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A. PROCEDURY LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA: STOWARZYSZENIA NA RZECZ
ROZWOJU SPOLECZNOSCI LOKALNEJ "MROGA"

1.

1.1.  Nazwa procedury.

Procedura ogloszenia naboru wnioskow o powierzenie grantow.

1.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do trybu i sposobu ogtoszenia naboru wnioskow o powierzenie grantow.
1.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - rozpoczynajacego procedure ogloszenia (podania do
publicznej wiadomosci) naboru wnioskéw o powierzenie grantow.

1.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu tworzenia dokumentacji konkursu i podania jej do publicznej
wiadomosci

1.1.4. Przebieg procesu.
a) zgromadzenie wszystkich niezbednych dokumentow do przeprowadzenia ogloszenia naboru,

LGD przygotowuje komplet dokumentow dotyczgcych oglaszanego naboru tj.: ogloszenie o naborze*,
regulamin naboru projektéw grantowych, wzér wniosku 0 powierzenie grantu (nieedytowalny), wzor
zalqcznikow do wniosku, instrukcje wypetniania Wniosku, karte zgodnosci z LSR, karte oceny wedlug
lokalnych kryteriow wyboru operacji, wzor umowy 0 powierzenie grantu, sposob zabezpieczenia
prawidlowej realizacji umowy. LGD nadaje numer kazdemu kolejnemu ogloszeniu - naborowi
wnioskow projektow grantowych np. 1/12016/G. Jezeli nabor bedzie prowadzony na przetomie dwoch
lat (2016/2017)- ogloszenie o naborze otrzymuje numer ostatniego roku trwania naboru: 1/2017/G.

*ogloszenie o naborze zawiera:

- termin i miejsce i forma sktadania wnioskow o powierzenie grantow (termin nie krotszy niz 14 dni i
nie dtuzszy niz 30 dni),

- okreslony zakres tematyczny projektu grantowego lub planowane do realizacji w ramach projektu
grantowego zadania - zgodne z zakresem okreslonym w umowie o przyznaniu pomocy na realizacje
projektu grantowego;

- planowane do osiggniecia w ramach projektu grantowego cele i wskazniki;

- kwote dostepng w ramach ogloszenia, nie wyzszq niz kwota z umowy o przyznaniu pomocy na
realizacje projektu grantowego;

- wskazanie miejsca upublicznienia opisu lokalnych kryteriow wyboru wnioskow o powierzenie
grantow oraz zasad przyznawania punktow za spetnienie danego kryterium (np. link do miejsca
publikacji tych kryteriow lub zasad);

- wskazanie maksymalnej i minimalnej (ktorej uzyskanie jest warunkiem wyboru operacji) liczby
punktow w ramach kryteriow,

- informacje o wysokosci kwoty grantu lub intensywnosci pomocy (poziomie dofinansowania), jesli
LGD wprowadzita ograniczenia w tym zakresie (w przypadku jednostek sektora finansow publicznych
poziom dofinansowania jest staty i wynosi 63,63%);

- wskazanie sposobu, miejsca udostepnienia LSR, regulaminu naboru, formularzy dokumentéw
aplikacyjnych (formularza wniosku o powierzenie grantu oraz wniosku o rozliczenie grantu), wzoru
umowy o powierzenie grantu, a takze wzoru sprawozdania z realizacji operacji;
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- nazwe i adres instytucji wlasciwej do udzielania informacji o naborze wnioskow o powierzenie
grantow.

b) podanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze,

LGD nie wczesniej niz 30 dni i nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia biegu
terminu sktadania wnioskow o udzielenie grantu podaje do publicznej wiadomosci - za posrednictwem
swojej strony internetowej (publikuje) - ogloszenie 0 planowanym naborze. Dodatkowo LGD moze
wykorzysta¢ inne kanatly informacyjne typu: ogloszenie prasowe, ogloszenie na tablicy ogloszen przed
siedzibq LGD, reklama radiowa i telewizyjna, publikacje na serwisach spotecznosciowych i inne.
Wazne aby, strona internetowa LGD/portal internetowy mial mozliwos¢ oznaczania znacznikiem
czasu publikowanego materiatu. LGD na potwierdzenie podania do publicznej wiadomosci ogloszenia
(zachowanie terminow) drukuje opublikowane ogloszenie - ze znacznikiem czasu publikacji.

