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Karta zatwierdzen

Biuro LGD:

1. Monika Chudzia
2. Karina Luchter

Przygotowanie nowego
dokumentu — nie
funkcjonujgcego wezesniej w
LGD w tej formie.

Procedury jako zatacznik nr 8
do Umowy ramowej -
zatwierdzone przez Zarzad w
dniu 15.12.2017 r.

Biuro LGD:

1. Monika Chudzia
2. Karina Luchter

Dostosowanie do
obowiazujacych wytycznych
nr 6/4/2017

Procedury jako zatacznik nr 8
do Umowy ramowej -
zatwierdzone przez Zarzad w
dniu 15.12.2017 r.
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A. PROCEDURY STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA »ZIEMIA
WIELUNSKO-SIERADZKA”

1. Procedura ogloszenia naboru wnioskéw o powierzenie grantow.
Przebieg procesu.

a) LGD 30 dni przed dniem rozpoczgcia naboru uzgadnia termin z Zarzagdem Wojewodztwa w formie
pisemnego wniosku. Przed zlozeniem Wniosku O przyznanie pomocy na realizacje Projektu
grantowego LGD przeprowadza procedure naboru grantobiorcow.

b) zgromadzenie wszystkich niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzenia ogtoszenia naboru,

LGD przygotowuje komplet dokumentéw dotyczgcych oglaszanego naboru I].: ogloszenie o naborze*,
wzOr wniosku o powierzenie grantu, wzor zalgcznikow do wniosku, kartg zgodnosci z LSR, karte oceny
wedlug lokalnych kryteriéw wyboru operacji, wzor umowy o powierzenie grantu. LGD nadaje numer
kazdemu kolejnemu ogloszeniu - naborowi wnioskéw 0 powierzenie grantow np. 1/2017/G. Jezeli
nabor bedzie prowadzony na przetomie dwdch lat np. (2017/201 8)- ogloszenie o naborze ofrzymuje
numer ostatniego roku trwania naboru np. : 1/2018/G. LGD prowadzi rejestr numeracji oglaszanych
naborow konkursowych na Powierzenie grantow.

*ogloszenie o naborze (zalgcznik nr | do procedur) zawiera, m.in:
- termin i miejsce i forma skladania wnioskéw o Ppowierzenie grantow,

- termin gramiczny dla LGD na zlozenie wniosku o plamosé potwierdzajgcego realizacje projektu
graniowego,

- okreslony zakres lematyczny projektu grantowego i planowane do realizacji w ramach projektu
grantowego zadania.

- planowane do osiggniecia w ramach projektu grantowego cele i wskazniki;
- kwotg dostgpng w ramach ogtoszenia;
- planowane zadania,

- wskazanie miejsca upublicznienia opisu kryteriéw wyboru grantobiorcow oraz zasad przyznawania
punktow za speinienie danego kryterium (np. link do miejsca publikacji tych kryteriow lub zasad),

- informacje o wysokosci kwoty grantu lub intensywnosci pomocy (poziomie dofinansowania);

- wskazanie miejsca udostepnienia, wzoréw dokumentow aplikacyjnych (formularza wniosku o
powierzenie grantu oraz wniosku o rozliczenie grantu), wzoru umowy o powierzenie grantu, a takze
wzoru sprawozdania z realizacji operacji;

- nazwe i adres instytucji wlasciwej do udzielania informacji o naborze wnioskéw o powierzenie
grantow.

¢) podanie do publicznej wiadomosci ogtoszenia o naborze,

LGD nie wezesniej niz 30 dni i nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia biegu
terminu skiadania wnioskéw o powierzenie grantu podaje do publicznej wiadomosci - zg
posrednictwem swojej stromy internetowej - ogloszenie o planowanym naborze. Ogloszenie zostaje
oznaczone znacznikiem czasu publikowanego materiatu. LGD na potwierdzenie podania do publicznej
wiadomosci ogloszenia (zachowanie terminow) drukuje opublikowane o gloszenie.

Ogloszenie zawiera wszystkie wymagane informacje (zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do procedur) oraz
dokumentacje naboru. Dokumenty sq dostgpne do pobrania w Jormie elektronicznej. Ogloszenie wraz
z dokumentacjq dostgpne jest w aktualnosciach na Stronie internetowej do korica prowadzenia danego
naboru.

Czas trwania naboru, LGD ustala minimalnie na 14 dni kalendarzowych lecz nie dtuzej niz 30 dni.
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LGD zapewnia dostgpno$é - mozliwos¢ skladania wnioskow o powierzenie grantu w wersji papierowej
- w czasie zgodnym z podawanym w ogloszeniu o naborze - w biurze LGD. Nie przewiduje sig
mozliwosci skiadania wnioskéw w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach

Po publikacji dokumentacji ogloszenia na stronie internetowej LGD - nie ma mozliwosci zmiany tresci
ogloszenia i kryteriow wyboru.

Dokumentacja naboru dostgpna jest rowniez w wersji papierowej w biurze LGD.
d) archiwizacja ogloszenia o naborze.

LGD na potwierdzenie zachowania terminéw i poprawnosci dokonamia ogloszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacjg (w formie papierowej) danego naboru. Po
zakohczonym naborze LGD przenosi ogloszenie (na swojej stronie internetowej) z biezgcych
aktualnosci lub biezgcych ogloszen o konkursach do dzialu: archiwum. Dzial archiwum zaktadany jest
po zakonczeniu pierwszego naboru. LGD zamieszcza w nim wszystkie ogloszenia zakoriczonych
naboréw. LGD archiwizuje ogloszenie do kornca 2028r.

Nad prawidlowg realizacjqg Projektu grantowego poczgwszy od przygotowania naboru, poprawnej
przeprowadzonej oceny wnioskéw, wdrozeniem oraz rozliczeniem odpowiada Zarzgd LGD.
Beneficjentem Projektu grantowego jest Lokalna Grupa Dziatania ,, Ziemia Wielurisko-Sieradzka™.

2. Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu (procedura dla grantobiorcy).
Przebieg procesu.
a) wejscie na strong internetows udostepniang przez Lokalng Grupg Dziatania,

Wniosek o powierzenie gramtu wypelniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskéw opracowanego i udostgpnianego przez LGD. Wypelnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podlgczonym do internetu. Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu strony
internetowej LGD.

b) przejécie ze strony internetowej LGD do generatora wnioskow on-line,

Generator wnioskéw dostepny jest poprzez kliknigcie w baner na stronie internetowej LGD -
odpowiednio oznakowany: logotypem programu operacyjnego, nazwgq naboru. Kliknigcie w baner
przenosi bezposrednio do aplikacji do przygotowania wniosku (do generatora wnioskéw). Generator
dostepny jest dla grantobiorcéw od pierwszej godziny - pierwszego dnia trwajgcego naboru do
ostamiej godziny - ostatniego dnia naboru - przez 24 h / dobe. Przed wskazanym czasem i po
wskazanym czasie generator pozostaje nieakiywny. Funkcjonalnosé generatora kontrolowana jest
przez Biuro LGD. W przypadku probleméw technicznych (niedostepno$¢ generatora) - LGD
podejmuje dzialania majgce na celu natychmiastowe przywrdcenie funkcjonalnosci. W przypadku gdy
generator bedzie niedostepny istnieje mozliwosc skladania wnioskow elektronicznie na formularzach
udostepnionych na stronie internetowej LGD wraz z informacjq o zaismieniu problemu i podjetej
decyzji. Po zakoviczonym czasie przyjmowania wnioskow okreslonym w ogloszeniu o naborze
pracownicy dokonajg przeniesienia wersji elektronicznej do gemeratora po ponownym jego
uruchomieniu.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora tworzy w systemie indywidualne konto lub loguje sig¢
na juz istniejgce, za posrednictwem swoich danych.

W formularzu wniosku o powierzenie grantu (wzor formularza — zalgcznik nr 2) istniejq pola
zablokowane dla grantobiorcy, a dotyczq informacji kiére we wniosek wprowadza LGD. Dodatkowo,
ta cze$é zawiera automatycznie uzupeinione przez formularz on-line pola identyfikacyjne dotyczgce
danych LGD.

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w systemie rozpoczyna wypeinienie poszczegolnych pot
wniosku (zgodnie ze wzorem wniosku — zalgcznik nr 2). W kazdej chwili moze zapisa¢ wniosek w
wersji roboczej i powrdcié do edycji wniosku. Elektroniczny formularz przeprowadza grantobiorce
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kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku o Ppowierzenie grantu oraz ,pilnuje” aby wszystkie
wymagane pola zostaly wypetnione.

¢) zapisanie wersji roboczej wniosku w systemie generatora on-line,

W kazdym momencie przygotowywania wniosku o Ppowierzenie grantu istnieje mozliwosé zapisu gow
systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy". Aby powrécié¢ do edycji wniosku nalezy wejsé
za posrednictwem banera generatora - do generatora i zalogowaé si¢ na swoje konto. System
przywroci wniosek do trybu edycji.

d) zatwierdzenie i drukowanie wniosku

Po zakoriczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersje wniosku. System
generatora informuje o koniecznosci wydruku w dwéch egzemplarzach (wniosek nalezy zlozyé do
biura LGD w wersji papierowej w dwéch oryginatach). Zatwierdzenie i wydrukowanie wniosku - nie
Jjest réwnoznaczne ze zlozeniem wniosku aplikacyjnego w trybie konkursu. Ziozenie wniosku w wersji
papierowej i otrzymanie potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do
dalszej oceny.

3. Procedura - przyjecie wniosku o powierzenie grantu (wplyw do biura).
Przebieg procesu.
a) umozliwienie grantobiorcom w nieprzerwany sposob mozliwosci ztozenia wniosku

W przypadku duzej liczby oczekujgcych grantobiorcéw - dopuszcza sig przyjmowanie wnioskoéw -
réwnolegle przez wszystkich upowaznionych pracownikéw. Uzgodnienia pomigdzy przyjmujgcymi
wymaga indywidualny numer nadawany kazdemu z wnioskéw oraz godzina przyjecia wniosku.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

Grantobiorca kieruje sie do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskéw w ramach prowadzonego konkursu. Przekazuje pracownikowi komplet
dokumentow dot. naboru. (dwa egzemplarze wniosku wraz z zalgcznikami).

Pracownik LGD dokonuje wsigpnej weryfikacji ilosci sktadanych kompletéw dokumentow (2
egzemplarze), oryginalnosci formularzy, zatwierdzenia Jormularzy podpisem.

¢) weryfikacja oryginalnosci i ilosci zalgcznikoéw - potwierdzenie za zgodnosé z oryginatem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodnosé sktadanej kopii zalgcznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazdg kopie za zgodnosc z oryginatem -
przystawiajgc odpowiedniq pieczeé zawierajgeg: dane LGD, sformulowanie: "za zgodnosé¢ z
oryginatem", biezgca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajqcej (mozliwe rozwigzanie: Jedna
pieczgé zawierajgca: dame LGD, sformulowanie: "za zgodno$¢ z oryginalem", biezqgca date i

dodatkowq pieczeé imienng osoby potwierdzajgcej).

Potwierdzenia wymagajq wszystkie strony zawierajgce dane. Nie potwierdza sig za zgodnosé pustych
Stron.

Dopuszcza sig - w  praypadku  dokumentu zwartego  (zszylego, spigtego), jednolitego i
wielostronicowego (np. dokumentacja techniczna, kosztorys inwestorski, ifp.): ponumerowanie
wszystkich stron w kolejnosci (dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej i ostatniej strony
Ppieczeciq zawierajgeq: dane LGD, sformulowanie: "za zgodnos¢ z oryginatem od strony 1 do strony
-..", biezgca datg, imienne oznaczenie osoby potwierdzajgcej.

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalgcznikéw z listg zalgcznikéw - oznacza kazdy
zalqcznik (zalgcznik wielostronicowy - otrzymuje jeden numer) - numerem kolejnym, np.: z-1, z-2, z-
3...z-n. Liczbe skiadnych zalgcznikéw odnotowuje si¢ na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego.

d) potwierdzenie wptywu wniosku
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Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem, zliczeniu iloSci
zalgeznikéw - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na jednym ze
skiadanych oryginalow.

W tym celu wypelnia pola: data i godzina przyjecia wniosku®, znak sprawy (indywidualny numer
wniosku), potwierdzenie liczby zalgczonmych dokumentow oraz sklada czytelny podpis wraz z
przystawieniem pieczgci LGD. Dopuszcza si¢ w polu potwierdzenia przystawienie imiennej pieczeci
pracownika LGD i ztozenie parafki.

*data i godzina przyjecia wniosku - niezbedna w przypadku, gdy dwa wnioski o powierzenie grantu
otrzymajq takq samq oceng punktowg w trakcie procesu oceny przez Radg. Wowczas pozycje wyziszq
na tworzonej liscie wnioskéw wybranych do finansowania obejmuje wniosek z wezesniejszq datg lub

godzing przyjecia.

Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik LGD przyjmujgcy wniosek wykonuje dwie kserokopie
pierwszej strony (zawierajgcej potwierdzenie wplywu wniosku). Jedna kserokopia przekazywana jest
grantobiorcy, druga dolgczana jest do drugiego egzemplarza wniosku.

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopig oryginalu) - dopuszcza sig potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje sig do stosowania - kserokopig potwierdzenia.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wplywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskéw pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elekironiczny nie zwigzany z systemem
generatora — zalgcznik nr 3 do procedur. Wpis do rejestru stosuje sig W przypadku wszystkich
sktadanych wnioskéw w  kolejnosci przyjecia w ramach danego naboru. Po zakorczeniu
wprowadzania wnioskow do rejestru - rejestr jest drukowany i dolgczany do dokumentacji naboru.

Czynnosciq obowigzkowq jest wprowadzenie do sytemu on-line (generatora) informacji o dacie i
godzinie przyjecia kazdego wniosku.

Dodatkowo biuro LGD, po rejestracji wniosku - wypelnia obowigzkowq sekcje na pierwszej stronie
wniosku o powierzenie grantu - dotyczqcq udzielonego doradziwa, udziatu wnioskodawcy w procesie
konsultacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujgcy wnioski przekazuje kompletng dokumentacje wszystkich przyjetych w
naborze wnioskéw - poukiadanych wg. numeru przyjecia dolgczajgc do nich rejestr wnioskow - do
dalszej oceny.

4. Obstuga wniosku — ocena merytoryczna wniosku.
Przebieg procesu.
a) ocena merytoryczna wniosku

Pracownik LGD upowazniony do dokonania oceny merytorycznej- w czasie nie diuzszym niz 10 dni
po zakoviczeniu naboru - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski 0 powierzenie graniu,
na podstawie karty oceny merytorycznej - zawartej w systemie on-line (karta oceny merylorycznej —
zalgeznik nr 4 do procedur). Kazdy z pracownik przed przystgpieniem do oceny merytorycznej
poszczegolnego wniosku wypelnia deklaracje poufnosci pracownika, ktora przechowywana jest wraz z
dokumentacjq danego naboru.

Spetnienie kazdego z kryteriow lub niespelnienie kryteriow odnotowuje w kartach. Karty wypelnia
pracownik LGD upowazniony do dokonania wstgpnej oceny i oceny zgodnosci, po czym kieruje karty
do zatwierdzenia oceny.

¢) zatwierdzenie karty oceny merytorycznej wniosku
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Zatwierdzenia kart dokonuje przelozony pracownika - dokonujgc stosownych ozmaczeh: pole
"zatwierdzam" na karcie, opatrujqc datq zatwierdzenia. Po dokonaniu powyzszych czynnosci karty sq
drukowane, zostajq podpisane przez pracownika weryfikujgcego, przefozonego i pozostajg w
dokumentacji,

Wniosek, ktory speini kryteria oceny merytorycznej wniosku kierowany jest w systemie do oceny
zgodnosci operacji z LSR przez pracownikéw biura, gdzie karta ta stuzyé bedzie Radzie w systemie
Jjako podpowiedz.

d) wezwanie do uzupehien oceny merytorycznej

Whniosek spetniajgcy kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych zalgcznikéw kierowany jest
na najblizsze posiedzenie Rady. Jezeli wniosek nie spelnia kryteriow merytorycznych lub brakuje
zalqcznikow obligatoryjnych generowane jest z sytemu on-line wezwanie do uzupelnien, wyjasnien,
poprawek - jednokrotne

€) przygotowanie i wysylka informacji do grantobiorcy o konieczno$ci dokonania uzupeien i o
terminie ztozenia uzupetnien,

Grantobiorca, ktory przygotowal wniosek o powierzenie grantu z uwagami, zastrzezeniami w czasie
oceny merytorycznej lub brakuje zalgcznikéw obligatoryjnych do wniosku - otrzymuje informacje e-
mailowq (zgodnie ze zlozonym na etapie skladania wniosku o powierzenie grantu, oswiadczeniem: o
wykorzystaniu elekironicznego sposobu korespondencji*) zawierajgeq: czego dotyczy przesylana
korespondencja, instrukcje dalszego postgpowania, link do systemu oceny on-line - prowadzgcy do
mechanizmu pobrania uzupeinien™*,

* oSwiadczenie: o wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji - oswiadczenie osoby
podpisujgcej wniosek, zawarte w formularzu wniosku (zalgcznik do procedur) - wskazujgce
Jednoznacznie, ze skiadajgc wniosek o powierzenie grantu, decyduje sig tylko na elektroniczny sposob
informowania o statusie wniosku, zaistnialych zmianach, wezwaniach do wyjasnien, uzupelnieniach
w/w wniosku. Dodatkowo oswiadczenie zawiera zobowigzanie osoby podpisujgcej wniosek do
niezwlocznego dokonania potwierdzenia w "mechanizmie pobrania uzupelnien"** otrzymania
informacji (drogq elektroniczng lub telefoniczng) o koniecznosci dokonania uzupeinier wniosku.

**mechanizm pobrania uzupelnieri - kliknigcie w link (przesylany za pomocq korespondencji
elekironicznej) przenosi grantobiorce do systemu on-line. W otwartym oknie systemu wyswietla si¢
komunikat o konieczno$ci dokonania potwierdzenia otrzymania korespondencji zawierajgcej
zastrzezenia, uwagi lub informacje o brakujgcych zalgcznikach obligatoryjnych. Kliknigcie przycisku
"potwierdzam" dokonuje zapisu daty i godziny potwierdzenia w systemie on-line, a grantobiorca
otrzymuje dostep do w/w danych (koniecznych uzupetnieri). Dodatkowo wraz z danymi grantobiorca
otrzymuje informacje o terminie - nieprzekraczajgcym 5 dni roboczych, w kidrym zobowigzany jest
zlozyé w biurze LGD poprawki lub uzupeinienia (liczonym od dnia potwierdzenia odbioru w/w
danych). Ponadto otrzymuje informacje, o mozliwym kontakcie i konsultacjami z biurem LGD.

Dane moze odczytaé, wydrukowaé, zapisa¢ w postaci pliku elektronicznego. Zapisanie w systemie on-
line danych zawierajgcych datg i godzing potwierdzenia otrzymania uzupeinier daje mozliwosé dla
biura LGD podglgdu i rozpoczecia odliczania czasu na zlozenie uzupetnien,

Nieztozenie odpowiednich dokumentéw w odpowiednim terminie skutkuje przekazaniem dokumentacji
w stanie pierwotnym do oceny przez Rade.

f) uaktywnienie generatora wnioskdéw on-line,

Na czas uzupetnien zostaje uaktywniony generator wnioskéw on-line, a grantobiorca moze dokonaé
edycji lub korekty przygotowamego wczesniej wniosku - wprowadzajgc na poczqtku (procedura
zlozenia wniosku o powierzenie grantu) wczesniej otrzymane dane identyfikacyjne. LGD wprowadza
do systemu on-line zakres dat - poczqwszy od pierwszego dnia poprawek merytorycznych - do
ostatniego dnia.

g) zlozenie przez grantobiorce uzupehnien lub brakujacych zatacznikow,
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Grantobiorca sktada kompletng - poprawiong lub uzupetniong o brakujgce zalgczniki obligatoryjnie
dokumentacje - w dwdch egzemplarzach - analogicznie do procedury przygotowania wniosku o
powierzenie grantu.

h) potwierdzenie przyjecia uzupetnien przez biuro LGD,

Upowazniony pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia uzupelnienia wniosku wraz
zalgcznikami, potwierdza za zgodnos¢ kserokopie oraz oznacza zalgezniki, potwierdzajge na pierwszej
stronie wniosku ich ilos¢ - analogicznie jak procedura przyjecia wniosku o powierzenie grantu.

i) ponowna ocena merytoryczna,

Zlozony poprawiony wniosek wraz z zalgcznikami trafia do ponownej oceny merytorycznej. LGD
dokonuje ponownej oceny w przeciggu 3 dni liczonych od dnia nastgpujgcego po ziozeniu
uzupetniania - stosujgc odpowiednie procedury oceny. Jesli wniosek spelnia kryteria oceny
merytorycznej kierowany jest do oceny zgodnosci operacji z LSR.

Jesli zlozone uzupelnienia wniosku nie spelniajg kryteriow oceny merytorycznej wniosek mimo
wszystko kierowany jest do oceny zgodnosci operacji z LSR ale informacja przekazywana jest na
posiedzeniu Rady o statusie danego wniosku.

j) Na kazdym etapie realizacji projektu grantowego przez LGD, grantobiorca moze zostac wezwamny
przez Biuro do zlozemia dodatkowych wyjasnieni bgdZz dostarczenia dokumentéw. O tym fakcie
grantobiorca zostanie wezwany drogg emailowg jesli zostal wskazany we wniosku bgdz drogg
pocztowg. W pismie tym zostanie wskazany termin i sposob dostarczenia dokumentow.

5. Obstuga wniosku — ocena zgodnosci operacji z LSR

Przebieg procesu.
a) ocena zgodnosci operacji z LSR

Pracownik LGD upowazniony do dokonania oceny - w czasie nie diuzszym niz 8 dni po zakonczonej
ocenie merytorycznej dokonuje oceny zgodnosci operacji z LSR - zawartej w systemie on-line (karta
zgodnosci operacji z LSR — zalgcznik nr 5 do procedur).

Spetnienie kazdego z kryteriow lub niespeinienie kryteriow odnotowuje w kartach. Wypeiniona karta
zgodnosci z LSR w systemie on-line przez pracowmikow biura stuzyé bedzie jako podpowiedz
sugerowana przez system dla czlonkow Rady, kiorzy ostatecznie zobowigzani bedg do wypelnienia tej
karty i podpisania sie pod nig zatwierdzajgc tym samym swojg oceng.

Ocena zgodnosci z LSR dokonywana jest w zakresie:
- Wniosek zostat ztozony w miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

- Zakres tematyczny operacji (wniosku) zgodny jest z zakresem, ktéry zostat wskazany w ogloszeniu o
naborze.

- Operacja realizuje cele gldwne i szczegotowe LSR, poprzez osigganie zaplanowanych w LSR
wskaznikow.

- Operacja jest zgodna z Programem, w ramach ktérego jest planowana realizacja tej operacji
- Operacja (wniosek) zgodny jest z formg wsparcia wskazana w ogloszeniu o naborze .
- Operacja (wniosek) zgodny jest z warunkami udzielenia wsparcia obowiazujacymi w ramach naboru.

Kazda wypetniona karta w systemie on-line bedzie sygnalizowana przez jakiego pracownika zostala
wypetniona.

Karta zgodnosci z LSR w systemie on-line wraz z dokumentacjq (wnioskami o przyznamie pomocy)
dostepna jest dla zainteresowanych czlonkow Rady na 5 dni przed planowanym posiedzeniem Rady w
biurze LGD.
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Podczas posiedzenia Rady czlonkowie maja wglad w oryginaty wnioskéw wraz z zatacznikami.

6. Ocena wniosku - zebranie Rady, ocena on-line, (podjecie uchwal, ustalenie kwot wsparcia).
Przebieg procesu.

a) ustalenie terminu oceny on-line oraz zebrania Rady.

Biuro LGD wraz z Przewodniczgcym Rady niezwlocznie po zamknigciu naboru - ustala termin
Posiedzenia Rady przeznaczony na dokonanie oceny wnioskéw on-line przez poszczegdlnych
czlonkéw Rady informujqe o tym w kazdy skuteczny sposéb na 10 dni wezesniej.

Wszystkie czynnosci przy obstudze wnioskéw powinny odbyé sie w terminie 45 dni od zakoriczenia
naboru skladania wnioskéw lecz w przypadku wpbywu odwolari czas ten zostanie odpowiednio
przediuzony.

b) posiedzenie cztonkéw Rady i ocena wnioskdw,

Biuro LGD zapewnia i kontroluje dostgpnos¢ systemu on-line w czasie dokonywania przez Radnych
oceny wnioskow. Czlonkowie Rady dokonujg oceny wnioskéw on-line na posiedzeniu w biurze LGD
bgdz wyznaczonym do tego celu miejscu. W przypadku  duzej ilosci ocenianych wnioskéw
Przewodniczqcy Rady moze wydluzy¢ proces oceny o kilka dni.

- sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu

Przewodniczqcy Rady dokonuje weryfikacji listy obecnosci czionkéw Rady. Sprawdza kworum i
sektorowo$¢ oraz grupy interesu w zgodzie ze statutem LGD i regulaminem Rady. W przypadku
udzialu odpowiedniej ilosci czlonkéw Rady i odpowiedniego stosunku przedstawicieli sektoréw oraz
braku konfliktu intereséw - Przewodniczqcy rozpoczyna obrady przechodzqc do kolejnych punktow
porzqdku obrad. W przypadku braku prawomocnosci obrad - Przewodniczgcy zamyka obrady i
wyznacza kolejny termin posiedzenia (zebrania) - w zgodzie z re gulaminem Rady.

