdw i zatwierdzenia list z oceny. uchwaty
Uchwata zostaje przyjeta, gdy glosuje za nig potowa W sprawie
radnych + 1 osoba. Glosowanie nad uchwatla wyboru
odbywa si¢ przez podniesienie reki. wnioskow

0 powierzenie

grantow

| zatwierdze -

nia list

Z oceny

22. | Sporzadzanie protokotu z posiedzenia Rady. Sekretarz Protokét
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23. | Zamkniecie posiedzenia, podpisanie uchwat wraz z | Przewodniczacy -
listami z oceny operacji. Rady
24. | Dezaktywacja systemu oceny on-line. Pracownik biura -

LGD

9. Zasady przekazania informacji o wynikach oceny

9. ZASADY PRZEKAZANIA INFORMACJI O WYNIKACH OCENY

Etap Czynnos$é Odpowiedzialny Dokument
1.| Po zakonczeniu wyboru operacji, ale nie poézniej niz 14 | Pracownik biura - Wzor pisma

dni od dnia zakonczenia wyboru operacji, wykonane | | GD/Prezes LGD | informujacego
zostang czynnosci: wnioskodawce
- przygotowanie i wystanie pism do wnioskodawcow 0 odrzuceniu
informujacych 0 odrzuceniu wniosku 0 powierzenie whniosku
grantu z powodu niespelnienia  kryteriow 0 powierzenie
merytorycznych (brak obligatoryjnych zatacznikow). grantu
Pismo przekazywane jest wylacznie droga poczty -Wz6r pisma
elektronicznej za potwierdzeniem odbioru. Jest to informujacego
niezbedne w celu potwierdzenia dore¢czenia pisma wnioskodawce
i ustalenia terminowego wniesienia ewentualnego 0 wyborze
odwotania. Czas na odbior wiadomosci wynosi 4 dni whniosku

liczone od dnia wyslania. Jesli w tym czasie
wnioskodawca nie odbierze wiadomosci wowczas traci
mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji Rady;

- przygotowanie i wystanie pism do wnioskodawcow
informujacych o wynikach oceny zgodnosci operacji
z LSR lub wyniku wyboru, w tym oceny w zakresie
spelnienia przez jego operacje kryteriow wyboru
wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktow
otrzymanych przez operacjg, a w przypadku
pozytywnego wyniku wyboru — zawierajaca dodatkowo
wskazanie czy operacja miesci si¢ w limicie $rodkoéw
wskazanym w ogloszeniu 0o naborze wnioskow
0 powierzenie  grantow. Informacja ta zawiera
dodatkowo wskazanie ustalonej kwoty wsparcia,
aw przypadku ustalenia kwoty wsparcia nizszej niz
wnioskowana — rowniez uzasadnienie wysoko$ci tej

kwoty.

W kazdym z ww. przypadkow skan pisma
przekazywany  jest  wylacznie  droga  poczty
elektronicznej za potwierdzeniem odbioru. Jest to

niezbedne w celu potwierdzenia dorgczenia pisma
i ustalenia terminowego wniesienia  ewentualnego
odwotania. Czas na odbior wiadomosci wynosi 4 dni
liczone od dnia wystania. JeSli w tym czasie
wnioskodawca nie odbierze wiadomosci wowczas traci
mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji Rady.

0 powierzenie
grantu
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Pisma podpisywane sg przez Prezesa badz Wiceprezesa
LGD.

W terminie 14 dni od dnia zakonczenia wyboru, LGD
zamieszcza na stronie internetowej:
- list¢ wnioskow zgodnych z ogloszeniem 0 naborze
wnioskow o powierzenie grantow oraz zgodnych z LSR,
- liste wnioskéw niezgodnych z ogloszeniem o naborze
wnioskOw o powierzenie grantow oraz niezgodnych
zLSR

- liste  wnioskow  niespelniajacych  kryteriow
merytorycznych (brak obligatoryjnych zatacznikow),

- liste wnioskow wybranych ze wskazaniem, ktore
Z operacji mieszcza si¢ w limicie Srodkow wskazanym
W ogloszeniu o naborze wnioskow o powierzenie
grantow

- listg wnioskow niewybranych do powierzenia grantow,
- listg rezerwowa wnioskéw o powierzenie grantow,

- protokét z posiedzenia Rady, dotyczacy oceny
i wyboru operacji zawierajacy informacje
0 wyltaczeniach w zwigzku z potencjalnym konfliktem
interesow .

Pracownik biura
LGD

.| Uzupetnienie pierwszych stron wnioskow o powierzenie
grantéw (po rozpatrzeniu ewentualnych odwotan) o
informacje dotyczace naboru wnioskow o powierzenie
grantow oraz wyboru grantobiorcéw przez LGD.
Whioski 0 powierzenie grantow oraz dokumenty
potwierdzajace dokonanie wyboru operacji podlegaja
archiwizacji w LGD.

Pracownik biura
LGD

.| Ztozenie wniosku o przyznanie pomocy na projekt
grantowy do Zarzadu Wojewodztwa

Jezeli w ustalonym terminie wptynie do biura LGD
odwotanie ma zastosowanie procedura 10.

W ciggu 3 miesiecy liczonych od dnia rozpatrzenia
odwotan (jesli wyplynety) lub od uptywu terminu na ich
ztozenie LGD przygotowuje wniosek 0 przyznanie
pomocy na projekt grantowy i sktada go do Zarzadu
Wojewodztwa .

Jezeli na etapie sprawdzania wniosku 0 przyznanie
pomocy na projekt grantowy Zarzad Wojewodztwa
stwierdzi braki, wzywa LGD do usuniecia tych brakéw,
co z kolei moze skutkowaé wezwaniem przez LGD
wnioskodawcoéw do ww. czynnosci.

Zarzad Wojewodztwa weryfikuje wniosek w terminie 4
miesigey liczonych od dnia jego przekazania.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku i podpisaniu
Umowy z Zarzadem Wojewodztwa, LGD przystepuje
do podpisania Uméw o powierzenie grantu
z grantobiorcami.  Koszty ujete we wniosku sa
kwalifikowane od momentu podpisania Umowy
pomigdzy LGD a grantobiorca.

Pracownik biura
LGD
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Odwolanie od decyzji Rady

10. ODWOLANIE OD DECYZJI RADY

Etap Czynnos¢ Odpowiedzialny Dokument
1.| Wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia do LGD | Pracownik biura | Wzor formularza
odwotania od decyzji Rady tylko jeden raz do danego | LGD/Prezes odwotania
wniosku, w terminie wskazanym w informacji o wynikach | | gp

oceny (jeden termin dla wszystkich grantobiorcow - czas
na odbiér wiadomos$ci wynosi 4 dni liczone od dnia
wystania. Jesli w tym czasie wnioskodawca nie odbierze
wiadomos$ci wowczas traci mozliwos¢ odwotania si¢ od
decyzji Rady — procedura 9 pkt. 1; natomiast czas na
ztozenie odwotania wynosi 7 dni).

Odwotanie wnosi si¢ 0d:

- negatywnej oceny merytorycznej wniosku (brak
obligatoryjnych zatacznikow) lub

- negatywnej oceny zgodnosci operacji z LSR lub

- liczby punktow uzyskanych w ramach oceny.

W zwigzku z tym, ze kazdemu wnioskodawcy przystuguje
odwotanie od liczby punktow uzyskanych w ramach
oceny, lista wnioskoéw wybranych do powierzenia
grantow w ramach limitu dostepnych srodkéw moze ulec
zmianie.

LGD informuje wnioskodawce o tym fakcie, przy czym
informacja ta zawiera pouczenie o mozliwosci wniesienia
odwotlania, okreslajac:

= termin do wniesienia odwotlania,

= do ktorego LGD nalezy skierowa¢ odwotanie,

=  wymogi formalne odwotania.

Odwotanie wnosi si¢ na formularzu udostepnionym przez
LGD 1 sktada osobiscie lub przez osoby upowaznione do
reprezentacji lub przez pelnomocnika w biurze LGD
w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku
oceny/ opublikowaniu

1. Odwotanie jest wnoszone w formie pisemnej
i powinno zawierac:

a) oznaczenie LGD wlasciwego do rozpatrzenia
odwolania,

b) oznaczenie wnioskodawcy,

€) numer wniosku o powierzenie grantu,

d) wskazanie zarzutow w odniesieniu do negatywnej
oceny merytorycznej wniosku (brak
obligatoryjnych zatgcznikow),

e) wskazanie kryteriow wyboru operacji, z ktorych

ocena wnioskodawca, si¢ nie zgadza lub
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wskazanie, w jakim zakresie wnioskodawca, nie
zgadza si¢ z negatywna oceng zgodnosci operacji
z LSR oraz uzasadnienie  stanowiska
wnioskodawcy,

f) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do
jego reprezentowania, z zalaczeniem oryginatu
lub kopii dokumentu poswiadczajacego
umocowanie takiej osoby do reprezentowania
wnioskodawcy.

2. W przypadku wniesienia odwotania
niespetniajagcego  wymogow  formalnych lub
zawierajacego oczywiste omytki, LGD
pozostawia odwotanie bez rozpatrzenia.

3. Uzupelnienie odwotania, o ktérym mowa w pkt
2, moze nastgpi¢ wylacznie w odniesieniu do
wymogow formalnych, o ktérych mowa w pkt 1.
literaa, b, c, f.

4. Wezwanie do uzupelnienia odwotania lub
poprawienia w nim oczywistych omytek
wstrzymuje bieg terminu na weryfikacje wynikow
wyboru operacji. Bieg terminu ulega zawieszeniu
na czas uzupetnienia lub poprawienia odwotania.

.| Przyjecie formularza odwotania

W momencie wptywu formularza odwotania (sktadanego
osobi$cie w biurze LGD) LGD w pierwszej kolejnosci
sprawdza, czy termin przewidziany na jego zloZzenie
zostat zachowany. Nastgpnie potwierdza przyjecie
odwotania na pierwszej stronie: pieczecia LGD, datg
przyjecia i podpisem osoby przyjmujacej i wprowadza do
rejestru odwotan.

Pracownik biura
LGD

Wzor rejestru
odwotan od
decyzji Rady

.| Poinformowanie Przewodniczacego Rady o zlozonym
odwolaniu i ustalenie terminu ponownego posiedzenia

Biuro LGD niezwlocznie po przyjeciu odwolania
informuje o fakcie Przewodniczacego Rady, ktory ustala
ponowny  termin  posiedzenia  cztonkow  Rady
uwzgledniajac czas koncowy na zlozenie odwotan
(w przypadku posiedzenia  dotyczacego rozpatrzenia
odwotania/odwolan nie majg zastosowania przepisy
regulaminu Rady dotyczace terminu zawiadomienia
0 zwotaniu posiedzenia cztlonkow Rady).

O dacie posiedzenia informuje si¢ cztonkow Rady droga
e-mail badz telefoniczna.

Pracownik biura
LGD

.| Posiedzenie Rady

Posiedzenie czlonkow  Rady odbywa si¢ ponownie
stosujac procedure 8.

W terminie do 14 dni od dnia otrzymania odwotania
Przewodniczacy Rady zwoluje posiedzenie, na ktorym

Czlonkowie
Rady
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Cztonkowie Rady weryfikuja wyniki dokonanej przez
siebie oceny operacji w zakresie kryteriow i1 zarzutéw
podnoszonych w odwotaniu i w sytuacji gdy Rada
ponownie wygenerowata list¢ wnioskoéw wybranych
i ocena punktowa wnioskodawcy sktadajacego odwotanie
nie zmienita si¢ Czlonkowie Rady podejmuja stosownag
uchwale o podtrzymaniu w mocy poprzedniej uchwaty
W sprawie wyboru wnioskOw o powierzenie grantow
i zatwierdzenia list z oceny (numer uchwatly, uchwata
z dnia). Uchwala zostaje przyjeta, gdy glosuje za nig
potowa radnych + 1 osoba. Glosowanie nad uchwata
odbywa si¢ przez podniesienie reki. Uchwata zostaje
podpisana przez Przewodniczacego Rady.