Ogloszenie zawiera wszystkie wymagane prawem informacje i elementy oraz dokumentacje naboru:
regulamin naboru (zalgcznik do procedur), formularz wniosku o powierzenie grantow
(nieedytowalny), instrukcje wypetniania wniosku, karte oceny zgodnosci z LSR, kartg oceny wedlug
lokalnych kryteriow, wzor umowy 0 powierzenie grantu. Dokumenty sq dostegpne do pobrania w formie
nieedytowalnej (np. PDF). Ogloszenie wraz z dokumentacjq dostepne jest na stronie internetowej do
konca prowadzenia danego naboru.

Czas trwania naboru ustalony jest w regulaminie naboréw wnioskow o powierzenie grantow.

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.
c) archiwizacja ogloszenia o naborze.

LGD na potwierdzenie zachowania terminow i poprawnosci dokonania ogloszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacjg (w formie papierowej) danego naboru. Przenosi
ogloszenie (na swojej stronie internetowej) z biezqgcych aktualnosci lub biezqcych ogloszen o
konkursach do dziatu: archiwum (np. jako podstrona). Dziat archiwum zakladany jest po zakonczeniu
pierwszego naboru i prowadzony jest do konca okresu programowania LGD zamieszcza w nim
wszystkie ogloszenia zakonczonych naboréw.

1.1.5. Diagram procesu.

| - ]

Zgromadzenie wszystkich

niezbednych dokumentow Podanie do publicznej Archiwizacja
doq rz}(-; e ———>| wiadomosci ogloszeniao ——> ogloszenia o
przep naborze naborze

ogloszenia naboru
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2.

2.1.  Nazwa procedury.

Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

2.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do obstugi systemu on-line - generatora wnioskow o powierzenie grantu.
2.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla wszystkich grantobiorcow - przygotowujacych wnioski. Biuro LGD
moze wlaczy¢ si¢ w procedure w formie wsparcia - doradztwa.

2.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przygotowywania wniosku 0 powierzenie grantu - oraz
zatgcznikéw do wniosku. Opisuje przygotowanie elektronicznej wersji wniosku, generowanie wersji
papierowe;j.

2.1.4. Przebieg procesu.
a) Wejscie na strong internetowa udostepniang przez Lokalng Grupe Dziatania,

Whniosek o powierzenie grantu wypefniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostepnianego przez LGD. Wypetnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podlqczonym do internetu z odpowiednim oprogramowaniem - osoba wchodzgca
za poSrednictwem strony internetowej LGD do generatora wnioskow, otrzyma komunikat dotyczqcy
mozliwosci pracy w odpowiednim systemie operacyjnym (System operacyjny Windows - wersje od:
Windows XP i pozZniejsze oraz przeglgdarka internetowa: Internet Explorer - wersja od 9, Firefox-
aktualna, Google Chrome - aktualna, inne - aktualne na dzien obstugi generatora). Dostep do
generatora mozliwy jest Z poziomu strony internetowej LGD.

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

Generator wnioskow dostepny jest poprzez klikniecie w baner (na stronie internetowej LGD) -
odpowiednio oznakowany: opracowanym logotypem projektu grantowego, logotypem programu
operacyjnego, nazwq. Kliknigcie w baner przenosi bezposrednio do aplikacji do przygotowania
wniosku (do generatora wnioskow). Generator dostepny jest dla grantobiorcow od pierwszej godziny -
pierwszego dnia trwajgcego naboru do ostatniej godziny - ostatniego dnia naboru - przez 24 h / dobe.
Przed wskazanym czasem i po wskazanym czasie generator pozostaje nieaktywny. (jedynym
przypadkiem udostegpnienia ponownie generatora jest proces dokonywania uzupetnien).
Funkcjonalnos¢ generatora kontrolowana jest codziennie przez Biuro LGD. W przypadku problemow
technicznych (niedostepnos¢ generatora) - LGD podejmuje dziatania majgce na celu natychmiastowe
przywrocenie funkcjonalnosci. W przypadku niedostgpnosci generatora dla grantobiorcéow - LGD
podejmuje decyzje o przediuzeniu trwania naboru wedtug schematu: 20 h niedostepnosci (od
zgloszenia sygnatu i weryfikacji przez LGD lub kontroli LGD - do czasu rozwigzania problemu) = 20
h wydtuzonego czasu naboru. LGD informuje o zaistnieniu problemu i podjetej decyzji na swojej
stronie internetowe;j.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora wybiera odpowiedniq opcje: "przygotuj nowy
wniosek" lub "edytuj istniejgcy wniosek”. W przypadku pierwszym generowana jest nowa suma
kontrolna, w przypadku drugim - grantobiorca wpisuje w okno otrzymang w poprzedniej edycji sume
kontrolng. Suma kontrolna jest inna dla kazdego przygotowywanego wniosku o powierzenie grantu.