Po sprawdzeniu prawomocnosci obrad wybrana Komisja (zgodna z regulaminem Rady) sprawdza
dostgpnosé¢ i dzialanie systemu oceny on-line poprzez prébny wydruk dowolnego raportu. W
przypadku probleméw z dzialaniem systemu on-line lub niedostgpnosci systemu - Komisja zglasza
problem do przedstawiciela LGD (obecnego na zebraniu). Przedstawiciel LGD interweniuje celem
przywrdcenia  funkcjonalnosci  systemu. Przewodniczgcy Rady w  przypadku krotkotrwatej
niedostgpnosci systemu analizuje sytuacje (czy w pozostajgcym czasie jest mozliwe dokonanie oceny)
I moze podjgé decyzje o czasowym zawieszeniu trwania posiedzenia Rady - przerwie w zebraniu. W
przypadku  braku mozliwosci interwencji i przywrécenia systemu do pelnej funkcjonalnosci,
Przewodniczqcy moze zakoviczyé posiedzenie i wyznaczyé nowy termin zebrania. System pozostaje
aktywny az do zakowhczenia oceny on-line.

¢) ocena wnioskéw on-line,

Przed pierwszq oceng wnioskéw on-line, biuro LGD przygotowyje system do pracy - tworzgc baze
czlonkéw Rady - oceniajgcych wnioski. Dodatkowo biuro LGD iworzy rejestr powigzan (w wersji
papierowej lub w systemie on-line), majgcy na celu blokowanie oceny przez poszczegolnych czlonkow
Rady - jezeli zachodzi konflikt intereséw.
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Dodatkowo biuro LGD wprowadza do systemu karty zgodnosci z LSR wraz z zalqcznikami oraz karty z
lokalnymi kryteriami wyboru .

Nastepnie generowany jest indywidualny identyfikator do systemu oceny on-line. Identyfikator wraz z
instrukcjq obstugi systemu przekazywany jest osobiscie (przez biuro LGD) kazdemu z czlonkoéw Rady
na pierwszym posiedzeniu. Zadaniem czlonka Rady jest zapoznanie sig z instrukcjg uzytkowania
systemu oraz wykonanie pierwszego logowania do systemu - wéwczas generowane jest hasto dostgpu -
znane tylko temu czlonkowi Rady. Dodatkowo, kazdy czlonek Rady potwierdza podpisem - na
udostepnionym przez LGD formularzu - otrzymanie identyfikatora oraz klauzulg: "o zakazie
przekazywania dostgpu do systemu osobom trzecim".

W przypadku zmiany czlonka Rady w trakcie kadencji, rezygnacji itp. konto zostaje dezaktywowane,
a nowy czlonek Rady zostaje wprowadzony do bazy cztonkdéw Radny i zostaje wygenerowany nowy
identyfikator - ma tu zastosowanie procedura pozyskania hasta - opisana powyzej.

W celu dokonania oceny wnioskéw - Radny loguje sig do udostgpnionego (aktywnego w czasie trwania
oceny) systemu oceny on-line - podajqc indywidualny identyfikator i wygenerowane wczesniej hasto.
Nastepnie otrzymuje podglad na liste zarejestrowanych wnioskéw i wybiera w kolejnosci rejestrowej
wniosek do oceny oraz przygotowane przez biuro karty oceny.

Celem eliminacji powigzan czlonka Rady, biorgcego udzial w ocenie whnioskéw z wnioskodawcg,
stosunku pracowniczego lub rodzinnego itp. wprowadzony jest w systemie mechanizm deklarowania
bezstronnosci - kazdy czlonek Rady musi zaznaczyé wszystkie dostepne opcje braku powigzan z
wnioskodawcq. Zaznaczenie opcji braku powigzan i zatwierdzenie wyboru przesyta systemowi
informacje o mozliwosci kontynuowania oceny.

Brak zaznaczenia ktdrejkolwiek opcji powigzan i zatwierdzenie wyboru to informacja dla systemu, ze
czlonek Rady jest stronniczy i dalsza ocena automatycznie zostaje zablokowana. Radny nie zostaje
brany pod uwage w pdzniejszym wyliczaniu Sredniej punkiowej danego wniosku.

Czynnosé jest powtarzalna dla kazdego wniosku z osobna.
Dodatkowo czionek Rady ma do zaakceptowania o§wiadczenie, m.in. Ze:
- zapoznal sig z regulaminem Rady,

- zobowigzuje sie, wypelnia¢ obowigzki w sposob uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang
wiedzg,

- zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych
lub wytworzonych lub przygotowanychw trakcie lub jako rezultat oceny izgadza sig, ze informacje
te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny i nie mogq zostac ujawnione stronom trzecim,

- zobowigzuje sie nie zatrzymywaé kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
dotyczgcych dokonywanej oceny.

Po stwierdzeniu przez system oceny on-line bezstronnosci i akceptacji oSwiadczen — czlonek Rady
moze przejs¢ do dalszej oceny.

d) Ocena zgodnosci z LSR przez Czionkéw Rady

W celu ulatwienia dokonania oceny poszczegdlnych wnioskow - zlozomy przez wnioskodawcow -
wniosek wyswietla sie w cze$ci ekranu - jako podglgd, a w drugiej czesci wyswietla sig karta
zgodnosci z LSR wraz z zalgcznikami. W podglgdzie bedzie wypelniona przez pracownikéw biura LGD
karta zgodnosci z LSR stuzgca jako podpowieds. System bedzie sygnalizowal jakq oceng dokonato
biuro a czlonek Rady podejmie ostateczng decyzje. Czlonek Rady na biezqco analizuje wniosek i
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karty. Czlonkowie Rady w czasie oceny on-line nie widzi statusu wniosku i ocen innych cztonkéw
Rady.

Wynikiem ostatecznym Rady czy wniosek Jest zgodny z LSR bedzie glosowanie nad uchwalg wszystkich
uprawnionych do glosowania nad danym wnioskiem czlonkéw rady. Glosowanie nad uchwalami
poszczegdlnych wnioskéw nastgpi dopiero Do zakoticzeniu oceny wszystkich wnioskéw. Do calego
projektu uchwaly dodawany jest zapis o wyniku oceny zgodnosci operacji z LSR. System
automatycznie oblicza ilosé oddanych gloséw.

Uchwala zostaje podjeta jesli podczas glosowania wigkszo$é czlonkow Rady ( polowa +1) zaglosuje
za uchwaleniem.

Jesli podczas glosowania dojdzie do sytuacji gdzie czlonkéw Rady glosujgcych za i przeciw bedzie w
lakiej samej ilosci, glosem decydujgcym bedzie glos Przewodniczgcego Rady a w sytuacji
nieobecnosci przewodniczqcego Rady, Wiceprzewodniczqcy petni jego Sfunkcje

W przypadku kiedy czlonek Rady podejmie decyzje w karcie oceny zgodnosci z LSR, ze dany wniosek
nie jest zgodny z LSR, wéwczas bierze on udzial w glosowaniu nad uchwatami lecz nie bierze udziatu
w dalszej ocenie wniosku wedlug lokalnych kryteriéw oceny. System nie przepuszcza go do dalszego
etapu.

W przypadku gdy wigkszo$¢ cztonkow Rady zadecyduyje, iz dany wniosek nie Jest zgodny z LSR, system
umieszcza wniosek na liscie wnioskéw niewybranych do finansowania i informacja przenoszona jest
do projektu uchwaty.

W przypadku uzyskania takiej samej ilosci gloséw w ramach oceny zgodnosci z LSR decydujgecym
glosem jest glos przewodniczgcego Rady. System ma zakodowany identyfikator przewodniczgcego
Rady a w sytuacji nieobecnosci przewodniczgcego Rady, Wiceprzewodniczqcy petni jego funkcje i
biuro LGD wprowadza zmiany do systemu.

¢) ocena wniosku wedhig lokalnych kryteriéw LGD.

LGD na poziomie opracowania lokalnych kryteriow oceny w LSR okresla minimalng warto$é
punktowq, ktdrg musi uzyskaé¢ wniosek, aby znalez¢ si¢ na liscie wybranych do Jfinansowania. System
pamigta wprowadzong na etapie przygotowania systemu wartos¢ minimalng i wnioski, ktdre nie
uzyskajq tej wartosci punktowej automatycznie system przeniesie do listy wnioskéw niewybranych.

Po przejsciu etapu zgodnosci z LSR, czlonek Rady przechodzi do etapu oceny wnioskéw wedlug
lokalnych kryteriow. W celu ularwienia dokonania oceny poszczegolnych wnioskéw - zlozony przez
wnioskodawcg - wniosek wyswietla sie w czgsci ekranu - jako podglgd, a w drugiej czesci wyswietla
si¢ karta oceny lokalnych kryteriéw. Czlonek Rady na biezgco analizuje wniosek i ocenia
przydzielajgc punkty w odpowiednich pozycjach. Celem eliminacji pomylek w ocenie czlonkéw Rady -
w kategoriach "zamknietych", gdzie konkretna wartosé punktowa jest przydzielana na podstawie
stalych danych, system automatycznie importuje dane z wersji elektronicznej wniosku i sugeruje
poprawnq odpowied: czlonkowi Rady. Ostateczna decyzja o wprowadzonej wartosci punktowej nalezy
do czlonka Rady - oceniajgcego - Jednakze wprowadzenie innej wartosci niz sugerowana przez system
- powoduje oznaczenie takiej oceny punktowej - ostrzezeniem. Ostrzezenie widoczne Jjest na wydruku
raportu z oceny i komisja weryfikujgca (zgodna z regulaminem Rady) dokonang oceng (opisana nizej)
moze wezwac czlonka Rady do zastosowania poprawki - ze wzgledu na niepoprawnie przyznang
punktacje.

W kategoriach oceny lokalnych kryteriéw "otwartych" system podpowiada wartosci punktowe, ktdre
czlonek Rady moze przydzielié. Radny na podstawie dokonanej analizy wniosku przydziela
odpowiednie wartosci punktowe, po czym dokonyje zatwierdzenia dokonanej oceny. Karty sq
drukowane i kazdy czlonek Rady podpisuje czytelnie kazda wypetniong karte.
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System oceny on-line aktywny jest do korica trwania posiedzenia Rady.

Komisja weryfikujgca (zgodna z regulaminem Rady) dokonuje sprawdzenia listy obecnosci czlonkéw
Rady i na podstawie raportu dotyczgcego wykonanej oceny - przekazamego przez biuro LGD -
stwierdza wykonanie oceny przez wszystkich obecnych czlonkéw Rady. W przypadku niedokonania
oceny on-line jednego, wigkszej ilosci, wszystkich wnioskéw — komisja weryfikujgca wzywa danego
czlonka Rady do dokoviczenia oceny on-line. W przypadku dokoriczenia oceny - dany czionek Rady
bierze udzial w obradach zebrania Rady. W przypadku odmowy dokoticzenia procesu oceny wnioskow
- Przewodniczgcy Rady podejmuje decyzje o wykluczeniu danego czlonka Rady i nie uwzglednia jego
punktacji i osoby do liczonej pdzniej Sredniej. Radny nie ma prawa glosowac za podjeciem uchwal.
Analogicznie jesli czlonek Rady nie dokona oceny np. pigciu wnioskéw lub nie dokona oceny
wszystkich wnioskéw i odméwi dokonania oceny on-line - Przewodniczqcy Rady podejmuje decyzje o
wykluczeniu danego czlonka Rady z posiedzenia czlonkéw Rady (cztonek Rady nie ma prawa
glosowac).

f) Ustalenie kwoty wsparcia

Rada ma prawo ustali¢ kwote wsparcia w przypadku pomocy udzielanej w formie prefinansowania
poprzez sprawdzenie czy prawidtowo zastosowano odpowiednig wskazang w LSR. Jezeli
wnioskowana kwota bedzie wyisza od okreslonej w LSR — Rada ustali kwote wsparcia na poziomie
okreslonym w LSR.

Rada ma prawo zmieni¢ wysokoé¢é wnioskowanej przez beneficjenta kwoty pomocy poprzez
zmniejszenie kwoty pomocy w przypadku, gdy kwota ta bedzie przekraczac: kwotg pomocy ustalong
przez LGD, lub maksymalng kwote pomocy okreslong w § 13 rozporzgdzenia o wdrazaniu LSR, lub
dostepne dla beneficjenta limity (pozostajgcy do wykorzystania limit na beneficjenta w okresie
programowania 2014-2020).