W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowata listg
wnioskow wybranych i ocena punktowa wnioskodawcy
sktadajgcego odwotanie zmienita si¢, a dany wniosek
zmienit miejsce na liScie wnioskow  wybranych —
Cztonkowie Rady podejmuja stosowna uchwale
zatwierdzajaca nowa listg wnioskow  wybranych,
niewybranych oraz rezerwowa 1 zgodnie z nimi kieruja
whnioski do udzielenia wsparcia. Uchwata zostaje przyjeta,
gdy glosuje za nig potowa radnych + 1 osoba. Gltosowanie
nad uchwatg odbywa si¢ przez podniesienie reki. Uchwata
zostaje podpisana przez Przewodniczacego Rady

5. Ponowne przekazanie informacji o wynikach oceny: | Pracownik biura -
a) Akceptacja  argumentéw -  uwzglednienie | LGD

odwotania

W przypadku gdy w wyniku ponownej weryfikacji
wynikéw oceny operacji w zakresie kryteriow i zarzutow
podnoszonych w  odwotfaniu, ocena punktowa
wnioskodawcy sktadajagcego odwotanie zmienita sig,
adany wniosek zmienil miejsce na lisScie wnioskoéw
wybranych LGD informuje o tym pisemnie, wylacznie
wnioskodawce. Skan pisma przekazywany jest tylko
droga poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru.
Od ww. decyzji nie przystuguje juz odwotanie!

W sytuacji, gdy w wyniku wniesionego odwotania i jego
pozytywnego rozpatrzenia, ostatnie wnioski z pierwotnej
listy operacji wybranych do powierzenia grantow nie
zmieszczg si¢  w  limicie $rodkow  wskazanym
w ogloszeniu o naborze, trafiajg one na liste¢ rezerwowa.
O tym fakcie LGD informuje pisemnie wnioskodawcow,
ktorych dana sytuacja dotyczy. Skan pisma przekazywany
jest tylko droga poczty elektronicznej za potwierdzeniem
odbioru. Od ww. decyzji nie przystuguje juz odwotanie!

Oznacza to, ze kazdy z wnioskodawcow otrzymujac
pismo z wynikami pierwotnej oceny wnioskow, uzyskat
mozliwo$¢ odwotania sie od liczby punktéw, w terminie
wskazanym w ww. piSmie. Jesli w tym czasie nie
skorzystal z tej mozliwosci, po ewentualnym otrzymaniu
informacji o zmianie statusu, ktéry nastgpit w wyniku
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uwzglednienia odwotania innego grantobiorcy nie bedzie
mogt juz ztozy¢ odwotania.

Przyktad:
Whioskodawca X po ocenie wnioskow uzyskat 18

punktoéw i znalazt si¢ na ostatnim miejscu listy wnioskow
wybranych do powierzenia grantow i zmiescil sie w
limicie §rodkéw, w zwiazku z czym uznal, Ze nie bedzie
wnosit odwotania (chociaz kazdemu wnioskodawcy
przystuguje  odwotanie  od  liczby  punktow).
Whnioskodawca Y znalazt sie na 1 miejscu listy
rezerwowej z liczba punktow 17 i ztozyl odwolanie od
liczby punktéw uzyskanych w ramach oceny.
(Nadmieniamy, iz zar6wno wnioskodawca X jak i Y mieli
jednakowy czas na zlozenie odwotania np. od liczby
uzyskanych punktéw, poniewaz po pierwotnej ocenie
wnioskow otrzymali pismo informujace o mozliwosci
odwotlania wskazujagc tym samym termin na jego
whniesienie.)

Po zlozonym odwotaniu przez wnioskodawce Y, Rada
uznata jego argumenty za =zasadne 1 uwzglednita
odwotanie przyznajac np. 3 punkty w Charakterze
innowacyjnosci, w zwiazku z czym zmianie ulegta liczba
punktéw z 17 na 20. Tym samym wnioskodawca Y
znalazt si¢ na liScie operacji wybranych oraz zmiescit sie
w limicie $rodkow, a wnioskodawca X bedac uprzednio
na ostatnim miejscu listy wnioskow wybranych, trafit na
liste rezerwowa. W takiej sytuacji zostanie on tylko
poinformowany, ze status jego wniosku ulegt zmianie i od
wyzej wymienionej decyzji  nie przystuguje  juz
odwotanie!

Whioskodawca X miat ta mozliwo$é wczesniej — po
otrzymaniu pierwotnych wynikow oceny Kkiedy to
dowiedziat sie, ze otrzymat 18 punktow. W sytuacji gdy
inny wniosek zmienit swoje miejsSce na liscie po
uwzglednionym odwotaniu, punkty wnioskodawcy X nie
ulegly zmianie, jedynie jego status, dlatego stracit on
mozliwo$¢ wniesienia odwotania.

Dodatkowo w terminie 14 dni od rozpatrzenia odwotania,
LGD zamieszcza na stronie internetowej zaktualizowanag:
- liste wnioskow zgodnych z ogloszeniem o naborze
wnioskOw o powierzenie grantow oraz zgodnych z LSR,

- liste wnioskow niezgodnych z ogloszeniem o naborze
wnioskOw o powierzenie grantdw oraz niezgodnych
zLSR

- liste¢  wnioskow  niespelniajgcych  kryteriow
merytorycznych (brak obligatoryjnych zatgcznikow),

- liste  wnioskow wybranych ze wskazaniem, ktore
Z operacji mieszczg si¢ w limicie $rodkow wskazanym
W ogloszeniu o naborze wnioskow o powierzenie grantow
- liste wnioskow niewybranych do powierzenia grantow,

- liste rezerwowa wnioskOw o powierzenie grantow,
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- protokot z posiedzenia Rady, dotyczacy oceny i wyboru
operacji ~ zawierajacy  informacje o wyltaczeniach
w zwiazku z potencjalnym konfliktem interesow .

b) Podtrzymanie decyzji Rady — nie uwzglednienie
odwotania

W przypadku gdy w wyniku ponownej weryfikacji
wynikow oceny operacji w zakresie Kryteriow i zarzutow
podnoszonych ~ w  odwotaniu, ocena  punktowa
wnioskodawcy sktadajacego odwotanie nie zmienita sig,
Rada podtrzymata swoja decyzje podjeta uprzednia
uchwala LGD informuje o tym pisemnie wylgcznie
wnioskodawce. Skan pisma przekazywany jest tylko
droga poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru.
Od ww. decyzji nie przystuguje juz odwotanie

.| Pozostawienie odwotania bez rozpatrzenia

Odwotanie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jezeli mimo
prawidlowego pouczenia o prawie iSposobie jego
wniesienia:

1) zostato wniesione po terminie,

2) zostalo wniesione przez podmiot wykluczony
Z mozliwosci otrzymania wsparcia,

3) nie wskazuje kryteriow wyboru operacji, z ktérych
oceng wnioskodawca si¢ nie zgadza, lub w jakim
zakresie wnioskodawca nie zgadza si¢ z negatywna
oceng zgodnosci operacji z LSR oraz uzasadnienia
stanowiska tego podmiotu,

4) zostalo wniesione w inny sposob niz wskazany
w procedurze 10 pkt.1.
- 0 czym wnioskodawca jest informowany

na pismie przez LGD, do ktérej wniesiono odwotanie.

Pracownik biura
LGD

| Wycofanie odwolania

1. Whnioskodawca moze wycofa¢ odwotanie do
czasu zakonczenia jego rozpatrywania przez
LGD.

2. Woycofanie odwotania nastepuje przez ztozenie do
LGD pisemnego o$wiadczenia o wycofaniu
odwotania.

3. W przypadku wycofania odwotania przez
wnioskodawce LGD pozostawia odwotanie bez
rozpatrzenia informujac o tym wnioskodawce
w formie pisemnej.

4. W przypadku wycofania odwotania ponowne jego
whniesienie jest niedopuszczalne.

Whioskodawca
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11. Podpisanie Umowy 0 powierzenie grantu i zabezpieczen

11. PODPISANIE UMOWY O POWIERZENIE GRANTU I ZABEZPIECZEN

Etap

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Przygotowanie Umowy 0 powierzenie grantu

Po pozytywnej weryfikacji wniosku i podpisaniu Umowy
na projekt grantowy z Zarzadem Wojewodztwa, LGD
przystepuje do podpisania uméw o powierzenie grantu
z grantobiorcami.

Biuro LGD przygotowuje odpowiednia dokumentacje -
umowe¢ o powierzenie grantu, w ktérag na podstawie
wniosku o powierzenie grantu wprowadza bloki danych.
Umowa jest sporzadzona w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych dwa egzemplarze otrzymuje
LGD, jeden egzemplarz grantobiorca.

Pracownik biura
LGD

Wzor Umowy
0 powierzenie
grantu

Podpisanie Umowy przez osoby reprezentujace LGD

Biuro LGD przygotowang dokumentacje Umowy
przedklada osobom reprezentujacym LGD (zgodnie
z wpisem KRS), osoby uprawnione sktadajg podpisy,
ajeden z przedstawicieli parafuje kazdg strong Umowy.
Umowe pieczgtuje sie pieczecia LGD.

Prezes LGD
i Cztonek
Zarzadu

Zaproszenie do podpisania Umowy

Biuro LGD wyznacza termin (konsultujac  go
telefonicznie z grantobiorca) i zaprasza grantobiorcéw do
swojej siedziby na podpisanie Umowy. Zaproszenie

dostarcza  si¢  skutecznie  drogg  elektroniczng
wraz z projektem Umowy i informacjg o zabezpieczeniu
umowy.

W przypadku niemozliwo$ci podpisania Umowy przez
przedstawicieli grantobiorcy, grantobiorca informuje
otym fakcie LGD, ktéora wyznacza nowy termin
i zaprasza na podpisanie Umowy.

W przypadku niestawienia  si¢  przedstawicieli
grantobiorcy na podpisanie Umowy w pierwszym
terminie, LGD ponownie wysyla zaproszenie na jej
podpisanie z nowym  wyznaczonym  terminem.
Niestawienie si¢ na podpisanie Umowy w drugim
wyznaczonym przez LGD terminie bedzie jednoznaczne
Z rezygnacja grantobiorcy z realizacji grantu.

Pracownik biura
LGD

Wzér
zaproszenia na
podpisanie
Umowy

0 powierzenie
grantu

Podpisanie Umowy i zabezpieczenia

Przedstawiciele grantobiorcy (osoby  statutowo
upowaznione do zaciggania zobowigzah finansowych
w imieniu grantobiorcy) osobiscie, w siedzibie LGD,
W obecno$ci pracownika upowaznionego przez LGD
dokonujg podpisania Umowy. Jezeli dany przedstawiciel
posiada imienna pieczec, dopuszcza sig parafke, jezeli nie
posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania Umowy
W sposob czytelny. Dodatkowo przystawiana jest pieczec¢
organizacji/podmiotu grantobiorcy, o ile ja posiada.

Po podpisaniu Umowy grantobiorcy otrzymuja do

Grantobiorca

Wzor weksla
wraz z deklaracja
wekslowa
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podpisania weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa
oraz formularz danych os6b upowaznionych do
wystawienia weksla wg wzoru udostepnionego przez
LGD. Weksel wypehia si¢ w miejscach wskazanych
przez upowaznionego pracownika LGD - pismem
odrecznym, czytelnym przez reprezentantow
grantobiorcy. Przystawia si¢ pieczgé organizacji —
grantobiorcy, o ile ja posiada.

Jeden egzemplarz Umowy wraz z jej zatacznikami oraz
kopia uzupetnionej i podpisanej dokumentacji wekslowej
przekazywana jest grantobiorcy.