W formularzu on-line (generator) istniejq pola zablokowane dla grantobiorcy, a dotyczg informacji
ktore we wniosek w wersji papierowej wprowadza LGD: pola na potwierdzenie przyjecia wniosku,
znak sprawy oraz potwierdzenia liczby zalgczonych dokumentow, informacje dotyczgce naboru
wnioskow o powierzenie grantow oraz wyboru grantobiorcy przez LGD; informacje o udzielonym
przez LGD doradztwie, konsultacjach, zfozonych "propozycjach realizacji projektu” w ramach
konsultacji LSR.
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Dodatkowo, ta czesé zawiera automatycznie uzupetnione przez formularz on-line pola identyfikacyjne
dotyczgce LGD.

C) Wypeltnienie pol podstawowych typu: nazwa; rodzaj grantobiorcy; dane adresowe - kontaktowe
grantobiorcy; numery identyfikacyjne grantobiorcy (numer nadany zgodnie z ustawa z dnia 18 grudnia
2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych; numery w
zaleznos$ci od rodzaju grantobiorcy: NIP, REGON, KRS / numer w rejestrze prowadzonym przez
wlasciwy organ, PESEL, seria i nr dokumentu tozsamos$ci); dane osoby kontaktowej; adres do
korespondencji - w przypadku, gdy jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby grantobiorcy; dane
0osO6b uprawnionych do podpisania umowy; dane petnomocnika, jesli dotyczy; dane jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, w imieniu ktorej o powierzenie grantu ubiega si¢
osoba prawna powigzana organizacyjnie z ta jednostka; siedzib¢ oddzialu grantobiorcy bedacego
osobg prawna, ktora utworzyta oddziat na terenie LGD,

W pierwszej kolejnosci, grantobiorca, wypeinia pola informacyjne dotyczqce nazw, numerdéw
rejestrowych, osob. Formularz sprawdza poprawnosé danych (numery pesel, nip, kod pocztowy i inne)
i wymaga wypetnienia wszystkich wskazanych pol. Brak wypetnienia ktéregokolwiek pola skutkuje
brakiem mozliwosci przejscia do nastgpnego kroku przy wypetnianiu wniosku. Proba przejscia dalej
skutkuje wyswietleniem komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

Rozpoczecie wypetniania wniosku 0 powierzenie grantu generuje sume kontrolng - cigg znakow -
towarzyszqcq wnioskowi do konca przygotowywania. Na etapie przygotowywania, mozna whniosek
Zapisaé jako roboczy i przywroci¢ do edycji podajgc wygenerowang sume kontrolng. Suma kontrolna
bedzie znajdowac si¢ na wersji elektronicznej wniosku oraz na drukowanej wersji papierowej. LGD w
toku weryfikacji formalnej sprawdzaé bedzie tozsamosé sumy kontrolnej na wersji elektronicznej i
papierowej wniosku. Rozbieznos¢ pomiedzy sumami kontrolnymi skutkowal bedzie odrzuceniem
wniosku.

d) wypetnienie p6l opisowych np.: tytul, cel, odniesienie do celow LSR, opis dziatan,