Podczas podejmowania indywidualnych uchwal do poszczegdlnych wnioskéw analizowana bedzie
kwota wsparcia wniosku o przyznanie pomocy w ramach danego dziatania. System dokona analizy w
postaci wygenerowanego raportu z zaznaczeniem w ktérych wnioskach nieprawidlowo zastosowano
kwote wparcia a w ktdrych kwota zostala poprawnie wyliczona. Biuro LGD w przypadku
nieprawidlowo ustalonej kwoty wsparcia analizyje dany wniosek uzasadniajgc czlonkom Rady
ustalenie innej wysokosci kwoty wsparcia niz wnioskowana majgc na uwadze zasady wyliczania kwot
w poszczegolnych dzialaniach. Ustalona przez czlonkéw Rady kwota wsparcia zostaje poddana pod
glosowanie z zachowaniem zasady przeglosowania wigkszoscig glosow ( polowa +1). Jesli podczas
glosowania dojdzie do sytuacji gdzie czionkéw Rady glosujgcych za i przeciw bedzie w takiej samej
ilosci, glosem decydujgcym bedzie glos Przewodniczqcego Rady a w sytuacji nieobecnosci
przewodniczqcego Rady, Wiceprzewodniczqcy pelni jego funkcje. Proces glosowania zostaje
odnotowany w protokole a kwotg wsparcia wpisuje sig w projekt uchwaly do danego wniosku.

f) generowanie list

Listy zawierajq takie same informacje jak opisane przy generowaniu projektow uchwai.
System generuje nastgpujgce listy :
- lista wnioskéw zgodnych z LSR,

- lista wnioskéw niewybranych do dofinansowania w ramach ktdrej mieszczq si¢ wnioski, ktore sq
niezgodne z LSR i wnioski ktdre nie uzyskaly minimum punktowego.

- lista wnioskéw wybranych do dofinansowania mieszczqce sie w limicie Srodkéw przewidzianych w
ogloszeniu naboru wnioskow.
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- lista rezerwowa wnioskéw, ktére zostaly wybrane do dofinansowania lecz nie mieszczq sie w limicie
Srodkdw przewidzianych na dany nabér.

Na Iiscie wnioskéw wybranych do dofinansowania i liscie rezerwowej kolejno$¢ umieszczenia
poszczegolnych wnioskéw powstaje w oparciu o Srednig arytmetyczng punktowq z oceny lokalnych
kryteriow wyboru tj. suma punktacji wszystkich uprawnionych do glosowania czlonkéw Rady, ktérzy
oceniali wnioski - podzielona przez ich ilosé. Wygenerowana lista pozostaje w dokumentacji naboru.
W przypadku operacji, ktére uzyskaly takg samq punktacje o kolejnosci umieszczenia wniosku na liscie
wrioskow wybranych do finansowania lub liscie rezerwowej decydowac bedzie data i godzina wplywu
wniosku do biura w ramach konkursu,

Kazda lista podpisana jest przez Przewodn iczgcego Radly.
Nastepnie z systemu generowany jest raport z oceny zawierajgcy:

- deklarowang bezstronnosé, karty oceny zgodnosci z LSR i karty oceny poszczegélnych wnioskéw
aplikacyjnych wedtug lokalnych kryteriow i biezgcq date. Po wydrukowaniu czlonek Rady skiada
wlasnorgczny czytelny podpis.

£) podjecie uchwat

- podjecie uchwat do poszczegdlnych wnioskdow,
Z systemu drukowane sq projekty uchwal, ktére uchwalane sq przez Rade.

W uchwale znajdujq sie dane identyfikacyjne wnioskodawcow, tytuly wnioskéw, wynik w ramach
oceny zgodnosci z LSR, kwote wsparcia wnioskowang przez podmiot, informacja czy wniosek miesci
sig w limicie Srodkéw, uzasadnienie oceny, liczbe punktow uzyskang za pomocq  Sredniej
arytmelycznej, ustalenie przez LGD kwoty wsparcia wraz z uzasadnieniem i inne zgodne z
obowigzujgcymi  przepisami, wytycznymi i wskazaniami Zarzqdu Wojewddztwa. Nad podjeciem
uchwaly glosujq czlonkowie Rady uprawnieni do glosowania (wszyscy ktorzy podpisali deklaracje
bezstronnosci.)

Uchwala zostaje poddana pod glosowanie z zachowaniem zasady przeglosowania wigkszoscig glosow
( polowa +1). Jesli podczas glosowania dojdzie do sytuacji gdzie czlonkéw Rady glosujgcych za i
przeciw bedzie w takiej samej ilosci, glosem decydujgcym bedzie glos Przewodniczgcego Rady (w
przypadku  nieobecnosci na  posiedzeniu Przewodniczgcego Rady jego Junkcje  sprawuje
Wiceprzewodniczgcy).

Uchwata zostaje podpisana przez Przewodniczgcego i ewentualnie przez innych czionkéw Rady (w
zgodzie z regulaminem Rady).

h) zamkniecie mozliwoséci oceny on-line w systemie generatora wnioskéw,

Po wyczerpaniu wszystkich punktéw obrad Przewodniczqcy Rady zamyka posiedzenie, a biuro LGD
dezaktywuje system oceny on-line.

1) publikacja informacji o wynikach oceny.

W ciggu 7 dni po posiedzeniu czlonkéw Rady - biuro LGD sporzgdza protokoét z posiedzenia Rady, a
Przewodniczgcy Rady zatwierdza go podpisem z datq sporzqdzenia.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczqce list operacji zgodnych z LSR,
list operacji niewybranych do dofinansowania (wnioski, ktére sq niezgodne z LSR i wnioski ktére nie
uzyskaty minimum punktowe) , liste operacji wybranych do dofinansowania wraz ze wskazaniem
kwoty wsparcia i liste rezerwowq wnioskéw ktore zostafy wybrane do dofinansowania lecz nie
mieszczq sie w limicie $rodkéw przewidzianych w ramach ogtoszenia naboru wnioskéw wraz ze
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wskazaniem kwoty wsparcia. Na potwierdzenie publikuje protokdt z posiedzenia dotyczgcego oceny i
wyboru operacji (zawierajgcy informacje o wylgczeniach w zwigzku z potencjalnym konfliktem
interesow).

Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze - ze znacznikiem czasu publikacji

informacji.

1) przestanie lub dostarczenie informacji o wynikach oceny

Obowigzkowo w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia wyboru operacji, biuro LGD przekazuje
(skutecznie) wnioskodawcy pismo podpisane przez osobg upowazniong z informacjq zawierajgcq:
- wynik oceny zgodnoéci jego operacji z LSR lub wyniku wyboru, w tym oceny w zakresie spetniania

przez jego operacje kryteriow wyboru,
- uzasadnienie oceny,

- liczbe punktéw otrzymanych przez operacje wyliczong metoda sredniej arytmetycznej wraz z

uzasadnieniem,
- dla poszczeg6inych kryteriéw sume punktéw oraz ilos¢ cztonkéw Rady gtosujgcych

- w przypadku pozytywnego wyniku wyboru - zawierajacg dodatkowo wskazanie, czy operacja miesci

sie w limicie srodkéw wskazanym w ogtoszeniu.

- kwote przyznania pomocy ustalong przez Radg a w przypadku przyznania nizszej kwoty niz

wnioskowana dodatkowe jej uzasadnienie.

- grant zostat wybrany do realizacji w ramach projektu grantowego, a zawarcie umowy o powierzenie
grantu nastgpi po zawarciu umowy O przyznaniu pomocy z Zarzadem Wojewddztwa a takze, ze

ostateczna kwota i zakres grantu mogg ulec zmianie (kwota moze by¢ zmniejszona).

Sposéb informowania grantobiorcow:

Informacja dla wnioskodawcow (skan pisma), ktdrych operacja zostala wybrana przez LGD do
dofinansowania, ktéra miesci sig w limicie Srodkéw przewidzianych w ogloszeniu naboru wnioskow,
moze byé przekazywany drogq poczty elekironicznej, o ile wnioskodawca posiada adres email (z opcjq
potwierdzenia dostarczenia i odezytu wiadomosci). W przypadku kiedy wnioskodawca nie umiesci e-
maila w wniosku o przyznanie pomocy, pismo wysylane jest drogq pocztowq listem poleconym.

Informacja dla wnioskodawcow w odniesieniu do ktérych Procedura wyboru i oceny grantobiorcow
przewiduje mozliwosci wniesienia odwolania - skan pisma jest przekazywany drogg poczty
elektronicznej (z opcjq potwierdzania dostarczenia i odczytu wiadomosci), a oryginal pisma — listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, na adres podany przez wnioskodawce we wniosku.
Przesylke dwukrotnie awizowanq uznaje si¢ za skutecznie dorgczong.

Od dnia otrzymania i potwierdzenia otrzymanej korespondencji zaczyna sig naliczat czas na
whiesienie odwolania

k) przekazanie dokumentaciji naboru, oceny Rady do Zarzadu Wojewddztwa wraz z wnioskiem na
realizacije projektu grantowego.
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LGD  zobowigzane jest przekazaé potwierdzenie przeprowadzenia oceny spelnienia przez
grantobiorcow warunkéw o ktérych mowa w $ 13 ust. 1 pkt. 4-6 rozporzgdzenia (karty oceny przez
LGD) oraz innych obowigzkowych dokumentéw wynikajqcych z akiow prawnych do Zarzgdu
Wojewddztwa potwierdzajgeq  dokonanie wyboru wraz z wnioskiem na realizacje projektu
grantowego.

7. Odwolanie od decyzji Rady.

a) W przypadku operacji, ktéra nie zostata wybrana, LGD informuje grantobiorce o tym fakcie, przy
czym informacja ta zawiera pouczenie o mozliwoéci wniesienia odwotania, okreélajac:

- termin do wniesienia odwotania,

. do ktérego LGD nalezy skierowaé odwotanie,

- wymogi formalne odwotania.

Odwotanie wnosi sie w terminie 7 dni od dnia poinformowania.

b) Grantobiorcy przystuguje mozliwoé¢ wniesienia odwotania, gdy:

- Ooperacja nie jest zgodna z LSR, lub (i)

- operacja nie uzyskata wymaganej liczby punktéw w ramach kryteriéw wyboru, lub (i)

- operacja uzyskata wymagang liczbe punktéw w ramach kryteriéw, ale nie miesci sie w
limicie Srodkéw wskazanym w ogtoszonym konkursie, przy czym ta okolicznoéé nie moze stanowié
wytgcznej przestanki wniesienia protestu, lub (i)

- ustalenia przez LGD kwoty wsparcia nizszej niz wnioskowana.

¢) Odwotanie jest wnoszone w formie pisemnej i zawiera:

- Oznaczenie LGD wtasciwego do rozpatrzenia odwofania,

- oznaczenie grantobiorcy,

- numer wniosku o powierzenie grantu,

- wskazanie kryteriow wyboru operacji, z ktérych ocena grantobiorca, sie nie zgadza lub
wskazanie, w jakim zakresie grantobiorca, nie zgadza sie z negatywng oceng zgodnoéci operacji z LSR
oraz uzasadnienie stanowiska grantobiorcy,

- wskazanie zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny,
jezeli zdaniem grantobiorcy, naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadnieniem,

- podpis grantobiorcy, lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgczeniem
oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do reprezentowania
grantobiorcy,

- zawiera w jakim zakresie wnioskodawca nie zgadza sie z ustaleniem kwoty wsparcia nizszej
niz wnioskowana wraz z uzasadnieniem stanowiska.

d) Odwotanie jest wnoszone na udostepnionym wzorze — zatgcznik nr 6 do procedur udostepniony na
stronie internetowej LGD - jako link do pobrania.

e) O wniesionym przez grantobiorce odwotaniu LGD niezwtocznie powiadamia Przewodniczacego
Rady.

f) W przypadku wniesienia odwotania niespetniajgcego wymogéw formalnych lub zawierajgcego
oczywiste pomytki, LGD wzywa grantobiorce do jego uzupetnienia lub poprawienia w nim
oczywistych omytek w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia
odwotania bez rozpatrzenia.

g) Uzupetnienie odwotania moze nastgpic wytgcznie w zakresie:

- oznaczenia LGD wiasciwego do rozpatrzenia odwotania,
- oznaczenia grantobiorcy,

- numeru wniosku o powierzenie grantu,

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ~ZIEMIA WIELUNSKO-SIERADZKA”

—————



- podpisu grantobiorcy, osoby upowaznionej do jego reprezentowania lub dokumentu
poswiadczajacego umocowanie takiej osoby do reprezentowania grantobiorcy.

i) Wezwanie do uzupetnienia odwotania lub poprawienia w nim oczywistych omyfek wstrzymuje bieg
terminu na weryfikacje wynikéw wyboru operacji i na rozpatrzenie odwotania.

j) Na prawo grantobiorcy do wniesienia odwotania nie wptywa negatywnie btedne pouczenie lub brak
pouczenia o tym prawie i sposobie wniesienia odwotania.

k) Rada LGD w terminie 5 dni od zakoriczenia terminu na wnoszenie odwotan przez grantobiorcéw
dokonuje weryfikacji wynikéw dokonanej oceny operacji, i:

- zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio: skierowaniem projektu do
wiaéciwego etapu oceny (w przypadku odwotania od negatywnej oceny zgodnosci operacji z LSR),
albo umieszczeniem go na liécie projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia
procedury odwotawcze] (w przypadku odwotania od nie uzyskania minimalnej liczby punktéw lub
wynikéw wyboru, ktéry spowodowat, ze operacja nie miesci sig w limicie srodkéw), informujac o tym
grantobiorce, albo

- podtrzymania wczesniej podjetego rozstrzygniecia.