W przypadku wnioskowania i podpisywania Umowy
przez osobe fizyczng - do podpisania Umowy i jej
zabezpieczenia wymagana jest zgoda wspotmatzonka
(dot.  wnioskodawcy  bedacego  osobg  fizyczng
pozostajacego w zwigzku matzenskim, nieposiadajgcego
rozdzielnosci majatkowe;j).

.| Archiwizacja Umowy i zabezpieczenia

Biuro LGD zachowuje w aktach sprawy umowe
0 powierzenie grantu wraz z kserokopia dokumentacji
wekslowej.  Udostgpnia  jg  innym  instytucjom
uprawnionym - w razie koniecznosci.

Nastepnie LGD zabezpiecza weksel wraz z dokumentacja
wekslowa - procedura 12.

Pracownik biura
LGD

.| Wprowadzenie danych do rejestru

Biuro LGD po zakonczeniu procesu podpisywania umow
z grantobiorcami sporzadza dwa rejestry:

- rejestr umoéw o powierzenie grantu,

- rejestr weksli wraz z deklaracja wekslowa.

Pracownik biura
LGD

-Wzoér rejestru
umow

0 powierzenie
grantow
-Wz6r rejestru
weksli wraz z
deklaracja
wkeslowa

.| Zwrot weksla

W przypadku wypetnienia przez grantobiorce zobowiazan
okreslonych w Umowie, LGD zwrdci grantobiorcy
weksel po uplywie 5 lat od dnia platnosci koncowe;j
projektu grantowego na rzecz LGD.

(LGD wzywa Grantobiorce drogg poczty elektronicznej

za potwierdzeniem odbioru, do odbioru weksla).

Ponadto w przypadku:

1) rozwigzania Umowy przed dokonaniem wyplaty
srodkéw, w tym zaliczki, powierzonych na realizacje
grantu;

2) zwrotu przez grantobiorce catosci otrzymanej pomocy
wraz z naleznymi odsetkami, zgodnie z postanowieniami
§ 15 Umowy

weksel zwracany jest grantobiorcy niezwtocznie (LGD
wzywa Grantobiorce droga poczty elektronicznej za
pomocg systemu powiadamiania generetora on- line za

potwierdzeniem odbioru, do odbioru weksla).

Pracownik biura
LGD
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Grantobiorca moze odebra¢ weksel wraz z deklaracja
wekslowa w siedzibie LGD w terminie 30 dni od dnia
odbioru wezwania.

Po uptywie tego terminu LGD dokonuje zniszczenia
weksla 1 deklaracji wekslowej, sporzadzajac na ta
okoliczno$¢ stosowny protokot. Protokot zniszczenia

w/w dokumentow pozostawia si¢ w aktach sprawy.

12. Zabezpieczenie weksla

12. ZABEZPIECZENIE WEKSLA

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Zgromadzenie i przygotowanie dokumentacji  do

zabezpieczenia

Biuro LGD uzupetiony rejestr weksli wraz z wekslami
oraz deklaracjami wekslowymi gromadzi w trwale,
spietym skoroszycie obejmujacym cata dokumentacje
wymagajaca zabezpieczenia.

Pracownik biura
LGD

Zabezpieczenie dokumentacji wekslowej

LGD uprzedzajac fakt podpisywania umoéw o powierzenie
grantu, wyznacza miejsce przechowywania dokumentacji
wekslowej w swojej siedzibie w zabezpieczonym miejscu

(zamykana metalowa szafa).

Pracownik biura
LGD

13. Aneks do umowy o powierzenie grantu

13. ANEKS DO UMOWY O POWIERZENIE GRANTU

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Informacije ogdlne

Zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Umowa moze zostaé zmieniona na pisemny wniosek
kazdej ze Stron, przy czym zmiana ta nie moze
powodowac:

- zwigkszenia kwoty pomocy,

- zmiany celu realizacji grantu oraz wskaznikow jego
realizacji okreslonych w Umowie,

- zmiany zobowigzania o niefinansowaniu kosztow
zadania objetego grantem z innych $rodkow publicznych,
z wyjatkiem przypadku o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 1
rozporzadzenia LSR.

Umowa nie wymaga dokonania zmiany w przypadku
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zmian wysokos$ci kosztow zadania objetego grantem, gdy
w zlozonym wniosku o rozliczenie grantu wykazane
zostanie, ze  koszty  kwalifikowalne = w ramach
poszczegblnych pozycji zostaly poniesione w wysokosci
wyzszej W  Stosunku do  wartosci  okreslonej
W szczegdtowym opisie zadan stanowigcym zatacznik nr
1 do Umowy, nie przekraczajacej jednak 10% w stosunku
do wartosci tych pozycji w zatwierdzonym szczegétowym
opisie zadan.

Harmonogram  realizacji grantu moze podlegac
aktualizacji, ktora jest skuteczna, pod warunkiem
akceptacji przez LGD i nie wymaga formy aneksu do
Umowy.

Zmiana Umowy jest wymagana w szczegolnosci
w przypadku:

- zmian zakresu rzeczowego zadan w szczegbétowym
opisie zadan stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy, z
zastrzezeniem, ze kwota pomocy pozostata do
wykorzystania w  wyniku  zmniejszenia  wartosci
poszczegblnych zadan ujetych w szczegdélowym opisie
zadan grantu nie moze stanowi¢ podstawy do
wprowadzenia do  szczegétowego  opisu  zadan
dodatkowych zadan finansowanych z wykorzystaniem tej
kwoty. Whniosek wtej sprawie grantobiorca skfada
najpozniej na 30 dni przed terminem ztozenia wniosku o
rozliczenie grantu. W przypadku niedotrzymania tego
terminu, wniosek 0zmiang Umowy nie zostanie
rozpatrzony pozytywnie iLGD rozpatrzy wniosek o
rozliczenie grantu zgodnie z postanowieniami zawartej
Umowy;

- zmiany dotyczacej terminu zlozenia wniosku
o rozliczenie grantu oraz okresu realizacji grantu —
wniosek w tej sprawie grantobiorca sktada najpozniej na
30 dni przed terminem ztozenia wniosku o rozliczenie
grantu. LGD moze nie rozpatrzy¢ wniosku grantobiorcy
0 zmiang Umowy zlozonego bez zachowania tego
terminu;

- zmiany w zakresie kwoty zaliczki, gdy ja przyznano,
aw wyniku zawarcia aneksu do Umowy zmieniajgcego
postanowienia § 5 ust. 1 Umowy zmniejszeniu ulegnie
kwota przyznanej pomocy. Postanowienia § 15 ust. 9 i 10
Umowy stosuje si¢ odpowiednio;

- zmiany rachunku bankowego grantobiorcy — wniosek
wtej sprawie grantobiorca sklada najpdzniej w dniu
ztozenia wniosku o rozliczenie grantu.

Whniosek 0 zmiang Umowy wraz z uzasadnieniem
w sprawie zmiany sktadany jest osobiscie przez
grantobiorc¢ lub przez 0soby upowaznione do
reprezentacji lub tez przez pelnomocnika lub droga poczty
tradycyjnej. O terminowosci  ztozenia decyduje data
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wptywu do LGD.

Zmiana Umowy jest dopuszczalna w razie wystapienia
okolicznosci zmieniajacych warunki realizacji grantu, na
ktore grantobiorca badz LGD, pomimo zachowania
nalezytej staranno$ci nie miaty wptywu, w szczegdlnosci
wynikajace ze zmieniajacego si¢ prawa krajowego,
unijnego lub tez w wyniku przeprowadzenia kontroli.

Whniosek o zmiang Umowy LGD rozpatruje niezwlocznie
w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia. Wezwanie przez
LGD grantobiorcy do wykonania okreslonych czynno$ci
w toku postgpowania o zmiang Umowy, wydtuza termin
rozpatrzenia wniosku o zmian¢ Umowy o czas wykonania
przez grantobiorce tych czynnosci.

Zawarcie aneksu do Umowy w wyniku pozytywnego
rozpatrzenia wniosku o zmiang Umowy wymaga
osobistego stawiennictwa w siedzibie LGD grantobiorcy
lub o0séb uprawnionych statutowo do reprezentowania
grantobiorcy =~ w  zakresie niniejszej Umowy
lub petnomocnika.

Wpltyw do LGD wniosku o aneks do Umowy

Grantobiorca sktada wniosek o aneks do Umowy. LGD
przyjmuje i potwierdza wplyw wedlug standardow
z poprzednich procedur. Biuro LGD analizuje zaistniatg
sytuacje i jezeli wnioskowana zmiana nie powoduje

- zwiekszenia kwoty pomocy,

-zmiany celu realizacji grantu oraz wskaznikéw jego
realizacji okreslonych w Umowie,

-zmiany zobowigzania o niefinansowaniu kosztow
zadania objetego grantem z innych §rodkéw publicznych,
z wyjatkiem przypadku o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 1
rozporzadzenia LSR

przygotowuje projekt aneksu.

Grantobiorca/Pra
cownik biura
LGD

Przygotowanie projektu aneksu do Umowy

Na wniosek 0 zmiane Umowy biuro LGD przygotowuje
projekt aneksu do Umowy.

Aneks do Umowy jest sporzadzany w trzech
jednobrzmigcych  egzemplarzach, 2z ktérych dwa
egzemplarze otrzymuje LGD, jeden egzemplarz

grantobiorca.

Pracownik biura
LGD

Zaproszenie grantobiorcy do podpisania aneksu

Biuro LGD konsultuje telefonicznie termin do podpisania
aneksu do Umowy. Nastgpnie wysyla zaproszenie na
podpisanie aneksu do Umowy droga elektroniczng
(standardy  korespondencji  przyjete  wcze$niej).
W wysylanym do grantobiorcy pi$mie, LGD informuje
0 ustalonym terminie, miejscu oraz o mozliwosci
odstapienia od podpisania aneksu do Umowy (jesli
grantobiorca nie podpisze aneksu do Umowy - stosuje si¢

Pracownik biura
LGD
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procedurg 23). Wysyltajac pismo, LGD dotacza do pisma
projekt aneksu.

Podpisanie aneksu do Umowy przez uprawnionych
przedstawicieli LGD

Osoby upowaznione do reprezentowania LGD (zgodnie
zwpisem do KRS) podpisujg przygotowany aneks do
Umowy.

Prezes LGD
i Cztonek
Zarzadu

Podpisanie aneksu do Umowy

Przedstawiciele grantobiorcy (osoby  statutowo
upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych
w imieniu grantobiorcy) osobiscie, w siedzibie LGD,
W obecno$ci pracownika upowaznionego przez LGD
dokonujg podpisania aneksu do Umowy.

Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczec,
dopuszcza si¢ parafke, jezeli nie posiada pieczeci
zobowigzany jest do podpisania aneksu w sposob
czytelny. Dodatkowo przystawiana jest pieczeé
organizacji / podmiotu grantobiorcy, o ile ja posiada.
Jeden egzemplarz aneksu do Umowy wraz z zatacznikami
przekazywany jest grantobiorcy.

Grantobiorca

Archiwizacja
LGD zabezpiecza oryginal podpisanego aneksu do
Umowy w dokumentacji danego projektu grantowego.
Udostgpnia go innym instytucjom uprawnionym - W razie
koniecznosci.

Pracownik biura
LGD

14. Wyplata srodkow — zaliczka

14. WYPLATA SRODKOW — ZALICZKA

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Platno$é

LGD w dokumentacji (m.in. w LSR, dokumentacji
ogloszenia naboru wnioskow 0 powierzenie grantow)
okresla  procentowy poziom uzyskania platnosci
wyprzedzajacej - zaliczki na realizacje Umowy
0 powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowujac
(wypelniajac) wniosek o powierzenie grantu uzupelnia
odpowiednie pola dotyczace =zaliczki: czy wnioskuje
0 zaliczke, oraz podaje numer konta. Montaz finansowy
(dotyczacy =zaliczkowania) wraz z numerem konta
znajduje si¢ W umowie o powierzenie grantu.