Po wypetnieniu pol informacyjnych, przygotowujgcy wniosek, wprowadza dane dotyczgce: tytutu
grantu, zgodnos¢ celu jaki planuje osiggnqé poprzez realizacje grantu grantobiorca w zgodnosci z
ogloszeniem o naborze, odniesienia do celow strategii - nalezy udowodnic, ze dany grant realizuje
cele Lokalnej Strategii Rozwoju (rozwigzanie techniczne: kazdy cel LSR to pole typu "checkbox" z
mozliwosciq zaznaczenia - grant moze spetniaé jeden cel LSR lub wiele celow. Formularz zawiera -
pole - uzasadnienia dokonanego wyboru, w ktérym nalezy dokonaé wyjasnienia i uzasadnienia wyboru
celu. Powyzsze pola (uzasadnienia zgodnosci celow) bedzie analizowane w toku oceny Rady
(procedura oceny Rady). Pole - uzasadnij - ograniczony limit znakéw. Pola opisowe majq za zadanie
da¢ mozliwos¢ grantobiorcy opisu planowanego przedsiewzigcia, a LGD mozliwos¢ poznania
celowosci, planowanych dziatan. Na podstawie opisu LGD weryfikuje merytorycznie wniosek, a Rada
ocenia pod kgtem zgodnosci z celami LSR i przydziela punktacje wedtug lokalnych kryteriow.

W sekcji opisowej wszystkie pola muszq zostac¢ wypetnione. Posiadajq limit znakéow (cel ograniczenia
ilosci znakow - konkretny i rzeczowy opis planowanego przedsiewzigcia). Brak wypelniania spowoduje
brak mozliwosci przejscia do nastegpnego kroku przy wypetnieniu wniosku. Proba przejscia dalej
skutkuje wyswietleniem komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wczesniejszego kroku i dokonacé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

e) wypehienie pdl finansowych, np.: kwota wydatkow kwalifikowanych, zaliczka, udziat srodkow
wiasnych, wnioskowana kwota pomocy, limit dostepnych dla grantobiorcéw $rodkéw, montaz
finansowy zadan - wszystkie kwoty zaokraglone do pelych ztotych,

W sekcji finansowej - grantobiorca przedstawia dane dotyczqce montazu finansowego planowanego
przedsiewziecia. Wskazuje udzial Srodkow wltasnych w ramach poszczegolnych kategorii kosztow (pole
z mozliwoScig wpisania kwoty - formularz przelicza wartos¢ procentowg) W stosunku do wnioskowanej
kwoty, kwote wydatkéw kwalifikowanych, kwote wydatkéw catkowitych, wnioskowang kwote pomocy.
W tabeli montazu finansowego (zestawienie rzeczowo - finansowe) nalezy zawrzeé¢ informacje o
planowanych zadaniach, cechach ilosciowych i jakosciowych. Czes¢ budzetowa to rozbudowana
tabela w ktorej grantobiorca okresla ilos¢ zadan - dodajgc poszczegolne wiersze do tabeli. W
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przypadku koniecznosci roztozenia zadania na podzadania grantobiorca dodaje podgrupe zadania -
realizowane technicznie za pomocg odpowiednich przyciskow "button" na formularzu wniosku.

Dodatkowo w tej sekcji znajduje sie pole uwagi, w ktorym grantobiorca okresla szczegotowo
parametry i dokonuje opisu planowanych zadan. W tym miejscu grantobiorca powinien opisac sposob
ustalania wartosci poszczegolnych zadan, np. rozeznanie cenowe, zebranie ofert (racjonalne i
konkurencyjne podejscie do nabywanych towarow, ustug oraz analize rozeznania rynku grantobiorca
zalgcza w zalgceznikach do wniosku).

W tej sekcji grantobiorca okresla czy bedzie wnioskowat o zaliczke (prefinansowanie) na realizacje
grantu (tak/nie), wysokosci zaliczki (pole - z mozliwosciq wprowadzenia danych), numerze konta
bankowego (rozwigzanie techniczne: pole "checkbox" - wnioskuje o zaliczke: tak/nie, i pole z
mozliwoscig wprowadzenia maksymalnej zaliczki zgodnej z zatozeniami LGD i LSR - system on-line
przelicza wartos¢é na procenty), pole tekstowe z numerem konta).