) Wniesienie odwotania oraz procedura odwotawcza opdZnia dalsze postepowanie z whnioskami o
powierzenie grantéw, w tym przekazywania wnioskéw przez LGD do zarzadu wojewodztwa i
udzielania wsparcia zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady wsparcia z udziatem poszczegdlnych
EFSI.

m) W przypadku uznania odwotania i umieszczeniu operacji na liscie projektéw dofinansowanych,
operacja jest weryfikowana z uwzglgdnieniem $rodkéw dostegpnych tylko w danym naborze.

Przebieg procesu.

a) publikacja informacji o wynikach oceny,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia odwotania od negatywnej oceny Rady. Odwotanie wnosi
sie w terminie 7 dni - liczonych od dnia przekazania informacji. Przekazana do grantobiorcy
informacja o wyniku wyboru, musi zawiera¢ pouczenie o mozliwoéci wniesienia odwotania wraz ze
wskazaniem warunkdw, trybu i podmiotu, do ktérego nalezy wnie$¢ odwotanie. Odwotanie wnosi sig
na formularzu udostepnionym przez LGD i sktada sig osobiscie w biurze LGD.

b) udostepnienie formularza odwotania,

Wraz z ogtoszeniem - informacja o wyborze wnioskéw o powierzenie grantdw - LGD udostepnia
formularz wniesienia odwotania - jako link (dokument do pobrania ze strony internetowej LGD) w
tresci informacji dotyczgcej mozliwosci wniesienia odwotania.

c) przyjecie formularza odwotania,

W momencie wptywu formularza odwotania (sktadanego osobiscie w biurze LGD), LGD w pierwszej
kolejnosci sprawdza, czy proces skfadania miesci sie w terminie przewidzianym na sktadanie
odwotar. Nastepnie potwierdza przyjecie odwotania na pierwszej stronie: pieczecia LGD, datg
przyjecia i podpisem osoby przyjmujacej.

d) poinformowanie Przewodniczgcego Rady i cztonkéw Rady o ztozonym odwotaniu i ustalenie
terminu ponownej oceny i zebrania,

Biuro LGD niezwiocznie po zakoriczeniu terminu na przyjmowanie odwotari informuje o tym fakcie
Przewodniczacego. Przewodniczacy ustala ponowny termin zebrania Rady i oceny on-line (w
przypadku posiedzenia dotyczacego rozpatrzenia odwotania / odwotan nie majg zastosowania
przepisy regulaminu Rady dotyczace terminu zawiadomienia o zwotaniu posiedzenia cztonkéw Rady).

e) dostarczenie cztonkom Rady niezbednej dokumentacji dot. odwotania / odwotan,
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Przewodniczgcy wraz z biurem LGD wysyta drogg e-mail kolejng informacje zawierajgca
dokumentacje dotyczaca przyjetych przez biuro LGD odwotani. Cztonkowie Rady maja obowiazek
zapoznac sie z wniesionymi odwotaniami.

f) uaktywnienie mozliwosci oceny on-line w systemie generatora wnioskéw,
Posiedzenie Rady odbywa sie ponownie stosujgc procedure 6: ,ocena wniosku”:

g) podjecie uchwat zatwierdzajacych dokonany wybér w przypadku zmiany decyzji Rady,

W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowata listy operacji wybranych, niewybranych i listy
rezerwowej ocena punktowa wnioskodawcy sktadajacego odwotanie zmienita sie, a dany wniosek
zmienit miejsce i pozycje na listach — cztonkowie Rady podejmujg stosowng uchwate do danego
wniosku i kierujg wniosek zgodnie z listg wnioskéw wybranych do finasowania.

h) zamkniecie mozliwosci oceny on-line w systemie generatora wnioskéw,
Po wyczerpaniu wszystkich punktow obrad Przewodniczgcy Rady zamyka posiedzenie, a biuro LGD
dezaktywuje system oceny on-line.

i) ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,

W ciggu 3 dni po posiedzeniu odwotawczym Rady - biuro LGD sporzgdza protokét z posiedzenia Rady,
a Przewodniczgcy Rady zatwierdza go podpisem z datg sporzadzenia.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczgce wnioskéw: wybranych oraz
niewybranych - informujgc dodatkowo, ze zmiana statuséw wnioskdw jest wynikiem ztozonych
protestow.

Na potwierdzenie LGD publikuje protokoéf z zebrania zawierajgcy wytgczenia poszczegdlnych
cztonkdw Rady.

Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze — celem archiwizacji i
potwierdzenia publikacji wynikéw naboru.

j) informacja o wynikach po ponownej ocenie Rady,

W momencie umieszczenia na stronie internetowej LGD informacji o wynikach oceny do grantobiorcy
zostaje wystana informacja w formie wiadomosci e-mail lub listu poleconego w przypadku gdy
grantobiorca nie wskaze e-maila zawierajgca:

- wynik oceny zgodnosci jego operacji z LSR lub wynik wyboru, w tym oceny w zakresie spetniania
przez jego operacje kryteriéw wyboru,

- uzasadnienie oceny,

- liczbe punktéw otrzymanych przez operacje,

- w przypadku pozytywnego wyniku wyboru — zawierajacg dodatkowo wskazanie, czy operacja miesci
sie w limicie Srodkéw wskazanym w ogtoszeniu oraz informacje, ze ewentualne zawarcie umowy o
powierzenie grantu nastgpi po zawarciu umowy o przyznaniu pomocy z ZW, z tym Ze ostateczna
kwota i zakres grantu mogg ulec zmianie (kwota moze by¢ zmniejszona).

k) ztozenie wniosku o przyznanie pomocy na projekt grantowy waraz z dokumentacja naboru do
Zarzgdu Wojewddztwa.

Po dokonaniu wyboru grantobiorcéw LGD sktada wniosek o przyznanie pomocy na projekt grantowy
wraz z kompletng dokumentacje naboru do Zarzagdu Wojewddztwa.

8. Podpisanie umowy o powierzenie grantu i zabezpieczen.
Przebieg procesu.
a) przygotowanie dokumentacji,

Po zakonczonym procesie oceny Rady, procesie skladania odwolan, weryfikacji dokumentacji przez
Zarzqd Wojewddztwa i podpisaniu umowy na projekt grantowy, mozliwe jest podpisanie umowy z
grantobiorcg o powierzenie grantu.
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Biuro LGD przygotowuje odpowiedniq dokumentacje - umowe o powierzenie grantu, w ktorqg na
podstawie wniosku o udzielenie grantu wprowadza bloki danych (umowa o powierzenie grantu -
zalgeznik nr 7 do procedur). Opcjonalnie - wskazane dane importowane sq do wzoru umowy z
systemu on-line.

b) podpisanie umowy przez osoby reprezentujace LGD,

Biuro LGD przygotowang dokumentacje umowy o powierzenie grantu - przedkiada osobom
reprezentujgcym LGD (zgodnie z wpisem KRS), osoby uprawnione skladajq podpisy, a jeden z
przedstawicieli parafuje kazdg strong umowy. Umowe pieczetuje sig pieczgciqg LGD.

c) zaproszenie do podpisania umowy,

Biuro LGD wyznacza termin i zaprasza grantobiorcow do swojej siedziby na podpisanie umowy. Ze
wzgledu na podpisywanie rowniez weksla in blanco - jako zabezpieczenie do umowy - wskazane jest
podpisanie uméw ze wszystkimi grantobiorcami jednego dnia. Zaproszenie dostarcza sig skutecznie
drogq elektroniczng wraz z projektem umowy o powierzenie grantu i informacjq o zabezpieczeniu
umowy. Dodatkowo biuro LGD moze telefonicznie poinformowaé grantobiorce o zaproszeniu na
podpisanie umowy. W przypadku gdy grantobiorca nie wskaze we wniosku o powierzenie grantu e-
maila, informacja zostaje wystana listem poleconym.

W przypadku niemozliwosci podpisania umowy przez przedstawicieli gramtobiorcy, gramtobiorca
informuje o fakcie LGD - LGD wyznacza nowy termin i zaprasza na podpisanie umowy lub w
przypadku niestawienia si¢ przedstawicieli grantobiorcy na podpisanie umowy - LGD ponownie
zaprasza przedstawicieli grantobiorcy na podpisanie umowy - pod rygorem odsitgpienia od podpisania
UMOWY.

d) podpisanie umowy

Przedstawiciele grantobiorcy (reprezentacja zgodna z wnioskiem o powierzenie grantu Iub
notarialnym petnomocnictwem) osobiscie, w siedzibie LGD, w obecnosci pracownika upowaznionego
przez LGD dokonujg podpisania umowy. Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczec,
dopuszcza sig podpis nieczytelny, jezeli nie posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy z
sposéb czytelny. Dodatkowo przestawiana jest pieczeé organizacyi / podmiotu, grantobiorcy.

Oryginal umowy z zalgcznikami do umowy przekazywana jest grantobiorcy. Przy podpisywaniu
umowy grabtobiorca zobowigzany bedzie do podpisania zabezpieczenia wykonania powierzonego
grantu przez podpisanie weksla In blanco.

W przypadku wnioskowania i podpisywania umowy przez osobe fizyczng - do podpisania umowy i
zabezpieczenia wymagana jest zgoda wspolmatzonka.

e) archiwizacja umowy i zabezpieczenia,

Biuro LGD zachowuje w aktach sprawy umowe o powierzenie grantu wraz z kserokopiq dokumentacji
wekslowej. Udostgpnia jq innym instytucjom uprawnionym - w razie koniecznosci.

Nastepnie LGD zabezpiecza weksel wraz z dokumentacjg wekslowag.
f) wprowadzenie danych do rejestru,
Biuro LGD po zakoviczeniu procesu podpisywania umow z grantobiorcami sporzqdza dwa rejestry:

- rejestr umow o powierzenie grantu z grantobiorcami (zawiera: nr. kolejny, numer umowy, date
podpisania, dane grantobiorcy, date zakowczenmia grantu i planowanq date zlozenia wniosku o
rozliczeniu grantu®)
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*planowana data wniosku o rozliczenie grantu — zapisana w rejestrze - pomaga LGD kontrolowaé
koniec realizacji umoéw o powierzenie grantow i koniecznos¢ zlozenia przez grantobiorce whiosku o
rozliczenie grantu.

- rejestr papierow wartoSciowych (nr. kolejny, dane wystawcow weksla, dane grantobiorcy, waznosé
weksla - czas do ktorego weksel ma zostaé zwrdcony grantobiorcy).

g) zwrot weksla po realizacji umowy / po osiaggnieciu trwatoéci zadania w ramach projektu
grantowego,

LGD po zakoriczonym okresie wymagalnosci zabezpieczenia weksla - zobowigzania grantobiorcy -
zwraca dokumentacje weksla, grantobiorca odbiera weksel w obecnosci upowaznionego pracownika
LGD. Koriczy sig okres - zwigzania z celem operacji lub trwalosci inwestycji. Weksel bez wypelnienia
pozostaje zwrdcony grantobiorcy.

9. Zabezpieczenie zabezpieczenia (weksla).

Przebieg procesu.

LGD wyznaczajgc jednodniowy okres podpisania umowy o powierzenie grantu z grantobiorcg
przewiduje dalsze postepowanie z zabezpieczeniem papieréw wartosciowych - weksla in blanco wraz z
deklaracjg wekslowg — zalgcznik nr 8 do procedur.

Po  zakoriczeniu procedury podpisania umowy, LGD przechodzi do procesu zabezpieczenia
dokumentacji weksla.

a) zgromadzenie i przygotowanie dokumentacji do zabezpieczenia,

Biuro LGD przygotowuje rejestr weksli wraz z deklaracjq wekslowg oraz uklada weksle w trwaty,
spiety skoroszyt - obejmujgcy calg dokumentacje wymagajgcq zabezpieczenia i przygotowuje sie do
dalszych czynnosci.

b) zabezpieczenie dokumentacji wekslowej,

LGD  uprzedzajgc fakt podpisywania uméw o powierzenie grantow, analizuje mozliwosci
zabezpieczenia dokumentacji wekslowej. zabezpieczenia dokumentacji w skrytce prowadzonej przez
upowaznione instytucje. Po wezesniejszym uzgodnieniu, w chwili zakoriczenia podpisywania umow -
biuro LGD - zabezpiecza dokumentacje wekslowq przekazujgc jg do skrytki bankowej w bliskim
miejscowo Banku.

¢) nota o zakoniczeniu procedury.

Biuro LGD sporzqdza notatke o zabezpieczeniu dokumentacji weksli, notatke dolgcza do dokumentacji
rejestru papierow wartosciowych.
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10. Aneks do umowy o powierzenie grantu.

Przebieg procesu.

Grantobiorca w przypadku zaistienia zdarzehi majgcych wplyw na realizacje umowy o powierzenie
grantu zobowigzany jest bezzwlocznie skonsultowac fakt z biurem LGD. LGD analizuje czy dalsza
realizacja umowy o powierzenie grantu jest mozliwa, czy mozliwe jest osiggnigcie zaktadanych
wskaznikéw realizacji. Po dokonanej analizie podejmuje decyzje, czy grantobiorca powinien zglosi¢
zaistnienie faktu - majgcego wplyw na realizacje umowy - w formie pisemnej (jako informacje) czy
wystgpié¢ do LGD z wnioskiem o aneks do umowy o powierzenie grantu.