Po podpisaniu Umowy z grantobiorcg LGD przystepuje
do wyptaty srodkow finansowych zapisanych w umowie.
Z Umowy wynika w jakim czasie LGD zobowigzana jest
do wyptaty zaliczki na realizacj¢ grantu w ramach

projektu grantowego.

Pracownik biura
LGD
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Grantobiorca odpowiada za prawidlowe wykorzystanie
srodkéw finansowych w ramach realizowanego grantu,
zgodnie z jego celem, na realizacj¢ ktorego zostat

powierzony.
2. Archiwizacja potwierdzenia wyptaty zaliczki Pracownik biura -
LGD, dokonuje wydruku potwierdzenia dokonania LGD
ptatnosci (np. zatacza wyciag bankowy). Potwierdzenie
dotaczane jest do akt sprawy.
3. Rozliczenie zaliczki Grantobiorca -

Grantobiorca ma obowigzek rozliczenia przyznangj
zaliczki na realizacj¢ grantu, poprzez ztozenie wniosku
o0 rozliczenie grantu po realizacji operacji (procedura 16
i 18).

Jezeli zaliczka zostala wyptacona w nadmiernej
wysokosci (kwota zaliczki przekracza 80% kwoty
pomocy), grantobiorca bedzie zobowigzany do zwrotu
nadmiernie wyptaconej kwoty zaliczki przed ztozeniem
whniosku o rozliczenie grantu.

W sytuacji, gdy grantobiorca nie zwrdci dobrowolnie ww.
kwoty, zostanie ona odzyskana wraz z odsetkami jak dla
zaleglosci podatkowych zgodnie z postanowieniami § 15
ust. 9 Umowy.

Ponadto jesli zaliczka na realizacj¢ grantu zostala
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana
nienaleznie podlega ona zwrotowi przez grantobiorce
wraz z odsetkami w wysokosci okre$lonej jak dla
zaleglosci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania
zaliczki, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia grantobiorcy
drogg poczty tradycyjnej wezwania do jej zwrotu.
Zwrotowi, podlega odpowiednio ta czgs§¢ $rodkow
finansowych, ktora zostala wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem albo  pobrana nienaleznie  lub
W nadmiernej wysokosci.

15. Procedura kontroli i monitoringu w trakcie realizacji grantu

15. PROCEDURA KONTROLI I MONITORINGU W TRAKCIE REALIZACJI GRANTU

Etap | Czynnosé Odpowiedzialny | Dokument

1. Kontrola z uprzednim poinformowaniem grantobiorcy | Pracownicy biura | -Wzér
0 kontroli (w miejscu realizacji poszczegdlnych zadan lub | LGD upowaznienia
siedzibie grantobiorcy) do wykonania

czynnosci

LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantow zyskuje kontrolnych
prawo do dokonania kontroli: -Wzér karty
- w trakcie wykonywania poszczegélnych zadan kontroli grantu
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lub w dowolnym czasie realizacji Umowy lub

- po zlozeniu wniosku o rozliczenie grantu — przed
dokonaniem przez LGD  ostatecznej  refundacji
poniesionych przez grantobiorce kosztow
kwalifikowalnych lub

- po rozliczeniu wniosku dotyczacego platnosci
ostatecznej — w okresie trwatoséci projektu grantowego.

W tym celu dokonuje losowania (przyjmujac bezstronne
standardy) — min. 10 % uméw o powierzenie grantow
realizowanych w ramach naboru z wszystkich wi/w
okolicznos$ci przeprowadzania kontroli.

Kontroli dokonuje zawsze min. 2 pracownikow biura
LGD.

Po wytypowaniu wniosku/6w do kontroli, LGD przed
przystapieniem do niej, analizuje harmonogram realizacji
poszczegblnych umow — ustala miejsce i czas kontroli.
Nastepnie informuje drogg e-mail oraz telefoniczng
grantobiorc¢ o dniu kontroli, godzinie i miejscu na 3 dni
przed planowana data kontroli.

W uzasadnionych przypadkach — na wniosek grantobiorcy
— LGD moze jednokrotnie podjaé¢ decyzje o przesunieciu
terminu planowanej kontroli.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu
realizacji zadan Iub w siedzibie grantobiorcy,
upowaznieni  przedstawiciele LGD legitymuja sig,
okazujgc upowaznienie i przechodzag do czynno$ci
kontrolnych.

Kontroli moga podlega¢ wszystkie zadania realizowane
w ramach Umowy 0 powierzenie grantu oraz wszystkie
dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku realizacji
Umowy 0 powierzenie grantu.

Przy czynnosciach kontrolnych obowigzkowo obecny jest
grantobiorca lub osoba przez niego upowazniona.
Czynno$ci wykonywane w trakcie kontroli podlegaja
protokotowaniu w karcie kontroli grantu.

Nastepnie:

- jesli nie zachodza rozbiezno$ci  pomigdzy
kontrolowanym  zakresem, celami, dokumentami,
zadaniami osoba upowazniona dokonuje zapiséw w karcie
kontroli o zgodnosci realizacji Umowy ze stanem
faktycznym.

- jesli zachodzg rozbiezno$ci pomie¢dzy kontrolowanym
zakresem, celami, dokumentami, zadaniami osoba
upowazniona dokonuje zapisow w karcie kontroli
0 niezgodnosci realizacji Umowy ze stanem faktycznym —
uzasadniajagc poszczegdlne punkty w polu ,,Uwagi
kontrolujacych”.
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Jesli kontrola wykazala zgodno$¢ realizacji grantu
Z umowa, grantobiorca podpisuje kartg kontroli (akceptuje
postanowienia). Podpisu dokonuja rowniez
przedstawiciele LGD. Karte podpisuje si¢ w dwoch
egzemplarzach - jeden zostaje przekazany grantobiorcy —
drugi zostaje dotagczony do dokumentacji danej Umowy.
Po podpisaniu kart, w przypadku zgodno$ci realizacji
grantu z umowg procedura kontroli jest zamykana.

Jesli kontrola wykazata niezgodno$ci realizacji Umowy ze
stanem faktycznym — grantobiorca lub osoba przez niego
upowazniona moze:

- podpisa¢ karte — zgadzajac si¢ na zastrzezenia
przedstawicieli LGD (akceptuje uwagi kontrolujacych —
przyznajac si¢ tym samym do nieprawidtowe] realizacji
operacji). Podpisu dokonuja rowniez przedstawiciele
LGD. Karte podpisuje si¢ w dwoch egzemplarzach —
jeden zostaje przekazany grantobiorcy — drugi zostaje
dotaczony do dokumentacji danej Umowy. Grantobiorca
zobowigzany jest do realizacji  wskazanych zalecen
pokontrolnych;

lub

- nie podpisa¢ karty - nie zgadzajac si¢ na zastrzezenia
przedstawiciela LGD (nie akceptuje postanowienia),
woOwczas w miejscu podpisu — grantobiorca lub osoba
upowaznona przez niego dokonuje zapisu: ,,odmawiam
podpisu”, przystawia piecze¢ grantobiorcy (o ile ja
posiada), uzupelnia o date i parafuje zapisek. Podpisu
dokonuja przedstawiciele LGD. Karte podpisuje sig
i parafuje w dwoch egzemplarzach - jeden zostaje
przekazany grantobiorcy — drugi zostaje dotaczony do
dokumentacji danej Umowy.

W przypadku niepodpisania Kkarty, grantobiorca, jest
zobowigzany ustosunkowac¢ si¢ do decyzji przedstawicieli
LGD w terminie 5 dni od otrzymania karty — sktadajac w
biurze LGD pisemne uzasadnienie, ze decyzja
kontrolujacych jest  niestuszna.  Grantobiorca
zobowigzany jest uzasadni¢ swoja decyzje, podpierajac
sie¢ 0 fakty i materiat dowodowy, potwierdzajacy fakt
wywigzania  si¢ z Umowy 0 powierzenie grantu
w zakresie zarzutow wykazanych na karcie kontroli.

LGD, po zlozeniu uzasadnienia przez grantobiorce
(przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzje, w terminie
do 5 dni, czy ztozone uzasadniania potwierdzajg racje
grantobiorcy (niezgodnos$ci stwierdzone w czasie kontroli
— nie majg uzasadnienia).

Jesli, LGD wuzna (po wplynigciu uzasadnienia),
ze grantobiorca wyjasnit zastrzezenia powstate w wyniku
kontroli, potwierdzajgc tym samym przestrzeganie
warunkow Umowy, odstepuje od dalszych czynnosci.
Jesli, LGD wuzna (po wplynicciu uzasadnienia),

7e grantobiorca nie uzasadnil wystarczajaco lub nie
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wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku
kontroli, LGD w zalezno$ci od skali zastrzezeh moze
podja¢ dziatania zmierzajagce do rozwigzania Umowy
0 powierzenie grantu (procedura 23), a takze wstrzymaé
wyplate $rodkéw finansowych lub dochodzi¢ zwrotu
catosci lub czgséci $rodkow juz wyptaconych (procedura

24).
Kontrola w przypadku, gdy LGD weszlo w_posiadanie | Pracownicy biura | -Wzoér
informacji majacych wptyw na realizacj¢ grantu w ramach | LGD upowaznienia
projektu grantowego wzgledem Umowy 0 powierzenie do wykonania
grantu (kontrola bez wczesniejszego powiadomienia) czynnos$ci
kontrolnych
LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantow zyskuje -Wzor karty
prawo do dokonania kontroli: kontroli grantu

- w trakcie wykonywania poszczegdlnych zadan
lub w dowolnym czasie realizacji Umowy lub

- po zlozeniu wniosku o rozliczenie grantu — przed
dokonaniem przez LGD ostatecznej  refundacji
poniesionych przez grantobiorce kosztow
kwalifikowalnych lub

- po rozliczeniu wniosku dotyczacego ptatnosci
ostatecznej — w okresie trwatosci projektu grantowego.

Kontroli dokonuje zawsze min. 2 pracownikow biura
LGD.

W przypadku pozyskania informacji  dotyczacej
nieprawidlowos$ci, zaniechan w realizacji Umowy przez
grantobiorcg, LGD ma prawo przeprowadzi¢ kontrole bez
wczesniejszego powiadomienia grantobiorcy.

Po przyjezdzie na miejsce kontroli upowaznieni
przedstawiciele LGD legitymuja  si¢, okazujac
upowaznienie i przechodzg do czynnosci kontrolnych.
Kontroli moga podlega¢ wszystkie zadania realizowane
w ramach Umowy o0 powierzenie grantu oraz wszystkie
dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku realizacji
Umowy 0 powierzenie grantu.

Przy czynnosciach kontrolnych obowigzkowo obecny jest
grantobiorca lub osoba upowazniona przez grantobiorce.
Czynno$ci wykonywane w trakcie kontroli podlegaja
protokotowaniu w karcie kontroli grantu.

Jesli nie zachodza rozbieznosci pomigdzy kontrolowanym
zakresem, celami, dokumentami, zadaniami osoba
upowazniona dokonuje zapisobw w Kkarcie kontroli
0 zgodnosci realizacji Umowy ze stanem faktycznym.

Jesli zachodza rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym
zakresem, celami, dokumentami, zadaniami o0soba
upowazniona dokonuje zapisow w Kkarcie kontroli
0 niezgodnosci realizacji Umowy ze stanem faktycznym -
uzasadniajac poszczegdlne zarzuty w polu ,,Uwagi
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kontrolujacych”.