W sekcji finansowej wszystkie pola muszq zosta¢ wypetnione. Brak wypetniania spowoduje brak
mozliwosci przejscia do nastepnego kroku przy wypetnieniu wniosku. Proba przejscia dalej skutkuje
wySwietleniem komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wczesniejszego kroku i dokonac poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

f) wypekienie pol harmonogramu dziatan,

W sekcji harmonogramu - grantobiorca ma wskazaé czasookres wszystkich planowanych w ramach
grantu przedsiewzigé/zadan - wskazujgc jak najbardziej realny czas ich realizacji. Cel: LGD na
podstawie harmonogramu okresli realnosé¢ realizacji grantu, dodatkowo ma wglgd i mozliwosé
dokonania kontroli w miejscu realizacji zadania (harmonogram opracowany w trakcie przygotowania
wniosku jest przenoszony do modutu obstugi dla LGD - procedura kontroli i monitoringu).

W sekcji harmonogramu wszystkie pola glowne (zadania) importowane sq z sekcji budzetowej.
Grantobiorca wybiera okreslony czas realizacji z dostepnego kalendarza. (okresy dzienne,
tygodniowe, miesieczne).

Wypetnione pola harmonogramu z czasookresem realizacji system oceny on-line, po ocenie przez
Rade, przenosi do sekcji administracyjnej, a biuro LGD w trakcie realizacji umowy 0 powierzenie
grantu ma mozliwos¢ generowania zestawien i podglgdu - jakie zadania, przez ktorych grantobiorcow
realizowane sq w odpowiednim czasie - procedura kontroli i monitoringu.

Brak wypetniania spowoduje brak mozliwosci przejscia do nastgpnego kroku przy wypetnieniu
wniosku. Proba przejscia dalej skutkuje wyswietleniem komunikatu o koniecznosci wypelnienia
wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wezesniejszego kroku i dokonaé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

g) wypetnienie p6l wskaznikdéw grantu,

LGD realizujgc projekt grantowy (granty dla grantobiorcow) zaklada realizacje odpowiednich
wskaznikow LSR. Grantobiorca wypelniajgc wniosek 0 powierzenie grantu, musi odnies si¢ do
wskaznikow podawanych w ogloszeniu o konkursie. Grantobiorca musi wskaza¢ odpowiedniq ilos¢ i
Jjakos¢ wskaznikow realizacji grantu.

Wszystkie pola muszq zostac¢ wypetnione. Brak wypetniania spowoduje brak mozliwosci przejscia do
nastepnego kroku przy wypelnieniu wniosku. Proba przejscia dalej skutkuje wyswietleniem
komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powrdci¢ do wezesniejszego kroku i dokonaé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

h) zaakceptowanie o§wiadczen, zobowigzan,

W sekcji oswiadczen i zobowigzan - grantobiorca musi zaakceptowaé (pole typu "checkbox")
odpowiednie oswiadczenia dotyczqgce wprowadzonych danych oraz zobowigzan grantobiorcy -
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zgodnie z projektem wniosku o powierzenie grantu (zafgcznik do procedur - wWniosek 0 powierzenie
grantu).

Brak akceptacji oswiadczen i zobowigzan powoduje brak mozliwosci przejscia do kolejnego etapu
przygotowywania wniosku.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wczesniejszego kroku i dokonac poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

i) wybor zatacznikow do wniosku - formularz wniosku

W sekcji zalqgcznikow - grantobiorca musi dokonaé wyboru: dotyczy - nie dotyczy (pole typu
"checkbox") odpowiednich zalgcznikéw i wprowadzié ich ilos¢. Dodatkowo moze wypelni¢ pole
tekstowe: zalgczniki dodatkowe, a w przypadku braku zalgcznikow dodatkowych - grantobiorca
zaznacza - nie dotyczy. Brak wyboru powoduje brak mozliwosci przejscia do kolejnego etapu
przygotowywania wniosku.

W sekcji zalgczniki pojawiajg si¢ pozycje obowigzkowe - obligatoryjne (zalgczniki z wzoru wniosku 0
powierzenie grantu) - wymagane przez LGD na etapie wnioskowania (procedura 8 - odrzucenie
wniosku) oraz zalgczniki dodatkowe, ktorych nieztozenie nie spowoduje odrzucenia wniosku w etapie
oceny merytorycznej, ale moze mie¢ wplyw na oceng Rady.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wezesniejszego kroku i dokonac poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