W przypadku pierwszym grantobiorca sklada pisemng informacje o zaistmialych sytuacjach i
uzasadnia / wyjasnia czy ma to wplyw na realizacje umowy o powierzenie grantu. Sytuacje mogg
dotyczy¢ np. przesunigé realizacji poszczegdlnych zadan (w ramach umowy) w czasie - bez wplywu na
termin ostateczny zakonczenia przedsigwzigcia.

W przypadku drugim grantobiorca sklada pisemny wniosek (prosbg) o aneks do umowy o powierzenie
grantu - opiswjgc zaistnialg sytuacje i uzasadnia / wyjasnia czy ma to wphyw na realizacje umowy.
LGD ponownie analizuje czy dalsza realizacja umowy o powierzenie grantu jest mozliwa, czy mozliwe
Jest osiggnigcie zakladanych wskaznikéw realizacji. Jesli dalsza realizacja jest mozliwa, LGD wyraza
zgode na podpisanie aneksu do umowy i wdraza procedure "aneks do umowy o powierzenie grantu’.

Przygotowanie i podpisanie aneksu do umowy mozliwe jest w kazdej sytuacji, w kazdym przypadku - o
ile nie powoduje to zmiany przedmiotu i celu projektu oraz realizacji zaplanowanych wskaznikdw.

Osobnym przypadkiem jest stwierdzenie przez LGD (w czasie kontroli, monitoringu) uchybienn w
realizacji umowy. Wéwczas moze mie¢ zastosowanie sytuacja w ktdrej LGD przygotowuje aneks do
umowy i wzywa grantobiorce do podpisu — pod rygorem rozwigzania umowy.

Innym przypadkiem koniecznosci zawarcia aneksu, jest sytuacja w ktorej: w ciggu trwania umowy o
powierzenie grantu — zmieniajq si¢ w sposob niezalezny od LGD przepisy prawa, rozporzgdzenia, itp.
zasady powierzania grantéw przez LGD. Wowczas podpisanie aneksu do umowy o powierzenie grantu
z grantobiorcg jest obligatoryjny.

a) konsultacja grantobiorcy z LGD,

Grantobiorca rzetelnie opisuje zaistialg sytuacje, przedstawia zaistmiale fakty, przedstawia swojg
wersje dalszego postgpowania.

b) wstepna decyzja LGD,

Zarzgd LGD po przeanalizowaniu sytuacji podejmuje decyzje czy wystarczy pisemna informacja o
zaistnialych zdarzeniach lub czy potrzebne jest podpisanie aneksu do umowy o powierzenie graniu.

¢) wplyw pisma do LGD lub wplyw wniosku o przygotowanie aneksu,

W zaleznosci od podjetej decyzji wstepnej przez LGD - grantobiorca sklada odpowiednie pismo. LGD
przyjmuje i potwierdza wplyw wedlug standardéw z poprzednich procedur.

Jezeli jest to pismo informacyjne - biuro LGD dolgcza dokument do prowadzonej dokumentacji
danego grantu.
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Jezeli jest to wniosek o przygotowanie aneksu - biuro LGD analizuje zaistnialg sytuacje i jezeli
wnioskowana zmiana nie powoduje zmiany przedmiotu i celu umowy, wskaznikéw - przygotowuje
projekt aneksu.

O tym fakcie LGD informuje e-mailowo wszystkich czlonkéw Rady. Kierowane jest zapytanie czy
cztonkowie Rady akceptujq projekt aneksu?. Jesli LGD nie otrzyma w ciqgu 5 dni roboczych zadnego
sprzeciwu wowczas LGD przystepuje do dalszej procedury anektowania. Natomiast jesti wplyng
emaile ze sprzeciwem akceptacji danego aneksu wéwezas biuro LGD wraz z Przewodniczgcym Rady
ustala termin spotkania czlonkéw Rady celem przeanalizowania calej sprawy i podjecia stosownej
uchwaly co to rozstrzygniecia aneksu.

d) przygotowanie projektu aneksu do umowy,

Biuro LGD przygotowuje odpowiednie pismo z informacjg do gramtobiorcy oraz przygotowuje
odpowiednie zapisy dotyczgce zmian w aneksie do UmMowy.

e) zaproszenie grantobiorcy do podpisania aneksu,

Biuro LGD wysyla drogq elektroniczng (standardy korespondencji przyjete wezesniej) oraz informuje
telefonicznie gramtobiorce o mozliwosci podpisania aneksu do umowy - konsultujgc jednoczesnie
mozliwy termin do podpisania aneksu. W wysylanym do grantobiorcy pismie, LGD informuje o
ustalonym terminie, miejscu oraz o mozliwosci odstgpienia od podpisania aneksu do umowy (jesli
grantobiorca nie podpisze aneksu do umowy - stosuje si¢ procedure 20). Wysylajgc pismo, LGD
dolgcza do pisma projekt aneksu.

f) podpisanie aneksu przez uprawnionych przedstawicieli LGD,

Osoby upowaznione do reprezentowania LGD (zgodnie z wpisem do KRS) podpisujg przygotowany
aneks do umowy.

g) podpisanie aneksu przez uprawnionych przedstawicieli grantobiorcy,

W obecnosci upowaznionego pracownika LGD, we wskazanym miejscu i czasie - upowazniony
przedstawiciel lub upowaznieni przedstawiciele grantobiorcy (reprezentacja zgodna z whioskiem o
powierzenie grantu, umowq o powierzenie grantu - jesli nie ulegla zmianie) dokonujq podpisania
aneksu do umowy.

Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczeé, dopuszcza sig¢ podpis nieczytelny, jezeli nie
posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy z sposob czytelny. Dodatkowo przestawiana
Jest piecze¢ organizacji / podmiotu, grantobiorcy.

h) przekazanie aneksu umowy grantobiorcy i archiwizacja,

Niezwlocznie po podpisaniu przez grantobiorce aneksu do umowy - jest ona przekazywana obecnemu
przedstawicielowi w jednym oryginale.

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

11. Wyplata $rodkéw — premia.

Przebieg procesu.

LGD w dokumentacji (np. w LSR, dokumentacji ogloszenia naboru o udzielenie grantéw) okresla
warunki dla uzyskania dofinansowania - premii na realizacje umowy o powierzenie grantu. Montaz
Jinansowy (dotyczqcy premiowania) wraz z numerem konta znajduje sie¢ w umowie o powierzenie
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grantu. Po podpisaniu umowy grantobiorcy zostaje wyplacona premia w dwdch transzach w
najblizszym mozliwym terminie, po uruchomieniu kredytu przez LGD w Banku lecz nie pozZniej niz w
ciggu 90 dni od podpisania umowy o powierzenie grantu.

a) zabezpieczenie srodkéw finansowych na wyplate premii,

LGD po zakoriczonym konkursie i zlozeniu wniosku na realizacje Projektu grantowego i dokumentacji
do Zarzqdu Wojewddztwa, dokonuje analizy - zestawienia wysokoSci poszczegdlnych premii dla
wszystkich przeznaczonych do podpisania umowy grantobiorcéw. Analizuje posiadane Srodki wiasne,
a w sytuacji nie posiadania Srodkow - analizuje mozliwos¢ positkowania sig Srodkami finansowymi
zewnetrznymi. W razie potrzeby przygotowuje dokumentacje do podpisania promesy kredytu
bankowego. Jezeli w trakcie analizy okaze sig, ze zostaly uruchomione inne mozliwosci finansowania -
LGD moze uruchomi¢ inne mozliwosci finansowania grantow.

LGD po podpisaniu umowy na realizacj¢ Projektu grantowego z Zarzqdem Wojewddziwa skiada
odpowiednie dokumenty w banku w celu zaciggniecia kredytu w wysokoSci 63,63% kwoty projektu
grantowego.

b) przygotowanie ptatnosci,

LGD przygotowuje zestawienie poszczegdlnych platnosci wynikajgcych z umowy o powierzenie grantu
oraz numeréw kont i dokonuje wyplaty zgodnie z zasadami wewnetrznymi dokonywania platmosci
przez LGD.

c) platnose,

LGD skltada dyspozycje platnosci do Banku o wyplacenie wskazanym gramtobiorcom 2 transz
przelewu na wskazane rachunki bankowe grantobiorcéw. Uprzednio LGD przekazuje do Banku BGK
wyprzedzajgce finansowanie otrzymane z ARIMR w wysokoSci 36,37% kwoty projektu grantowego na
utworzone konto Srodkéw wilasnych. Bank za pomocg dwdch transz przelewa grantobiorcom srodki
finansowe na pokrycie w 100% wnioskowanej kwoty premii .Jedna transza pochodzi z konta
kredytowego LGD a druga z konta srodkow wilasnych LGD w Banku BGK.

d) archiwizacja potwierdzenia wyptaty premii

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w ktérym dokonuje platnosci) potwierdzenia
dokonania platnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwosci - w inny sposéb (np. zalgcza wyciqg bankowy)
potwierdza wyplate Srodkow. Potwierdzenie dolgczane jest do akt sprawy.

12. Procedura kontroli i monitoringu grantu.

Przebieg procesu.

W procedurze komtroli i monitoringu w trakcie realizacji umowy o powierzenie grantu nalezy
wyznaczyé poszczegolne podprocedury:

A. Kontrola z uprzednim poinformowaniem grantobiorcy o kontroli (w miejscu realizacji
poszczegdlnych zadan lub siedzibie grantobiorcy.

LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantéw zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegdlnych zadah lub w dowolnym czasie realizacji umowy. LGD ma
prawo dokonaé kontroli po zrealizowanej umowie o powierzenie grantu. W tym celu dokonuje
losowania (przyjmujgc bezstronne standardy) - do 70 % umow o powierzenie grantéw realizowanych
w ramach naboru - podlega kontroli. Na kazdym etapie realizacji umowy o powierzenie grantu i
podczas utrzymywania trwalosci projektu LGD ma prawo dokonac kontroli grantobiorcow.

Po dokonaniu losowego wytypowania uméw do kontroli - LGD analizuje harmonogram realizacji
poszczegdlnych umow - ustala zakres kontroli, miejsce i czas kontroli. Nastgpnie informuje drogg e-
mail i telefoniczng grantobiorce o dniu kontroli, godzinie, miejscu i zakresie kontroli.

W uzasadnionych przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD moze podjgé decyzje o przesunigciu
terminu planowanej kontroli.
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Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowazniony przedstawiciel - legitymuje si¢ - i przechodzi do czynnosci kontrolnych. Zgodnie z
wyznaczonym zakresem (kontroli mogq podlegaé wszystkie zadania zaplanowane lub zrealizowane w
ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane Iub wytworzone w toku
realizacji umowy o powierzenie grantu) - przedstawiciel LGD przechodzi do dalszych czynnosci. Przy
czynnosciach kontrolnych obowigzkowo obecny jest przedstawiciel grantobiorcy.

Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli podlegajg protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu" —
zalqeznik nr 9 do procedur. W karcie odnotowuje sig¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy
kontrolowane, nastgpnie:

- jesli nie zachodzq rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami
w karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow o zgodnosci Iub braku rozbieznosci
wzgledem umowy.

- jesli zachodzq rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami. zadaniami w
karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapiséw o niezgodnosci lub rozbieznosci wzgledem
umowy - uzasadnigjgc poszczegélne punkty.

Po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu” grantobiorcy - o zgodnosci wzgledem umowy -
grantobiorca podpisuje "karte" (akceptuje postanowienia), podpisu dokonuje réwniez przedstawiciel
LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dolgczony
do dokumentacji danej umowy

lub

Po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu” grantobiorcy - o niezgodnosci wzgledem umowy (zawiera
wszystkie rozbieznosci wzgledem umowy) - grantobiorca moze :

- podpisac "karte" - zgadzajge sie na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajqe sig tym samym do nieprawidiowej realizacji operacji), podpisu dokonuje réwniez
przedstawiciel LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniale
zastrzezenia kwalifikujq si¢ do natozenia sankcji na grantobiorcg (kary umowne) czy prowadzq do
rozwigzania z grantobiorca umowy o powierzenie grantu.

lub

- nie podpisac¢ "karty” - nie zgadzajgc sie na zastrzezemia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu” -
przystawiajqc piecze¢  grantobiorcy, uzupeinia o date i parafuyje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany gramtobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy.

W przypadku podpisania "karty" i zgodnosci z umowq - procedura kontroli jest zamykana.

W przypadku niepodpisania "karty" - grantobiorca, jest zobowigzany ustosunkowaé sig do decyzji
przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania "karty” - przedstawiajge pisemne
uzasadnienie - obowigzkowe - skladane w biurze LGD, ze decyzja kontrolna jest niestuszna.
Zobowigzany jest uzasadni¢ swojq decyzje podpierajgc si¢ o fakty i material dowodowy, ze
grantobiorca wywigzuje sie z UMOWY 0 powierzenie grantu.