Jesli kontrola wykazata zgodno$¢ realizacji grantu
Z umowa, grantobiorca podpisuje kartg kontroli (akceptuje
postanowienia). Podpisu dokonuja rowniez
przedstawiciele LGD. Kart¢ podpisuje si¢ w dwoch
egzemplarzach - jeden zostaje przekazany grantobiorcy -
drugi zostaje dotaczony do dokumentacji danej Umowy.
Po podpisaniu kart, w przypadku zgodnos$ci realizacji
grantu z Umowa, procedura kontroli jest zamykana.

Jesli kontrola wykazata niezgodnosci realizacji Umowy
ze stanem faktycznym - grantobiorca lub osoba przez
niego upowazniona moze:

- podpisa¢ karte - zgadzajac si¢ na zastrzezenia
przedstawicieli LGD (akceptuje uwagi kontrolujacych -
przyznajac si¢ tym samym do nieprawidtowej realizacji
operacji). Podpisu dokonujg rowniez przedstawiciele
LGD. Kartg podpisuje si¢ w dwoch egzemplarzach - jeden
zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dotagczony
do dokumentacji danej Umowy. Grantobiorca
zobowiazany jest do realizacji  wskazanych zalecen
pokontrolnych;

lub

- nie podpisa¢ karty - nie zgadzajac si¢ na zastrzezenia
przedstawiciela LGD (nie akceptuje postanowienia),
woOwczas W miejscu podpisu - grantobiorca lub osoba
upowazniona przez niego dokonuje zapisu: "odmawiam
podpisu”, przystawia piecze¢ grantobiorcy (o ile ja
posiada), uzupetnia o date i parafuje zapisek. Podpisu
dokonujg przedstawiciele LGD. Kart¢ podpisuje si¢
i parafuje w dwoch egzemplarzach - jeden zostaje
przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dotgczony do
dokumentacji danej Umowy.

W przypadku niepodpisania Kkarty, grantobiorca, jest
zobowigzany ustosunkowac¢ si¢ do decyzji przedstawicieli
LGD w terminie 5 dni od otrzymania karty - sktadajac
w biurze LGD pisemne uzasadnienie, ze decyzja
kontrolujacych jest niestuszna. Grantobiorca zobowigzany
jest uzasadni¢ swojg decyzje, podpierajagc sie¢ 0 fakty
I materiat dowodowy, potwierdzajacy fakt wywigzania si¢
z Umowy 0 powierzenie grantu, w zakresie zarzutow
wykazanych na karcie kontroli.

LGD, po =zlozZeniu uzasadnienia przez grantobiorce
(przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzjg, w terminie
do 5 dni, czy zlozone uzasadniania potwierdzajg racje
grantobiorcy (niezgodno$ci stwierdzone w czasie kontroli
- nie majg uzasadnienia).

Jesli, LGD wuzna (po wplynigciu uzasadnienia),
ze grantobiorca wyjasnit zastrzezenia powstate w wyniku
kontroli, potwierdzajagc tym samym przestrzeganie

warunkow umowy, odstepuje od dalszych czynnosci.

46




Sowarsysrenie
Dobina Mlicy

* %
S
159
e
so=®

,EBuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca

w obszary wiejskie"

Jesli, LGD wuzna (po wplynigciu uzasadnienia),
ze grantobiorca nie uzasadnil wystarczajaco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku
kontroli, LGD w zaleznosci od skali zastrzezen moze
podja¢ dziatania zmierzajace do rozwigzania Umowy
0 powierzenie grantu (procedura 23), a takze wstrzymaé
wyptate srodkow finansowych lub dochodzi¢ zwrotu
catosci lub czesci $srodkow juz wyptaconych (procedura
24).

Monitoring realizacji Umowy 0 powierzenie grantu

W ramach Umowy o powierzenie grantu grantobiorca
zobowigzany  jest do  zlozenia  sprawozdania
wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu. Dodatkowo
wypelnia ankiete monitorujaca w terminie 6
miesigcy/roku czasu od zakonczenia realizacji grantu
(w zaleznosci od charakteru realizowanych dziatan) celem
oszacowania deklarowanych we wniosku o powierzenie
grantu wskaznikow.

W ramach sktadanych sprawozdan - LGD monitoruje
realizacje grantdw w ramach projektu grantowego.

Pracownicy biura
LGD

16. Przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu

16. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU

Etap | Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. Wejscie na strone internetowa LGD i przej$cie z niej do | Grantobiorca Wz6r wniosku
generatora wnioskow on - line. o rozliczenie
grantu

Whiosek o rozliczenie grantu wypekniany jest tylko
w wersji elektronicznej za posrednictwem generatora
wnioskow udostepnianego przez LGD.

Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu strony
internetowej LGD  (www.dolinapilicy.pl)  poprzez
kliknigcie w znajdujgca si¢ po prawej stronie zaktadke
,habory”, a tam ,,granty”. Nast¢pnie nalezy wybra¢ dane
ogloszenie 0 naborze, w ktorym skladano wniosek
0 powierzenie grantu i wybra¢ pozycje ,,wniosek —
generator” — przenosi to bezposrednio do aplikacji do
przygotowania wniosku.

Generator dostepny jest dla grantobiorcow w catym
okresie zwigzania z umowg O powierzenie grantu.
W przypadku probleméw technicznych (niedostepnosc
generatora - zglaszana  przez grantobiorcoOw
i kontrolowana przez LGD) LGD podejmuje dziatania
majace na celu natychmiastowe  przywrocenie
funkcjonalnosci. W przypadku niedostepnosci generatora
dtuzej niz 8 godzin, na 7 dni przed zblizajacym si¢
terminem ztozenia wniosku o rozliczenie grantu danego
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grantobiorcy, LGD informuje na swojej stronie
internetowej o mozliwosci  sktadania  wnioskéw
wypehlionych odrecznie, w sposob czytelny (np. pismem
drukowanym) na udostgpnionym, obowigzujacym
formularzu.

Grantobiorca loguje si¢ do generatora za pomocg konta
utworzonego na etapie procedury przygotowania wniosku
0 powierzenie grantu i wybiera ikonke ,,$”.

W formularzu wniosku on - line istnieja pola
zablokowane dla grantobiorcy -  automatycznie
uzupehione pola dot. danych identyfikacyjnych LGD
oraz pola dotyczace informacji, ktére we wniosku
w wersji papierowej wprowadza LGD (np. pola dotyczace
potwierdzenia przyjecia wniosku).

Wypehienie poszczegdlnych pdl wniosku

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w systemie
rozpoczyna wypetnienie poszczegdlnych pot wniosku.
Na wniosku generowany jest kod do weryfikacji -
towarzyszacy wnioskowi do kofca przygotowywania -
bedzie znajdowac sie on na wersji elektronicznej wniosku
oraz na drukowanej wersji papierowej. LGD w toku
przyjmowania wniosku sprawdza¢ bedzie tozsamo$é kodu
na wersji elektronicznej i papierowej wniosku. Nie
zalgczenie wersji elektronicznej wniosku oraz rozbiezno$é
pomigdzy kodami skutkowaé bedzie nieprzyjeciem
whniosku.

W kazdej chwili grantobiorca moze zapisaé wniosek
W wersji roboczej i powrdci¢ do edycji wniosku. Kazda
edycja  powoduje  generowanie  nowego  kodu
do weryfikacji.  Elektroniczny formularz ,,pilnuje” aby
wszystkie wymagane pola zostaly wypehione.

Grantobiorca

Wz6r whniosku
o rozliczenie
grantu

Wybér zalacznikéw do wniosku

W sekcji zatgcznikéw grantobiorca dokonuje wyboru
odpowiednich  zalacznikow:  ,tak” jesli  dotyczy
i wprowadza ich ilo$¢ lub ,,ND” jesli nie dotyczy.
Dodatkowo moze wypehni¢ pole tekstowe: zataczniki
dodatkowe.

Grantobiorca

Wz6r wniosku
o rozliczenie
grantu

Zaakceptowanie o§wiadczen i zobowiazan wnioskodawcy

W sekcji oswiadczen i zobowigzan nalezy wpisa¢ w polu
miejscowos¢ 1 data: miejscowos¢, date w formacie dzien —
miesigc - rok oraz w polu: podpis grantobiorcy/osob
reprezentujacych  grantobiorcg/petnomocnika,  ztozy¢
W Wyznaczonym miejscu piecze¢ imienng i parafe albo
czytelne podpisy w/w 0sob.

Informacje zawarte we wniosku oraz jego zalgcznikach
powinny by¢ prawdziwe i zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym. Skutki sktadania falszywych o$wiadczen

Grantobiorca

Wz6r wniosku
o rozliczenie
grantu

48




* * x

* ok

Dobina Mlicy

Stowarzysrenie

* %
=]
1y
-‘,lt
o=y

,EBuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca

w obszary wiejskie"

wynikajg z art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny (Dz. U. z 2016, poz. 1137, z p6zn. zm.).

Zapisanie wersji roboczej wniosku w systemie generatora
on-line

W kazdym momencie przygotowywania wniosku
o rozliczenie grantu istnieje mozliwo$¢ zapisania go
w systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy".
Aby powrdci¢ do edycji wniosku nalezy ponownie wejsé
do generatora i zalogowa¢ si¢ na swoje konto. System
przywrdci wniosek do trybu edycji.

Grantobiorca

Wz6r wniosku
o rozliczenie
grantu

Zatwierdzenie i drukowanie wniosku

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca
zatwierdza ostateczng wersj¢ wniosku, zapisuje go na
nosniku CD/DVD, a nastgpnie drukuje z elektronicznego
nosnika 1 egzemplarz zapisanego wniosku. Ztozenie
wniosku w wersji papierowej i otrzymanie potwierdzenia
od LGD przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do
dalszej oceny.

Grantobiorca

W2z6r wniosku
o rozliczenie
grantu

Przygotowanie zalacznikow

Bezposrednio  po  przygotowaniu,  zatwierdzeniu,
wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢
do przygotowania zalgcznikow - zgodnie z listg
zalacznikéw do formularza wniosku o rozliczenie grantu.
Grantobiorca dokonuje opisu zatgczanych dokumentow
finansowych  stosujac ~ wzdér  opisu  uzgodniony
i udostgpniony przez LGD. Grantobiorca przygotowuje
kopie wszystkich zatacznikow i wraz z oryginatem
dokumentow sktada wniosek o rozliczenie grantu
w biurze LGD. Je$li zalgcznik wymagany jest
w oryginale, grantobiorca sktada go wraz z egzemplarzem
wniosku. LGD w toku procedury przyjecia wniosku
potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem wszystkie kopie
sktadane przez grantobiorc¢ - poréwnuje zlozone kopie
i oryginaly. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku
dokumenty, ktore nie musza zosta¢ zalaczone w oryginale
zostajg zwrdcone grantobiorcy.

Grantobiorca

17. Przygotowanie sprawozdania z realizacji Umowy o0 powierzenie grantu

17. PRZYGOTOWANIE SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI UMOWY O POWIERZENIE

GRANTU

Etap | Czynnosé Odpowiedzialny | Dokument

1. Grantobiorca po przygotowaniu wniosku o rozliczenie | Grantobiorca Wzor
grantu sporzadza sprawozdanie z realizacji Umowy sprawozdania
0 powierzenie grantu, za po$rednictwem generatora z realizacji
wnioskow udostepnionego prze LGD (wejscie do Umowy 0
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sprawozdania identycznie jak w procedurze 16 pkt.1). powierzenie
Sprawozdanie  wypetniane jest tylko w  wersji grantu
elektronicznej.

Zapisy w umowie okre$lajg date na zlozenie w/w
sprawozdania.

Sprawozdanie z realizacji Umowy o powierzenie grantu
sktadane jest wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu
bezposrednio w biurze LGD, w godzinach jego pracy,
przez grantobiorce lub osoby upowaznione do
reprezentacji lub przez pelnomocnika w formie
papierowej (1 egzemplarz) oraz w formie elektronicznej
(na plycie CD 1lub DVD). Wersja papierowa
i elektroniczna musza by¢ tozsame - zaleca si¢ zapisanie
sprawozdania na nosniku CD/DVD i nastgpnie jego
wydrukowanie.