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

W kazdym momencie przygotowywania wniosku 0 powierzenie grantu istnieje mozliwosé zapisu go w
systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy” (realizowane za pomocq "buttona” - "przejdz
dalej i zapisz"). Po zapisaniu nalezy zanotowacé wygenerowanqg sume kontrolng - system generatora
przypomina o koniecznosci zapisania sumy kontrolnej odpowiednim komunikatem. Aby powrécié do
edycji wniosku nalezy wejs¢ za posrednictwem banera generatora - do generatora i podac
zanotowanq wczesniej sume kontrolng. System przywroci wniosek do trybu edycji. Formularz w
trakcie edycji przewiduje mozliwosci czesciowego drukowania wniosku (przed zatwierdzeniem) -
wydruk opatrzony bedzie znacznikiem "roboczy lub w trakcie edycji*

k) konsultacje z LGD

Zapisanie wniosku w wersji roboczej daje mozliwos¢ podglgdu (bez mozliwosci edycji) przez LGD
wprowadzonych danych. Istnieje mozliwos¢ konsultacji z biurem LGD. Konsultacja wymaga
wezesniejszego uzgodnienia z LGD. LGD analizuje wniosek na podstawie zapisanej wersji
elektronicznej i odnosi sie do zapisanej roboczo wersji.

I) zatwierdzenie wniosku

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersje wniosku. Od tego
momentu nie jest mozliwa edycja i nanoszenie poprawek. System generatora informuje o poprawnym
zapisie wniosku w systemie oraz o koniecznosci wydruku w dwoch egzemplarzach (wniosek nalezy
ztozy¢ do biura LGD w wersji papierowej w dwoch oryginalach). Zatwierdzenie, zatwierdzenie i
wydrukowanie wniosku - nie jest rownoznaczne ze ztoZemiem wniosku aplikacyjnego w trybie
konkursu. Ztozenie wniosku w wersji papierowej i otrzymanie potwierdzenia od LGD przyjecia
wniosku - skutkuje skierowaniem go do dalszej oceny.

b drukowanie wniosku

Po zatwierdzeniu wniosku o powierzenie grantu w generatorze - grantobiorca otrzymuje informacje o
poprawnym zapisie wniosku i koniecznosci wydrukowania dwoch egzemplarzy wniosku - celem
ztozenia go w siedzibie LGD. Drukowanie wniosku jest mozliwe tylko po poprawnym wypelnieniu
wszystkich pol i zatwierdzeniu go. Po wydrukowaniu nalezy zweryfikowac tozsamosé sum kontrolnych
(na wersji elektronicznej i papierowej). Niezbedne jest podpisanie wniosku przez osoby reprezentujgce
grantobiorce (lub pelnomocnika - zalgcznik obligatoryjny - notarialne pefnomocnictwo)
wydrukowanych formularzy.
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m) przygotowanie zatacznikow

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢ do
przygotowania zafgcznikow - zgodnie z listg zalgcznikéw formularza wniosku. Grantobiorca
przygotowuje kopig wszystkich zatqcznikow w dwoch egzemplarzach i wraz z oryginatem dokumentow
sktada wniosek 0 powierzenie grantu w biurze LGD. LGD w toku procedury przyjecia wniosku
potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem wszystkie kopie sktadane przez grantobiorce - LGD poréwnuje
ztozone kopie i oryginaly. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku oryginaly zostajqg zwrocone
grantobiorcy.

2.1.5. Diagram.
Wejscie na strong Przejscie ze ST
¢ Wypelnienie pol
internetowa strony ST ST
udostepniana > | internetowej LGD > podstawowych LS Wypetnienie pol Wypetnienie pol
typu opisowych finansowych
przez Lokalna do generatora R e
Grupe Dziatania wnioskoéw on-line yjneg
Wybor
Wypehienie pol Wypehienie pol Zaakceptowanie zatacznikow do e o e
harmonogramu ——> wskaznikow ~ ——> oswiadczeni ——> whniosku - robgcz e oslj<u
dziatan grantu zoobowigzan formularz J
wniosku
v
Konsultacje z S Zatwierdzenie S Drukowanie LS Przygotowanie Z}ozenie wniosku
LGD wniosku whniosku zalacznikow w siedzibie LGD
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3.

3.1.  Nazwa procedury.

Procedura - przyjecie wniosku 0 powierzenie grantu (wpltyw do biura).

3.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do procesu przyjecia wniosku 0 powierzenie grantu.