LGD, po ztozeniu uzasadnienia przez grantobiorce (przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzje, w
terminie do 5 dni roboczych, - czy zloione uzasadniania - potwierdzajq racje grantobiorcy
(niezgodnosci stwierdzone w czasie kontroli - nie majq uzasadnienia) lub czy grantobiorca w
skiadanym pismie wykazal wing i uchybienia w czasie realizacji umowy.

Jesli, LGD wuzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze gramtobiorca uzasadnil ze przygotowana
dokumentacja, postgpowanie w ramach umowy - nie jest zlamaniem warunkow umowy - LGD
odstgpuje od dalszych czynnosci.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnil wystarczajgco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezer powstatych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych czynnosci:
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moze nalozyé na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie o powierzenie grantu lub zastosowac
,» Rozwigzanie umowy .

B. Kontrola w przypadku, gdy LGD weszio w posiadanie informacji majacych wplyw na realizacje
zadan wzgledem umowy o powierzenie grantu (kontrola bez wczedniejszego powiadomienia)

LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantéw zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegdlnych zadar lub w dowolnym czasie realizacji umowy.

Po podjeciu wiadomosci, ze grantobiorca, nie realizuje warunkéw umowy - LGD analizuje zaistniate
okolicznosci, harmonogram realizacji wiasciwej umowy o powierzenie grantu, bada otrzymang
informacje pod kqtem spetienia warunkéw umowy, nastepnie - ustala zakres kontroli, miejsce i czas
kontroli - nie informujgc grantobiorcy o kontroli. Dalsza procedura tak jak w pkt. 4 Procedury 15.

C. Monitoring realizacji umowy o powierzenie grantu
W ramach umowy o powierzenie grantu:

- grantobiorca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania - w kazdym wyznaczonym, w umowie o
powierzenie grantu, terminie (LGD wyznacza skltadanie sprawozdan: bezwzglednie po zakoriczeniu
realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu oraz dodatkowo moze wskazaé wigkszq
intensywnos¢ skladania sprawozdati - w przypadku dlugiej realizacji umowy lub wielozadaniowej
realizacji umowy) - w ramach skladanych sprawozday - LGD monitoruje postepy realizacji projektu.

Dodatkowo - LGD, monitoruje realizacje umowy na podstawie kalendarza, kiory generowany jest na
podstawie wnioskéw o powierzenie grantu - sktadanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujgc wniosek, wypelnia harmonogram realizacji poszczegdlnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a péiniej do umowy o powierzenie grantu. Nastepnie,
harmonogram dostepny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglgd do wszystkich zadav realizowanych w ramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcow.

LGD korzystajgc z kalendarza zadav grantobiorcéw, moze dokonywaé zestawienia aktualnych zadan
realizowanych przez poszczegélnych grantobiorcéw i moze monitorowaé postgp realizacji umowy
osobiscie lub poprzez przypomnienia telefoniczne o zgodnosci prac z harmonogramen. LGD moze
zazqdaé aby grantobiorca przeslal e-mailowo dokumentacjg potwierdzajgcg wykonanie danego etapu
realizacji umowy o powierzenie grantu celem biezqgcego monitoringu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci harmonogramu, zestawienia finansowego i innych elementow,
z rzeczywistq realizacjg umowy o powierzenie grantu i innych elementow wymienionych wczesniej - (w
dniu - nastepujgcym od dnia stwierdzenia niescistosci) LGD wzywa, za pomocq korespondencji
elektronicznej (z elektronicznym potwierdzeniem odbioru) bgdz listownie realizatora umowy - o0
wyjasnienie zaistniatych rozbieznosci. Dodatkowo moze poinformowaé o wyslanej korespondencji -
telefonicznie.

13. Przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

Przebieg procesu.
a) wejécie na strone internetowg udostepniang przez Lokalng Grupe Dziatania,

Wniosek o rozliczenie grantu wypelniany jest tylko w wersji elekironicznej za posrednictwem
generatora wnioskéw opracowanego i udostgpnianego przez LGD. Wypelnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podigczonym do internetu. Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu strony
internetowej LGD. W przypadku gdy generator bedzie niedosigpny istnieje mozliwos¢ skladania
wnioskow elektronicznie na formularzach udostgpnionych na stromie internetowej LGD wraz z
informacjq o zaistnieniu problemu i podjetej decyzji.

b) przejscie ze strony internetowej LGD do generatora wnioskow on-line,
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Generator wnioskow o rozliczenie grantu on-line dostgpny jest poprzez kliknigcie w baner (na stronie
internetowej LGD) - odpowiednio oznakowany: opracowanym logotypem projektu grantowego,
logotypem programu operacyjnego, nazwa. Kliknigcie w baner przenosi bezposrednio do aplikacji do
przygotowania wniosku. Generator wnioskdéw o rozliczenie grantu dostepny jest dla grantobiorcéw w
calym okresie zwigzania z umowg o powierzenie grantu. W przypadku probleméw technicznych
(niedostgpnos¢ generatora - zglaszana przez beneficjentow i kontrolowana LGD) LGD podejmuje
dziatania majqce na celu natychmiastowe przywrécenie Junkcjonalnosci.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora tworzy w systemie indywidualne konto lub loguje sie
na juz istniejgce, za posrednictwem swoich danych.

W formularzu wniosku o rozliczenie grantu istniejq pola zablokowane dla przygotowujgcego wniosek,
a dotyczg informacji ktére we wniosek w wersji papierowej wprowadza LGD: pola na potwierdzenie
przyjecia wniosku, znak sprawy oraz potwierdzenia | iczby zalgczonych dokumentéw.

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w Systemie rozpoczyna wypelnienie poszczegdinych pol
wniosku. W kazdej chwili moze zapisaé wniosek w wersji roboczej i powrdcié do edycji wniosku.
Elektroniczny formularz przeprowadza grantobiorcg kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku o
rozliczenie grantu oraz ,, pilnuje” aby wszystkie wymagane pola zostaly wypelnione.

¢) zatwierdzenie wniosku i drukowanie wniosku

Po zakoriczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersje wniosku. System
generatora informuje o koniecznosci wydruku w dwéch egzemplarzach (wniosek nalezy zlozyé do
biura LGD w wersji papierowej w dwdéch oryginatach). Zatwierdzenie i wydrukowanie wniosku - nie
Jest rownoznaczne ze zlozeniem wniosku rozliczajgcego grant. Ziozenie wniosku w wersji papierowej i
otrzymanie potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do dalszej oceny.

14. Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu - kompletnosé zalgcznikéw, potwierdzenie

Przebieg procesu.
a) umozliwienie grantobiorcom ztozenia wniosku o rozliczenie grantu,

Graniobiorca ma obowigzek na koniec realizacji umowy o powierzenie gramtu zlozyé wniosek o
rozliczenie grantu. Odpowiednie zapisy w umowie okreslajq graniczne daty/date na zlozenie wniosku
o rozliczenie grantu. Wniosek sklada sie bezposrednio w biurze LGD w godzinach pracy bivra LGD.

Niezlozenie wniosku o rozliczenie graniu w lerminie wyznaczonym w umowie powierzenia granfu
skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowigzkowego zlozenia wniosku o rozliczenie
grantu. Wezwanie nasigpuje nastgpnego dnia po uplywie terminu przypadajqcego na zlozenie wniosku
o rozliczenie grantu. LGD wyznacza 5 dniowy termin na zlozenie kompletnego wniosku w ramach
wezwania. Niezlozenie wniosku o rozliczenie gramtu w trybie wezwania skutkuje nalozeniem kar
umownych (zawartych w umowie o powierzenie grantu) lub moze prowadzié¢ do rozwigzania UMOWY.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskéw o o rozliczenie grantu. Przekazuje pracownikowi komplet dokumentdw (jeden
egzemplarz wraz z zalgcznikami).

Pracownik LGD dokonuje wstgpnej weryfikacji skladanych dokumentéw, oryginalnosci JSormularzy,
zatwierdzenia formularzy podpisem, ilosci zalgeznikéw.

¢) weryfikacja oryginalnosci zatacznikéw - potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginalem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodnosé sktadanej kopii zalgcznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazdq kopie za zgodnosé z oryginalem -
przystawiajgc odpowiedniq pieczeé zawierajgeq: dane LGD, sformutowanie: "za zgodnosé z
oryginalem", biezgca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajgcej (mozliwe rozwigzanie: Jedna
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pieczeé¢ zawierajgca: dane LGD, sformulowanie: "za zgodnos$¢ z oryginatem”, biezgca datg i
dodatkowq pieczeé imienng osoby potwierdzajqcej).

Potwierdzenia wymagajq wszystkie strony zawierajgce dane. Nie potwierdza sig za zgodnos¢ pustych
strom.

Dopuszcza sig - w przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spigtego), jednolitego i
wielostronicowego (np. wielostronicowa umowa, iip.): ponumerowanie wszystkich stron w kolejnosci
(dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej i ostatniej strony pieczgciq zawierajgcq: dane LGD,
sformutowanie: "za zgodno$é z oryginalem od strony I do strony ..", bieigca date, imienne
oznaczenie osoby potwierdzajqgcej.

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalgcznikéw z listq zalgcznikdéw - oznacza kazdy
zalgeznik (zalgeznik wielostronicowy - otrzymuje jeden numer) - numerem kolejnym, np.: z-1, z-2, ...

Obowigzkowo na wszystkich oryginalach i ich odpowiednikach - kopiach: dokumentéw finansowych,
umowach zawieranych w ramach realizacji grantu, rachunkach, itp. - pracownik LGD - przystawia
pieczeé: "przedstawiono do refundacji w ramach PROW 2014-2020".

d) potwierdzenie wptywu wniosku,

Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem - odpowiedzialny
pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na skladanym oryginale. W tym celu
przystawia pieczeé przyjecia wniosku zawierajqcq: pleczec z danymi LGD, date i godzing przyjecia
wniosku, imienne oznaczemie osoby przyjmujgcej wniosek, wpisuje w odpowiednie pole - ilos¢
sktadanych zalgcznikow.

Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik LGD przyjmujgcy wniosek wykonuje kserokopie
pierwszej strony (zawierajgcej potwierdzenie wplywu wniosku). Kserokopia przekazywana jest
grantobiorcy.

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopig oryginalu) - dopuszcza sig potwierdzenie
wphywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje sig do stosowania - kserokopie potwierdzenia.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wplywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskéw o rozliczenie grantu pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elekironiczny nie
zwigzany z systemem on-line), zawierajgcego: numer kolejny, date przyjecia wniosku, nazwe
grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, numer umowy. Wpis do rejesiru
stosuje sie w przypadku wszystkich skladanych wnioskéw w kolejnosci przyjecia.

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujgcy wnioski o rozliczenie grantu przekazuje kompletng dokumentacje do
dalszej obstugi - procedura obstugi wniosku o rozliczenie grantu.

15. Obstuga wniosku o rozliczenie grantu — weryfikacja.

Przebieg procesu.

LGD po przyjeciu wniosku o rozliczenie grantu, w ciggu 10 dni roboczych, liczgc od dnia
nastepujgcego po przyjeciu wniosku — weryfikuje whiosek, sprawdzajgc: dane identyfikacyjne
grantobiorcy, zgodnosé danych z umowg o powierzenie grantu, sekcje finansowe — zgodnosé: umowy
o0 powierzenie grantu z harmonogramem dzialar i zalgczonymi dokumentami finansowymi, osiggnigcie
zaplanowanych wskaznikéw w kontekscie zalgczonych do wniosku dokumentéw potwierdzajgcych,
poprawno$é formalng (pierwsza strona dokumentu finansowego) oraz opis meryloryczny (druga
strona dokumentu finansowego) wedltu karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

Weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu dokonuje dwéch upowaznionych pracownikéw na zasadzie:
weryfikujgcy gléwny (prowadzgcy sprawg wniosku) oraz weryfikujgcy kontrolny (dokonuje
sprawdzenia kontrolnego). Weryfikacja odbywa sig w systemie on-line za posrednictwem dostepnego
formularza on-line ( zalgcznik nr 11 do Procedur) zawierajgcego odpowiednie pola umozliwiajgce
zaznaczenie poprawnosci (zgodnosci danych) i ewentualne pole opisowe w przypadku zastrzezen.
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Formularz systemu on-line po zakoviczeniu weryfikacji, Jjest drukowany (celem archiwizacji) i
pozostaje w dokumentacji danej umowy o powierzenie gramtu. Jezeli pracownicy weryfikujgcy
stwierdzq uchybienia, pomylki, niezgodnosci — mogq po uprzednim zatwierdzeniu formularza przez
przelozonego wystaé go do grantobiorcy, celem poinformowania o koniecznosci dokonania poprawek
i uzupeltnien.