W przypadku nieztozenia sprawozdania LGD wzywa
grantobiorc¢  droga  poczty  elektronicznej  za
potwierdzeniem odbioru do jego ztozenia w terminie 5 dni
od dnia otrzymania wezwania. Niezlozenie przez
grantobiorcg sprawozdania w terminie wynikajagcym
zwezwania LGD, skutkowaé bedzie rozwigzaniem
Umowy (procedura 23).

18. Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu oraz sprawozdania z realizacji
Umowy o0 powierzenie grantu - kompletno$¢ zalacznikow, potwierdzenie

18. PRZYJECIE WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU ORAZ SPRAWOZDANIA
Z REALIZACJI UMOWY O POWIERZENIE GRANTU - KOMPLETNOSC
ZALACZNIKOW, POTWIERDZENIE

Etap | Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument
1. Umozliwienie grantobiorcom ztozenia wnioskéw Grantobiorca Wzor  wniosku
o0 rozliczenie
Grantobiorca ma obowiazek na koniec realizacji Umowy grantu

0 powierzenie grantu ztozy¢ wniosek o rozliczenie grantu.
Zapisy w umowie okre$laja date na zlozenie wniosku
o rozliczenie grantu. Whiosek sktada sie bezposrednio
w biurze LGD, w godzinach jego pracy, przez
grantobiorcg lub osoby upowaznione do reprezentacji lub
przez pelnomocnika . Wnioski sktadane w inny sposob nie
beda rozpatrywane.

Nieztozenie wniosku o rozliczenie grantu w terminie
wyznaczonym w umowie 0 powierzenie grantu skutkuje
wezwaniem grantobiorcy przez LGD, do obowigzkowego
ztozenia wniosku o rozliczenie grantu. Wezwanie odbywa
si¢  droga poczty elektronicznej za potwierdzeniem
odbioru nastepnego dnia po uplywie terminu
przypadajacego na ztozenie wniosku o rozliczenie grantu.

50




Dobina Mlicy

w obszary wiejskie"

Stowarzysrenie

*/,/r.*

,EBuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca

so=y

LGD wyznacza 5 dniowy termin na zlozenie kompletnego
wniosku w ramach wezwania liczony od dnia jego
otrzymania. Nieztozenie wniosku o rozliczenie grantu
w trybie wezwania skutkuje rozwigzaniem Umowy
(procedura 23).

Przyjecie wniosku

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - Wyznaczonego
pracownika  odpowiedzialnego za  przyjmowanie
wnioskow. Przekazuje pracownikowi komplet
dokumentow dot. rozliczenia powierzonego grantu
(1 egzemplarz wniosku wraz z zatgcznikami).

Pracownik LGD dokonuje weryfikacji kodu na wersji
elektronicznej i papierowej wniosku. Nie =zalaczenie
wersji elektronicznej wniosku oraz rozbieznos¢ pomiedzy
kodami skutkowa¢ bedzie nieprzyjgciem wniosku.

Pracownik biura
LGD

Wz6r wniosku
o rozliczenie
grantu

Weryfikacja oryginalno$ci i ilo$ci zatacznikéw -
potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginalem

Pracownik LGD weryfikuje zgodnos¢ sktadanej kopii
zalacznika z posiadanym przez grantobiorcg oryginatem
dokumentu.

W przypadku gdy, dokument nie jest potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez podmiot, ktory go wydat lub
poswiadczony za zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza
lub przez wystepujagcego w sprawie pelnomocnika
bedacego radcg prawnym lub adwokatem, pracownik
LGD na podstawie oryginatu dokumentu, potwierdza go
za zgodnos¢ zoryginalem - weryfikuje zgodno$¢
sktadanej kopii =zatacznika z posiadanym przez
wnioskodawce oryginatem dokumentu. Po skutecznej
weryfikacji potwierdza kazda kopie za zgodno$¢
z oryginalem — przystawiajac piecze¢ z danymi LGD,
piecze¢ zawierajaca  sformulowanie: "za zgodnos¢
z oryginalem", biezaca datg, imienne oznaczenie 0SOby
potwierdzajace;j.

Potwierdzenia wymagaja wszystkie strony zawierajgce
dane. Nie potwierdza si¢ za zgodno$¢ pustych stron.

W przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spigtego),
jednolitego i wielostronicowego (np. dokumentacja
techniczna, kosztorys inwestorski itp.) dopuszcza sig¢
ponumerowanie  wszystkich  stron w  kolejno$ci
i potwierdzenie pierwszej i ostatniej strony: przystawiajac
piecze¢ z danymi LGD, piecze¢ zawierajaca
sformulowanie: "za zgodno$¢ z oryginatem", wpisanie od
strony 1 do strony...., biezgcg datg, imienne oznaczenie
osoby potwierdzajace;.

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodno$¢
zalacznikow z lista zalacznikow - oznacza kazdy
zatacznik numerem kolejnym np.: zl, z2,... Zalgcznik
wielostronicowy otrzymuje jeden numer.

Obowiagzkowo na wszystkich oryginatach i ich

Pracownik biura
LGD

W2z6r wniosku
o rozliczenie
grantu
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odpowiednikach - kopiach: dokumentéw finansowych,
umowach zawieranych w ramach realizacji grantu,
rachunkach, itp. - pracownik LGD - przystawia pieczeé:
"przedstawiono do refundacji w ramach PROW 2014-
2020".

Liczbe sktadanych  zalacznikow  odnotowuje
na pierwszej stronie wniosku o rozliczenie grantu.

si¢

Potwierdzenie wpltywu wniosku

Pracownik biura

Wz6r wniosku

LGD o rozliczenie
Pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia grantu
whniosku - na sktadanym oryginale. W tym celu wypetnia
pola: data i godzina przyjgcia wniosku, znak sprawy
(indywidualny numer wniosku), potwierdzenie liczby
zataczonych dokumentow oraz sklada czytelny podpis
wraz z przystawieniem pieczeci LGD.
Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik LGD
przyjmujacy wniosek wykonuje kserokopie pierwszej
strony (zawierajacej potwierdzenie wpltywu wniosku)
i przekazuje ja grantobiorcy.
Whisanie wniosku do rejestru wnioskow Pracownik biura | Wzor rejestru
LGD wnioskow
Po dokonaniu  potwierdzenia  wptywu  wniosku o rozliczenie
upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru grantow
wnioskbw 0  rozliczenie  grantu  pozostajacego
w dokumentacji LGD  (dokument nie zwigzany
z systemem on-line). Wpis do rejestru stosuje sie
w przypadku  wszystkich  sktadanych ~ wnioskow
w kolejnosci przyjecia w ramach danego naboru).
Potwierdzenie wptywu sprawozdania z realizacji Umowy | Pracownik biura | Wzor
0 powierzenie grantu LGD sprawozdania
z realizacji
Pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjgcia Umowy

sprawozdania z realizacji Umowy 0 powierzenie grantu -
na sktadanym oryginale. W tym celu wypeltnia pola: znak

sprawy  (indywidualny ~ numer  wniosku)  oraz
potwierdzenie przyjecia przez LGD (data przyjecia
sprawozdania, czytelny podpis przyjmujgcego

wraz z przystawieniem pieczegci LGD.

Po potwierdzeniu przyjecia sprawozdania, pracownik
LGD wykonuje kserokopi¢ pierwszej strony (zawierajgcej
potwierdzenie wptywu sprawozdania) i przekazuje jg
grantobiorcy.

0 powierzenie
grantu

Przekazanie wnioskow do dalszej oceny

Pracownik LGD przyjmujacy wnioski przekazuje
kompletng dokumentacj¢ do dalszej obstugi (procedura

19)

Pracownik biura
LGD
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19. OBSLUGA WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU - WERYFIKACJA

Etap

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Informacje ogdlne

LGD po przyjeciu wniosku o rozliczenie grantu, do 3
miesigcy, liczac od dnia nastepujacego po przyjeciu
wniosku  weryfikuje ~ wniosek, sprawdzajac:  dane
identyfikacyjne grantobiorcy, zgodnos¢ danych z umowa
0 powierzenie grantu, sekcje finansowe — zgodno$¢:
Umowy o powierzenie grantu z harmonogramem dziatan
i zalagczonymi dokumentami finansowymi, osiaggniecie
zaplanowanych wskaznikow w kontekscie zataczonych do
wniosku dokumentdéw potwierdzajacych poprawnosé
formalng (pierwsza strona dokumentu finansowego) oraz
opis  merytoryczny  (druga  strona  dokumentu
finansowego).

Weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu dokonuje
dwoch  upowaznionych pracownikow na zasadzie:
weryfikujacy gtoéwny (prowadzacy sprawe wniosku) oraz
weryfikujacy ~ kontrolny  (dokonuje  sprawdzenia
kontrolnego). Weryfikacja odbywa si¢ na karcie
weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu (dokument nie
zwigzany zsystemem on - line). Po zakonczeniu
weryfikacji, karta jest drukowana (celem archiwizacji)
i pozostaje w dokumentacji danej Umowy o powierzenie
grantu. Jezeli pracownicy weryfikujacy stwierdza
uchybienia, pomytki, niezgodnosci moga po uprzednim
zatwierdzeniu Kkarty przez Prezesa LGD, wysta¢ pismo do
grantobiorcy, celem poinformowania o koniecznosci
dokonania poprawek i uzupeien.

Weryfikacja odbywa si¢ w nastepujacy sposdb: najpierw
wniosek weryfikuje pracownik prowadzacy sprawe,
anastegpnie  pracownik  kontrolny. W przypadku
rozbieznosci, uwag — weryfikujacy zobowigzani sg do
uzgodnienia wspolnego stanowiska w  zaistnialym
problemie. Karta weryfikacji kierowana do zatwierdzenia
zawiera uzgodnione  —  wspdlne stanowisko
weryfikujacych.

Czynno$ci sa powtarzalne dla wszystkich wnioskoéw
0 rozliczenie grantu.

Pracownicy biura
LGD

- Wzdér wniosku

o rozliczenie
grantu

- Wzor karty
weryfikacji
whniosku

o rozliczenie
grantu

Wezwanie do uzupelnien lub wyjasnien

W przypadku, gdy wniosek o rozliczenie grantu nie
zawiera uchybien, nie$cistos$ci, rozbieznosci wzgledem
Umowy o powierzenie grantu, dokumenty zlozone jako

zalagczniki sg formalnie i merytorycznie poprawne,

Pracownicy biura
LGD

- Wz4r wniosku

o rozliczenie
grantu

- Wzor karty
weryfikacji
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grantobiorca otrzymuje informacje (droga elektroniczng) whniosku
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu. o rozliczenie
Zastosowanie ma procedura 22 (wyptata Srodkow — grantu

refundacja).

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu zawiera
uchybienia, nieécistosci, rozbieznosci wzglegdem Umowy

0 powierzenie grantu lub  wzgledem zlozonych
dokumentéow  (zalacznikow), zataczniki  posiadaja
uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca
otrzymuje informacje (droga elektroniczng)

0 konieczno$ci dokonania poprawek, uzupelien wniosku
o rozliczenie grantu lub ztozonych zalacznikow.

Grantobiorca w ciggu 7 dni, liczonych od odebrania
informacji (otrzymanie informacji potwierdza w systemie
on - line — zgodnie z przyj¢tymi wczesniej standardami) -
czas na odbidr wiadomosci wynosi 4 dni liczone od dnia
wystania, jest zobowigzany do zlozenia poprawek
wniosku,  zalagcznikoéw  lub  zlozenia  wyjasnien
dotyczacych rozliczenia grantu. Biuro LGD na biezaco
(w godzinach pracy biura) sprawdza  potwierdzenia
odbioru wiadomoséci - po odczytaniu informacji, ze
wnioskodawca odebral wezwanie do dokonania wyjasnien
/ poprawek, odblokowuje wniosek i od tego czasu
wnioskodawca ma 7 dni na ztoZzenie do niego wyjasnien /
poprawek .