3.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego trwajacy proces przyjmowania wnioskow.
3.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przyjecia wniosku 0 powierzenie grantu wraz z zatgcznikami.
3.1.4. Przebieg procesu.

a) umozliwienie grantobiorcom w nieprzerwany sposob mozliwosci ztozenia wniosku,

LGD po otrzymaniu zgody Samorzgdu Wojewddztwa na ogloszenie naboru Wprowadza daty graniczne
naboru do systemu on-line od pierwszej godziny (0.01) pierwszego dnia naboru- do ostatniej godziny
(23.59) - w tym czasie system on-line dostepny jest dla grantobiorcéow. LGD zapewnia dostepnosé -
mozliwos¢ skiadania wnioskéw 0 powierzenie grantu w wersji papierowej - w czasie zgodnym z
podawanym w ogfoszeniu o naborze np. 8.00 - 16.00, 9.00 - 15.00 - w biurze LGD. Nie przewiduje sie
mozliwosci sktadania wnioskow w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach. Niedopuszczalne
jest przyjecie wniosku po granicznej godzinie zakonczenia naboru. W przypadku wizyty (celem
zlozenia wniosku) grantobiorcy i rozpoczecia procesu przyjmowania wnioskow przed wyznaczong
godzing zakonczenia naboru - sprawg prowadzi si¢ do konca (przyjmujqgc wniosek), zamykajgc nabor.
LGD zwraca uwage, aby godzina przyjecia ostatniego z wnioskéw 0 powierzenie grantu nie byla
pozniejsza, niz graniczna godzina zamknigcia naboru.

W przypadku duzej liczby oczekujgcych grantobiorcow - dopuszcza sig¢ przyjmowanie wnioskow -
rownolegle przez wszystkich upowaznionych pracownikéw. Uzgodnienia pomiedzy przyjmujgcymi
wymaga indywidualny numer nadawany kazdemu z wnioskéw oraz godzina przyjecia wniosku.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - Wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskow w ramach prowadzonego konkursu. Przekazuje pracownikowi komplet
dokumentow dot. naboru. (dwa egzemplarze Wniosku wraz z zalgcznikami).

Pracownik LGD dokonuje wstepnej weryfikacji ilosci sktadanych kompletow dokumentow (2
egzemplarze), oryginalnosci formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem.

c) weryfikacja oryginalnosci i ilosci zatacznikow - potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodnos¢ sktadanej kopii zatqcznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazdg kopie za zgodnos¢ z oryginatem -
przystawiajgc odpowiedniq piecze¢ zawierajgcq: dane LGD, sformufowanie: "za zgodnosé z
oryginalem", biezgca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajgcej (mozliwe rozwigzanie. jedna
piecze¢ zawierajgca: dane LGD, sformutowanie: "za zgodnos¢ z oryginalem”, biezgca date i
dodatkowq pieczec¢ imienng osoby potwierdzajgcej).

Potwierdzenia wymagajq wszystkie strony zawierajqce dane. Nie potwierdza sie za zgodnos¢ pustych
stron.

Dopuszcza sie - W przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spietego), jednolitego i
wielostronicowego (np. dokumentacja techniczna, kosztorys inwestorski, itp.): ponumerowanie
wszystkich stron w kolejnosci (dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej i ostatniej strony
pieczeciq zawierajgcq. dane LGD, sformutowanie: "za zgodnosé z oryginatem od strony 1 do strony
..", biezgca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajqgcej.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU SPOLECZNOSCI LOKALNEJ ,,MROGA”
Strona |13



Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalgcznikow z listg zalgcznikow - oznacza kazdy
zalqceznik (zalgcznik wielostronicowy - otrzymuje jeden numer) - numerem kolejnym, np.: z-1, z-2, z-
3...2-n. Liczbe skladnych zalgcznikow odnotowuje sie na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego.

d) potwierdzenie wptywu wniosku

Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem, zliczeniu ilosci
zalqcznikow - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na jednym ze
sktadanych oryginatow.

W tym celu wypetnia pola: data i godzina przyjecia wniosku*, znak sprawy (indywidualny numer
wniosku), potwierdzenie liczby zalgczonych dokumentow oraz skiada czytelny podpis wraz z
przystawieniem pieczeci LGD. Dopuszcza sie w polu potwierdzenia przystawnie imiennej pieczeci
pracownika LGD i zlozenie parafki.