Weryfikacja poprzez poszczegdlnych pracownikéw odbywa si¢ w kolejnosci przyjmowanych wnioskoéw
o rozliczenie grantu — nastgpujgc po sobie. Najpierw wniosek weryfikuje pracownik prowadzqcy
sprawg, a nastgpnie pracownik komtrolny. W przypadku rozbieznosci uwag — weryfikujgcy
zobowigzani sq do uzgodnienia wspdlnego stanowiska w zaistnialym problemie. Karta weryfikacji
kierowana do zatwierdzenia przez Prezesa lub Wiceprezesa.

Do kazdego wniosku pracownik biura podpisuje deklaracje poufnosci.
Czynnosci sq powtarzalne dla wszystkich wnioskéw o rozliczenie grantu.

Pracownicy upowaznieni do weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu, po dokonaniu weryfikacji,
przekazujq wypelniong kartg weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu do zatwierdzenia przez
przelozonego. Karta zawiera uzgodnione stanowisko weryfikujgcych.

W przypadku gdy, weryfikujgcy nie wniesli uwag i zastrzezer do zlozonego wniosku o rozliczenie
grantu — karta zawiera informacje o zgodnosci dokumentacji.

W przypadku gdy, weryfikujgcy wniesli uwagi i zastrzezenia do zlozonego wniosku o rozliczenie
grantu — karta zawiera informacje o nie zgodnosci w dokumentacji — wskazujgc na miejsca i
dokumenty w ktérych grantobiorca dokonal uchybien.

Przelozony osob weryfikujgcych, po uprzednim zapoznaniu sig z kartq weryfikacji, dokonuje
zatwierdzenia karty. Karta jest drukowana, podpisywana przez pracownikéw weryfikujgcych i
przelozonego.  Podpisy  zawierajg  date podpisu  oraz  imiennie  oznaczenie osoby
podpisujgcej/zatwierdzajgcej karte weryfikacji.

Karta weryfikacji pozostaje w dokumentacji umowy o powierzenie grantu.
i) wezwanie do uzupetnien lub wyjasnien.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu nie zawiera uchybien, niescistosci, rozbieznosci
wzgledem umowy o powierzenie grantu, dokumenty zlozone Jako zalgczniki — sq formalnie i
merylorycznie poprawne, grantobiorca otrzymuje informacje (drogg elektroniczng) o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu zawiera uchybienia, niescistosci, rozbieinosci
wzgledem wumowy o powierzenie grantu lub wzgledem zlozonych dokumentow (zalgcznikéw),
zalqczniki posiadajg uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca otrzymuje informacje (drogg
elektroniczng) o koniecznosci dokonania poprawek uzupelnieri wniosku o rozliczenie grantu lub
zlozonych zalgcznikéw. LGD moze réwniez dodatkowo poinformowacé grantobiorce - telefonicznie.

Grantobiorca w ciggu 7 dni, liczonych od dnia nastepnego po otrzymaniu informacji (otrzymanie
informacji potwierdza w systemie on-line — zgodnie z przyjetymi wczesniej standardami) jest
zobowigzany do zlozenia poprawek wniosku, zalgcznikéw lub zlozenia wyjasnieri dotyczgcych
rozliczenia grantu.

Pracownicy weryfikujgcy dokonujq weryfikacji ztozonej dokumentacji dodatkowej.

Jezeli dodatkowa dokumentacja uzasadnia lub rozwiewa waipliwosci, grantobiorca otrzymuje
informacje (drogq elektroniczng) o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.

Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie rozwiewa waltpliwosci, grantobiorca otrzymuje
Informacje (drogg elektroniczng) o negatywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura — rozwigzanie umowy, a nastepnie procedura — windykacja..
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16. Rozwigzanie umowy o powierzenie grantu
Przebieg procesu

Na réznych etapach realizacji umowy o powierzenie grantu moze powsta¢ koniecznosé¢ jej
rozwigzania. Na ten fakt moze wplywaé, np.: negatywna kontrola realizacji umowy, brak zlozenia
wniosku o rozliczenie gramtu, wykrycie nieprawidiowosci w trakcie realizacji umowy, ryzyko lub
nieosiggnigcie wskaznikéw realizacji wmowy o powierzenie grantu, niepodjgcie dzialan przez
grantobiorce - zaplanowanych do realizacji w umowie, dzialania niezgodne z prawem, zlozenie
sfalszowanych - niezgodnych z prawdq dokumentéw, dzialania inne — uniemozliwiajgce realizacje
umowy, osiggnigcie wskaznikow i inne okreslone w umowie o powierzenie grantu.

LGD traktuje kazdy zaismialy przypadek indywidualnie, ale w zgodzie z obowiqzujgcymi przepisami
prawa, obowigzujgcymi rozporzqdzeniami, wytycznymi instytucji zaangazowanych w realizacje PROW
2014-2020, procedurami dzialania, regulaminami, umowq o powierzenie grantu. W sytuacji gdy nie
doszto do zlamania prawa, umysinego dzialania powodujgcego nieprawidiowosci, LGD w
porozumieniu z grantobiorcq (po warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspdipracy i podjecia
dzialan naprawczych) stara si¢ wdrozyé plan naprawczy, majgcy na celu doprowadzenie do skutecznej
realizacji umowy o powierzenie grantu, osiggniecia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia
umowy. W tym celu stosuje dalsze zapisy procedury.

W przypadku braku woli wspolpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dzialan naprawczych — LGD
rozwigzuje umowe o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorcg o rozwigzaniu umowy, podajqc date rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajgce z rozwigzania umowy — wysylajqc list polecony, z
potwierdzeniem odbioru. Ma zastosowanie procedura — windykacja.

a) stwierdzenie koniecznos$ci podjecia dziatan naprawczych

W sytuacji gdy nie doszlo do zlamania prawa, umysinego dziatania powodujqcego nieprawidiowosci,
LGD w porozumieniu z grantobiorcq (po warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspolpracy i
podjecia dzialan naprawczych) stara sig wdrozy¢ plan naprawczy, majqcy na celu doprowadzenie do
skutecznej realizacji umowy o powierzenie grantu, osiggnigcia wskaznikéw realizacji, skutecznego
rozliczenia umowy. W zaistnialej sytuacji LGD analizuje czy nie jest wymagany aneks do umowy —
Jjesli to konieczne

b) wezwanie do wdrozenia planu naprawczego

LGD, niezwlocznie po opracowaniu planu naprawczego, pisemnie, wzywa grantobiorce do wdrozenia
dzialari majgcych na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji umowy o powierzenie grantu,
osiggnigcia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia umowy — wysylajgc list polecony, z
potwierdzeniem odbioru. LGD analizuje czy dziatania objete planem naprawczym wymagajq zawarcia
aneksu do umowy o powierzenie grantu.

Jezeli grantobiorca wdrozy plan naprawczy zobowigzany jest okazaé si¢ odpowiednimi dokumentami
potwierdzajgcymi — wykonanie planu, realizacje umowy, osiggniecie wskaznikow realizacji umowy.

c) rozwigzanie umowy o0 powierzenie grantu

W przypadku braku woli wspdlpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatan naprawczych — LGD
rozwigzuje umowe o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajgc date rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz samkcje wynikajgce z rozwigzania umowy — wysylajgc list polecony, z
potwierdzeniem odbioru. W pismie informujgcym o rozwigzaniu umowy o powierzenie grantu, LGD
informuje o koniecznosci dokonania zwrotu nienaleznie pobramej premii wraz z ustawowymi
odsetkami lub braku refundacji poniesionych wydatkow.

W przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu - ma zastosowanie procedura — windykacja.
17. Windykacja

Przebieg procesu
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1. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu lub na podstawie czynnosci
kontrolnych stwierdzono odstepstwa od wykonania postanowier umowy o powierzenie grantu, lub
w przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu — grantobiorca zwraca otrzymang premie,
wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zaleglosci podatkowych nal iczanymi od dnia przekazania
premii, w terminie 30 dni od dnia ztozenia do LGD wriosku o rozwigzanie Umowy.

LGD, w formie pisemnej, wzywa grantobiorce do zwrotu catej kwoty grantu — okreSlajgc dokladnie

Jaka wartosé podlega zwrotowi. Do powyzszej kwoty dolicza odsetki od kwoty wyplaconej - liczone od

dnia wyplaty Srodkéw finansowych na konto grantobiorcy. Wezwanie wysyla listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru - wyznaczajgc termin na dokonanie zwrotu w wyznaczonym przez LGD

terminie.

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

wydluzeniu.

W przypadku braku dobrowolnego zwrotu kwoty podlegajgcej windykacji — LGD wykorzystuje

zabezpieczenie realizacji umowy o powierzenie grantu — weksel. Wzywa pisemnie, listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru — grantobiorce do wykupienia weksla.

Jezeli, mimo wezwania, wystawca weksla nie zdecyduje sig go wykupié, LGD moze wystgpié na droge

sgdowq z pozwem w postepowaniu nakazowym.. Sqd, wydajgc nakaz zaplaty przeciwko wystawcy

weksla orzeka, iz ma on obowigzek w ciggu dwoéch tygodni od dnia doreczenia nakazu zaplaty

zaspokoié roszczenie posiadacza weksla (LGD) w calosci wraz z kosztami albo whieS¢ w tym terminie

zZarzuiy.

Proces windykacji dokonywany jest wedlug umowy o powierzenie grantu.

18. Uniewaznienie naboru wnioskéw o powierzenie grantu — odstapienie od naboru.

1. W przypadku:
1) odstapienia Grantobiorcy od podpisania umowy powierzenia grantu lub

2)  rozwigzania umowy powierzenia grantu
- do podpisania umowy powierzenia grantu zapraszany jest kolejny Grantobiorca z listy

wybranych grantéw, ktéry w wyniku oceny znalazt si¢ na liscie rezerwowej, pod warunkiem,
ze realizacja grantu przyczyni si¢ do osiagniecia wskaznikow przyjetych dla realizowanego na
podstawie umowy o przyznanie pomocy projektu grantowego i uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewodztwa na dokonanie takiej zmiany.

2. W sytuacji, gdy na skutek malego zainteresowania Grantobiorcow, wnioski o powierzenie
grantu nie bedg gwarantowaé osiagniecia celéw i wskaznikéw zaktadanych w ramach projektu
grantowego lub gdy po weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy na Projekt grantowy przez
Zarzagd Wojewodztwa zmniejszy sie liczba wskaznikéw do realizacji niz zostata zaplanowana w
ogloszeniu, biuro LGD (majac na uwadze zobowigzanie do osiagniecia wynikajacych z LSR
celdow i wskaznikow) przygotowuje merytoryczng analize wnioskéw dotyczaca sprawdzenia:
- czy w ramach projektu grantowego zostang wykonane minimum 2 zadania stuzace
realizacji celu projektu grantowego a wartosé kazdego z tych zadan nie bedzie wyzsza niz
50 tys. zlotych oraz nizsza niz 5 tys. zlotych,
- czy fgczna wartosé zadan stuzacych realizacii celu projektu grantowego wynosi co
najmniej 50 tys. ztotych oraz
W sytuacji kiedy wnioski o powierzenie grantéw nie beda spetniaé warunkéw wymienionych
powyzej, Rada LGD podejmuje uchwate o odstapieniu od konkursu/naboru.

LGD zamieszcza informacje na swojej stronie internetowe;j dotyczaca uniewaznienia naboru.
Niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstapienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcéw, droga elektroniczna na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajac jednoczesnie przyczyne odstapienia i informujac o planowanym ponownym
ogtoszeniu konkursu.

LGD ustala z Zarzagdem Wojewodztwa (skiadajac odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru
uzupetniajacy wskazniki realizacji Projektu grantowego. Zarzad Wojewddztwa wyraza zgode na
planowany termin lub negatywnie odnosi sig do sprawy.

W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sg dalsze kroki majgce na celu ogloszenie naboru.
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19. Wycofanie wniosku przez grantobiorce.

Przebieg procesu.

Grantobiorca na kazdym etapie: od zlozenia wniosku do LGD, az do momentu podpisania umowy o
powierzenie grantu, moze wycofac wniosek o powierzenie grantu.

Grantobiorca, ktéry zlozyl wniosek o powierzenie grantu, skiada pismo do biura LGD z prosbg o
wycofanie w wniosku z biezqgcego naboru — uzasadniajgc skladang prosbe. Zobowigzany jest podac
dane grantobiorcy, dane dotyczgce zlozonego wniosku.

LGD wylgcza w/w wniosek z danego naboru wnioskow, odnotowuje to stosownq notatkg i wpisem o
wylgczeniu do rejestru wnioskéw oraz w systemie on-line dokonuje oznaczenia: , wniosek wycofany z
naboru”.

Na pisemny wniosek wycofania wniosku z danego naboru biuro LGD w ciggu 1 dnia zwraca
bezposrednio za potwierdzeniem Wnioskodawcy bgdz korespondencyjnie a w biurze pozostawia ksero
wniosku.

W ramach oceny Rady stworzona zostanie lista rezerwowa wnioskéw dlatego mozliwa jest sytuacja, Ze
na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek z listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniala
zmiana skutkuje prawidlowg realizacjq Projektu grantowego.
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