Wezwanie podmiotu do wykonania okreslonych
czynnosci w toku postgpowania o przyznanie pomocy
wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania wniosku o
rozliczenie grantu do czasu wykonania przez podmiot
tych czynnosci.

Nieztozenie przez grantobiorce wymaganych wyjasnien
lub nieusunigcie przez niego brakow, pomimo wezwania,
powoduje rozpatrzenie wniosku o rozliczenie grantu
w takim zakresie, w jakim zostal wypelniony oraz na
podstawie  dolaczonych do niego 1 poprawnie
sporzadzonych dokumentow.

Dodatkowe wezwanie do zlozenia wyja$nien

Pracownicy biura

- Wz6r wniosku

. . L, . .|LGD o rozliczenie
Jezeli po ztozeniu uzupetien i po dokonaniu ponownej
weryfikacji wniosek o rozliczenie grantu nadal zawiera gr\;avntg Kart
btedy lub niescistosci mogace uniemozliwi¢ rozliczenie \-Ner;?irkaijriy
grantu, LGD niezwlocznie wzywa grantobiorce droga whiosku
poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru do o rozliczenie
poprawy lub uzupehienia wniosku o rozliczenie grantu grantu

lub zlozonych wraz z nim dokumentdéw, badz
dodatkowych wyjasnien W terminie nieprzekraczajgcym
5 dni od dnia otrzymania informacji w niniejszym
zakresie - czas na odbiér wiadomosci wynosi 4 dni
liczcone od dnia wystania. Biuro LGD na biezaco
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(w godzinach pracy biura) sprawdza  potwierdzenia
odbioru wiadomo$ci - po odczytaniu informacji, ze
wnioskodawca odebral wezwanie do dokonania
dodatkowych wyjasnien / poprawek / uzupehien,
odblokowuje wniosek i od tego czasu wnioskodawca ma
5 dni na ztozenie do niego dodatkowych wyjasnien /
poprawek/ uzupetnien.

Wezwanie podmiotu do wykonania okre$lonych
czynnosci w toku postgpowania o przyznanie pomocy
wstrzymuje  bieg terminu  rozpatrywania  wniosku
0 rozliczenie grantu do czasu wykonania przez podmiot
tych czynnosci.

Wplyw dokumentu jest potwierdzany przez biuro LGD,
a ztozone wyjasnienie dotacza si¢ do dokumentacji.
Pracownicy LGD uprzednio weryfikujacy wniosek
orozliczenie grantu dokonujg sprawdzenia zlozonej
dokumentacji dodatkowej.

Nieztozenie przez grantobiorce wymaganych wyjasnien
lub nieusunigcie przez niego brakow, pomimo wezwania,
powoduje rozpatrzenie wniosku o rozliczenie grantu
w takim zakresie, w jakim zostal wypelniony oraz na
podstawie dotaczonych do niego 1 poprawnie
sporzadzonych dokumentow.

Jezeli dodatkowa dokumentacja uzasadnia lub rozwiewa
watpliwo$ci, grantobiorca otrzymuje informacje (droga
elektroniczng) o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
o rozliczenie grantu. Zastosowanie ma procedura 22
(wyptata srodkéw — refundacja).

Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie
rozwiewa watpliwosci, a operacja nie przyczynia si¢ do
osiggnigcia celu 1 wskaznika projektu grantowego,
grantobiorca otrzymuje informacje¢ (drogg elektroniczng)
0 negatywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura 23 - rozwigzanie Umowy,
a nastgpnie procedura 24 — zwrot wyptaconej pomocy/
windykacja.

Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie
rozwiewa watpliwo$ci, a operacja przyczynia si¢ do
osiggnigcia celu 1 wskaznika projektu grantowego,
grantobiorca otrzymuje informacje (droga elektroniczna)
0 rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu, przy czym
srodki finansowe z tytulu pomocy moga by¢ wyplacone
W czesci dotyczacej grantu, ktora zostala zrealizowana
zgodnie z tymi warunkami.
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20. Weryfikacja sprawozdania z realizacji Umowy 0 powierzenie grantu

20. WERYFIKACJA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI UMOWY O POWIERZENIE

GRANTU
Etap | Czynnosé Odpowiedzialny | Dokument
1. Po pozytywnej weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu | Pracownicy biura | -

LGD weryfikuje sprawozdanie z realizacji Umowy
0 powierzenie grantu.

Weryfikacji ~ sprawozdania  dokonuje  upowazniony
pracownik (prowadzacy sprawe wniosku).

W przypadku stwierdzenia przez LGD bledow, brakow,
nie$cistosci  w dokumentach sprawozdawczych, LGD
wzywa grantobiorc¢ droga poczty elektronicznej za
potwierdzeniem odbioru do ich usunigcia/ uzupetnienia/
poprawy w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
W szczegblnych okolicznosciach termin ten moze zostac
skrocony.

Jezeli po ztozeniu skorygowanego sprawozdania zawiera
ono nadal btedy, braki 1lub niescistosci, LGD
niezwlocznie wzywa  grantobiorce droga poczty
elektronicznej za potwierdzeniem odbioru, do ich
usunigcia/  uzupetnienia/ poprawy, badz zlozenia
dodatkowych wyjasnien w terminie wskazanym w w/w
wezwaniu.

W przypadku, gdy grantobiorca nie ustosunkuje si¢ do
zarzutow LGD we wskazanym terminie, LGD analizuje
zaistnialg sytuacje 1 moze skierowaC postepowanie
do rozwigzania Umowy - procedura 23.

LGD

21. Procedura kontroli po ztozeniu wniosku o rozliczenie grantu

21. PROCEDURA KONTROLI PO ZEOZENIU WNIOSKU O ROZLICZENIE GRANTU

Etap

Czynno$é

Odpowiedzialny

Dokument

1.

LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantow zyskuje
prawo do dokonania kontroli:

- w trakcie wykonywania poszczegdlnych zadan
lub w dowolnym czasie realizacji Umowy lub

- po zlozeniu wniosku o rozliczenie grantu - przed
dokonaniem przez LGD  ostatecznej  refundacji
poniesionych przez grantobiorce kosztow
kwalifikowalnych lub

- po rozliczeniu wniosku dotyczacego platnosci
ostatecznej - w okresie trwatosci projektu grantowego
(procedura 15etap 1i 2).

Pracownicy biura
LGD

Wzor karty
kontroli grantu
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22. Wyplata srodkow — refundacja

22. WYPLATA SRODKOW - REFUNDACJA

Etap | Czynnos¢ Odpowiedzialny | Dokument

1. LGD w dokumentacji (m.in. w LSR, dokumentacji|Pracownicy biura -
ogloszenia naboru wnioskow 0 powierzenie grantow)|LGD
okreSla  procentowy poziom uzyskania ptatnosci
wyprzedzajacej - zaliczki na realizacje Umowy
0 powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowujac
(wypelniajac) wniosek o powierzenie grantu uzupeinia
odpowiednie pola dotyczace =zaliczki: czy wnioskuje
0 zaliczke, oraz podaje numer konta.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie
grantu, pozytywnej kontroli (jezeli ta ma miejsce) —
nie stwierdzajacej uchybien, LGD przystepuje
do refundacji poniesionych kosztéw realizacji.
Refundacja jest rozpatrywana w dwoéch przypadkach:
A. Grantobiorca  wnioskowal  (we  wniosku
0 powierzenie grantu) o zaliczkg na czgsé
kosztow, ktore byt zobowigzany poniesc,
zrealizowal umowe o powierzenie grantu -—
angazujac $rodki wilasne i wystepuje o refundacje
— zgodnie z  poziomem  dofinasowania
(intensywnos$cia pomocy). LGD rozlicza zaliczke
— analizujac ztozony wniosek o rozliczenie grantu
i refunduje pozostata cze$¢ $rodkéw w ramach
Umowy 0 powierzenie grantu w terminie
do 4 miesigcy od dnia ztozenia w / w wniosku.

B. Grantobiorca nie wnioskowal (we wniosku
0 powierzenie grantu) o zaliczkg na czgs¢
kosztow, ktore byt zobowigzany poniesc,
zrealizowal umowe o powierzenie grantu -
angazujac $rodki wilasne i wystepuje o refundacje
— zgodnie z  poziomem  dofinasowania
(intensywno$cig pomocy). LGD — analizuje
ztozony wniosek o rozliczenie grantu i refunduje
srodki w ramach Umowy 0 powierzenie grantu
w terminie do 4 miesi¢cy od dnia ztozenia w / w
wniosku.

W obu przypadkach LGD przekazuje $rodki finansowe
na wyodrgbniony rachunek bankowy wskazany
W umowie 0 powierzenie grantu.

W przypadku gdy suma poniesionych przez grantobiorce
kosztow kwalifikowalnych jest nizsza od wyptaconej
zaliczki, grantobiorca zobowigzany jest dokonaé¢ zwrotu
srodkow finansowych stanowigcych rdéznice migdzy
wyptacona  kwotg  zaliczki, a suma  kosztéw
kwalifikowalnych zatwierdzonych przez LGD
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we wniosku o rozliczenie grantu (zgodnie z procedura 14
pkt 3).

Archiwizacja potwierdzenia wyplaty srodkow

LGD, dokonuje wydruku potwierdzenia dokonania
ptatnosci (np. zatacza wyciag bankowy). Potwierdzenie

dotaczane jest do akt sprawy.

Pracownik biura
LGD

23. Rozwiazanie Umowy 0 powierzenie grantu

23. ROZWIAZANIE UMOWY O POWIERZENIE GRANTU

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Na réznych etapach realizacji Umowy 0 powierzenie
grantu moze powsta¢ konieczno$¢ jej rozwigzania.
Na ten fakt moze wptywaé, np.: negatywna kontrola
realizacji Umowy, brak zlozenia wniosku o rozliczenie
grantu wraz ze sprawozdaniem z realizacji Umowy,
wykrycie nieprawidtowosci w trakcie realizacji Umowy,
ryzyko lub nieosiggnigcie wskaznikow realizacji Umowy
0 powierzenie  grantu, niepodjecie dziatan przez
grantobiorc¢ - zaplanowanych do realizacji w umowie,
dzialania niezgodne z prawem, zlozenie sfalszowanych -
niezgodnych z prawda dokumentéw, rezygnacja przez
grantobiorcow z realizacji zadan, dziatania inne -
uniemozliwiajace  realizacje = Umowy,  osiagnigcie
wskaznikow, itp.

LGD traktuje kazdy zaistniaty przypadek indywidualnie,
ale w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa,
obowigzujacymi rozporzadzeniami, wytycznymi instytucji
zaangazowanych w realizacic PROW 2014-2020,
procedurami dziatania, umowa o powierzenie grantu.

Pracownicy biura
LGD

Stwierdzenie koniecznos$ci podjecia dziatan naprawczych

W sytuacji gdy nie doszto do ztamania prawa, umyslnego
dzialania  powodujgcego  nieprawidlowosci, LGD
W porozumieniu  z  grantobiorca (pod  warunkiem
wyrazenia przez grantobiorcg¢ woli wspolpracy i podjecia
dziatan naprawczych) stara si¢ wdrozy¢ plan naprawczy,
majacy na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji
Umowy 0 powierzenie grantu, osiggni¢cia wskaznikow,
skutecznego rozliczenia Umowy. W zaistniatej sytuacji
LGD analizuje czy nie jest wymagany aneks do Umowy —
jesli to konieczne.

Pracownicy biura
LGD/
Grantobiorca

Wezwanie do wdrozenia planu naprawczego

LGD, niezwtocznie po opracowaniu planu naprawczego,
pisemnie, wzywa grantobiorc¢ do wdrozenia dziatan

majacych na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji

Pracownicy biura
LGD/
Grantobiorca
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Umowy o powierzenie grantu, osiagni¢cia wskaznikow
realizacji, skutecznego rozliczenia Umowy — wysytajac
list polecony, z potwierdzeniem odbioru. LGD analizuje
czy dzialania objgte planem naprawczym wymagaja
zawarcia aneksu do Umowy 0 powierzenie grantu.

Jezeli grantobiorca wdrozy plan naprawczy zobowigzany
jest  okaza¢  si¢  odpowiednimi  dokumentami
potwierdzajacymi wykonanie planu, realizacje Umowy,
osiagniecie wskaznikow realizacji Umowy.

Rozwiagzanie Umowy 0 powierzenie grantu

W przypadku braku woli wspotpracy grantobiorcy, celem
wdrozenia dziatan naprawczych, LGD rozwigzuje umowe
0 powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami.
Niezwtocznie,  pisemnie, informuje  grantobiorce
0 rozwigzaniu Umowy, podajac date rozwigzania Umowy,
uzasadnia okoliczno$ci rozwigzania Umowy oraz sankcje
wynikajace z rozwigzania Umowy — wysylajac list
polecony, za potwierdzeniem odbioru. W piSmie
informujagcym o rozwigzaniu Umowy 0 powierzenie
grantu, LGD informuje o koniecznos$ci dokonania zwrotu
nienaleznie pobranej zaliczki wraz z ustawowymi
odsetkami lub/i braku refundacji poniesionych wydatkow.
LGD moze zdecydowaé o dodatkowych obcigzeniach
wynikajacych z  tytulu niezrealizowania Umowy
0 powierzenie grantu — ktora jest catoscig Umowy
na projekt  grantowy  zawieranej z  Zarzadem
Wojewodztwa.

W przypadku rozwigzania Umowy 0 powierzenie grantu -
ma zastosowanie procedura — 24 zwrot wyptaconej
pomocy/windykacja.

W tej sytuacji LGD zastrzega sobie prawo w pierwszej
kolejnosci do wykorzystania pozostatego limitu $rodkow
na rzecz zlozonego i pozytywnie ocenionego w danym
naborze wniosku wg kolejnosci z listy rezerwowej, jesli
pozwoli na to wielko$¢ tego limitu, a jego realizacja
umozliwi osiaggniecie brakujacych w projekcie grantowym
wskaznikow  oraz realizacje zadan = wskazanych
W ogloszeniu o naborze. Jezeli na liscie rezerwowej nie
ma wnioskéw Iub nie umozliwiaja osiagnigcia
brakujacych wskaznikéw lub wnioskowana kwota
pomocy przekracza kwote grantu jaki zostat powierzony
grantobiorcy, z ktorym rozwigzano umowe, LGD
przeprowadza nabor uzupetiajacy (procedura 25 a).

Pracownicy biura
LGD
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24. Zwrot wyplaconej pomocy / windykacja

24. ZWROT WYPLACONEJ POMOCY/ WINDYKACJA

Etap

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

W  przypadku,

0 rozliczenie

gdy w wyniku weryfikacji wniosku

grantu lub na podstawie czynnosci
kontrolnych stwierdzono odstepstwa od wykonania
postanowien ~ Umowy 0  powierzenie  grantu,
lub w przypadku rozwigzania Umowy o0 powierzenie
grantu  (przy  zalozeniu  wyplaty  grantobiorcy
prefinasowania) kwota grantu  podlega zwrotowi
odpowiednio w catosci lub czgs¢, powigkszona o odsetki
(naliczana jak dla zalegtosci podatkowych) od kwoty
wyptaconej - liczone od dnia wyptaty $rodkow
finansowych na konto grantobiorcy.

LGD, w formie pisemnej, wzywa grantobiorcg do zwrotu
catej kwoty grantu lub jej czeSci — okreslajagc doktadnie
jaka warto$¢ podlega zwrotowi. Do powyzszej kwoty
dolicza odsetki (naliczana jak dla zaleglosci
podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od dnia
wyplaty s$rodkow finansowych na konto grantobiorcy.
Wezwanie wysyta listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru - wyznaczajgc termin na dokonanie zwrotu
w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

W uzasadnionych przypadkach czas na dokonanie zwrotu,
na wniosek grantobiorcy moze ulec wydluzeniu.

W przypadku braku dobrowolnego zwrotu wyptacone;j
kwoty — LGD wykorzystuje zabezpieczenie realizacji
Umowy o0 powierzenie grantu  — weksel. Wzywa
pisemnie, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru —
grantobiorc¢ do wykupienia weksla.

Jezeli, mimo wezwania, wystawca weksla nie zdecyduje
si¢ go wykupi¢, LGD moze wystgpi¢ na droge sadowsa
Z pozwem.

Pracownicy biura
LGD/
Grantobiorca

25. Odstapienie od naboru na wybor wnioskow o powierzenie grantow

25. ODSTAPIENIE OD NABORU NA WYBOR WNIOSKOW O POWIERZENIE GRANTOW

Etap

Czynno$é

Odpowiedzialny

Dokument

1.

W przypadku, gdy operacje ztozone w ramach danego
naboru nie pozwalaja na osiaggnigcie celow projektu
grantowego 1 wskaznikow jego realizacji lub gdy Zarzad
Wojewodztwa negatywnie ocenit wniosek na projekt
grantowy LGD odstepuje od naboru wnioskow

Pracownicy biura
LGD/
Grantobiorca
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0 powierzenie grantow.

Niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 5 dni od dnia
odstgpienia od naboru, biuro LGD informuje
wnioskodawcow, drogg elektroniczng na adresy mailowe
podane we wniosku, o odstgpieniu od naboru, podajac
jednocze$nie przyczyng odstgpienia 1  informujac
0 planowanym ponownym ogltoszeniu konkursu.

LGD ustala z Zarzadem Wojewddztwa (skladajac
odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru. Zarzad
Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub
negatywnie odnosi si¢ do sprawy. W zaleznosci od
zaistniatej sytuacji podejmowane sa dalsze kroki majace
na celu ogloszenie naboru.

25 a. Procedura przeprowadzenia naboru uzupelniajacego

25a. PROCEDURA PRZEPROWADZENIA NABORU UZUPELNIAJACEGO

Etap | Czynnosé Odpowiedzialny | Dokument

1. Na roznych etapach realizacji umowy o powierzenie | Pracownicy biura -
grantu moze powsta¢ konieczno$¢ jej rozwigzania. Na ten | LGD
fakt moze wptywa¢ np. negatywna kontrola realizacji
umowy, wykrycie nieprawidlowosci w trakcie realizacji
umowy, ryzyko lub nieosiagnigcie wskaznikow realizacji
umowy 0 powierzenie grantu, niepodjgcie dziatan przez
grantobiorcg — zaplanowanych do realizacji w umowie,
dzialania niezgodne z prawem, zlozenie sfalszowanych —
niezgodnych z prawda dokumentoéw, rezygnacja przez
grantobiorcow zrealizacji zadan. W zwigzku z tym
w przypadku  rozwigzania umowy z  jednym
z grantobiorcow (badz kilkoma) LGD zastrzega sobie
prawo ogloszenia naboru uzupelniajacego w ramach
danego projektu grantowego (o ile nie ma wnioskow na
liscie rezerwowej, badz nie umozliwiaja osiagnigcia
brakujacych wskaznikéw lub wnioskowana kwota
pomocy przekracza kwote grantu jaki zostal powierzony
grantobiorcy, z ktorym rozwigzano umowe).

Nabor uzupehiajacy jest oglaszany niezwlocznie po
rozwigzaniu umowy z jednym  z grantobiorow,
z zastrzezeniem  realizacji  konkretnego  wskaznika
w ramach dostepnej puli srodkow (maksymalnie do kwoty
grantu jaki zostal powierzony grantobiorcy, z ktéorym
rozwigzano umowe¢) oraz terminu realizacji zadania
wskazanego rowniez w pierwotnym ogloszeniu 0 naborze
dla danego projektu grantowego, o ile na liScie
rezerwowe] nie znajdujg si¢ wnioski spelanijace w/w
warunki.

Termin naboru jest kazdorazowo wskazany w ogloszeniu.
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Dalsze postepowanie z wnioskiem odbywa si¢ wedlug
wezesniejszych procedur- zaczynajac od procedury 2.

26. Wycofanie wniosku o powierzenie grantu przez grantobiorce

26. WYCOFANIE WNIOSKU O POWIERZENIE GRANTU PRZEZ GRANTOBIORCE

Etap

Czynnos¢

Odpowiedzialny

Dokument

1.

Informacje ogdlne:

Whioskodawca na etapie: od ztozenia wniosku do LGD,
az do momentu wyboru wnioskow 0 powierzenie grantow
przez Radg, moze wycofa¢ wniosek o powierzenie grantu
lub poszczegolne zatgczniki.

Dokument skutecznie wycofany nie wywotuje zadnych
skutkow prawnych, a podmiot, ktory zlozyt, a nastgpnie
skutecznie go wycofal bedzie traktowany jakby tego
dokumentu nie ztozyt.

Pracownicy biura
LGD

LGD rozpoczelo przyjmowanie wnioskdw o powierzenie
grantow

Whioskodawca, ktory ztozyt wniosek o powierzenie
grantu, sktada pismo do biura LGD z prosba 0 wycofanie
wniosku z biezgcego naboru. Zobowigzany jest podac
dane wnioskodawcy oraz dane dotyczace zlozonego
wniosku.

LGD wylacza w/w wniosek z danego naboru wnioskow,
wpisujac go do rejestru wnioskow wycofanych dokonujac
adnotacji na wycofanym wniosku ,,wniosek wycofany
Z naboru” wraz z podaniem daty oraz zlozeniem podpisu
przez pracownika biura LGD oraz w systemie on-line
dokonuje oznaczenia: ,,wniosek wycofany z naboru”.
Dokumentacja sktadana w ramach naboru, po wykonaniu
kserokpii, zostaje zwrocona wnioskodawcy. Kserokopia
pozostaje w dokumentacji naboru.

Zwrot dokumentacji dokonywany jest bezposrednio
w biurze LGD, przy czym wnioskodawca potwierdza
odbiér dokumentacji na kopii adnotacja: ,,wniosek
/dokument otrzymatem, data i podpis”.

Pracownik biura
LGD/
Whioskodawca

Wzor  rejestru
wnioskow

wycofanych

LGD zakonczylo przyjmowanie wnioskOw o powierzenie
grantow

Whioskodawca, ktory ztozyl wniosek o powierzenie
grantu, sktada pismo do biura LGD z prosba o wycofanie
wniosku z biezgcego naboru. Zobowigzany jest podac
dane wnioskodawcy oraz dane dotyczace zlozonego
wniosku.

Pracownik biura
LGD/
Whioskodawca

Wzor  rejestru
wnioskow
wycofanych
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LGD wylacza w/w wniosek z danego naboru wnioskow,
wpisujac go do rejestru wnioskow wycofanych dokonujac
adnotacji na wycofanym wniosku ,,wniosek wycofany
Z naboru” wraz z podaniem daty oraz ztozeniem podpisu
przez pracownika biura LGD oraz w systemie on-line
dokonuje oznaczenia: ,,wniosek wycofany z naboru”.

Dokumentacja sktadana w ramach naboru, po wykonaniu
kserokpii, zostaje zwrdcona wnioskodawcy. Kserokopia
pozostaje w dokumentacji naboru.

Zwrot dokumentacji dokonywany jest bezposrednio
w biurze LGD, przy czym wnioskodawca potwierdza
odbiér dokumentacji na kopii adnotacja: ,,wniosek
/dokument otrzymatem, data i podpis”.
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