*data i godzina przyjecia Wniosku - niezbedna w przypadku, gdy dwa wnioski o powierzenie grantu
otrzymajg takq samg oceng punktowg w trakcie procesu oceny przez Rade. Wowczas pozycje wyzszq
na tworzonej liscie rankingowej obejmuje wniosek z wczesniejszq datq 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 dotgczana jest do drugiego egzemplarza wniosku.

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopie oryginatu) - dopuszcza sie potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje si¢ do stosowania - kserokopig potwierdzenia.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wphywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskow pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elektroniczny nie zwigzany z systemem on-
line), zawierajgcego m.in.: numer kolejny, indywidualny numer nadany wnioskowi, date i godzing
przyjecia wniosku, nazwe grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, tytul
projektu grantowego, wnioskowang kwote (zalgcznik do procedur). Wpis do rejestru stosuje si¢ w
przypadku wszystkich sktadanych wnioskow w kolejnosci przyjecia w ramach danego naboru. PO
zakonczeniu wprowadzania wnioskéw do rejestru - rejestr jest drukowany i dolgczany do
dokumentacji naboru.

Czynnoscig obowigzkowq jest wprowadzenie do sytemu on-line informacji o dacie i godzinie przyjecia
kazdego wniosku. Informacje te potrzebne sq do pozniejszego generowania listy rankingowej
(przypadek takiej samej ilosci punktow).

Dodatkowo biuro LGD, po rejestracji wniosku - wypetnia obowigzkowq sekcje na pierwszej stronie
wniosku 0 powierzenie grantu - dotyczqcq udzielonego doradztwa, udziatu wnioskodawcy w procesie
konsultacji Lokalnej Strategii Rozowju. Dane identyfikacyjne LGD generator wnioskéw wypetnia
automatycznie podczas przygotowywania wniosku.

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujgcy wnioski przekazuje kompletng dokumentacje wszystkich przyjetych w
naborze wnioskow - pouktadanych wg. numeru przyjecia dotqczajgc do nich rejestr wnioskow - do
dalszej oceny: formalnej i merytorycznej.

3.1.5 Diagram.

Weryfikacja

Przyjecie zgodnosci " .
whniosku - zalacznikow - S Potwierdzenie S Wpﬁg?ﬁgggﬁ)sm S Przekazanie do
weryfikacj potwierdzenie za wplywu wniosku g dalszej oceny

wnioskow

a wstepna zgodno$¢ z

oryginatem
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4.

4.1.  Nazwa procedury.

Obsluga wniosku - ocena formalna i merytoryczna wraz z oceng zalacznikéw.
4.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do procesu dokonania oceny formalnej i merytorycznej wniosku o
powierzenie grantu.

4.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego ocen¢ formalng i merytoryczng wnioskow 0
powierzenie grantu.

4.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu oceny formalnej i merytorycznej wniosku o powierzenie
grantu.

4.1.4. Przebieg procesu.
a) weryfikacja formalna,

Pracownik LGD upowazniony do dokonania oceny formalnej - w czasie nie dtuzszym niz 3 dni robocze
po zakonczeniu naboru - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski o powierzenie garntu,
na podstawie karty oceny formalnej - zawartej w systemie on-line - zawierajgcej kryteria formalne
(karta oceny formalnej - zafgcznik do procedur).

Przyktadowe kryteria formalne:

- czy wniosek zostat zlozony na wiasciwym formularzu wniosku - TAK / NIE

- Czy suma kontrolna wersji elektronicznej i papierowej jest tozsama - TAK / NIE

- czy wniosek zostal wypetniony w jezyku polskim - TAK [ NIE

- czy grantobiorca jest podmiotem uprawnionym do aplikowania - TAK / NIE

- czy grantobiorca posiada siedzibe lub miejsce zamieszkania na terenie LGD - TAK / NIE

- czy wniosek zostal podpisany przez osobg/osoby upowazniong/e Ilub  dolgczono
upowaznienie/petnomocnictwo do reprezentowania - TAK / NIE

- czy wnioskowana kwota dofinansowania grantu spetnia kryteria min. — max.- TAK / NIE

- czy wniosek jest kompletny — czy wypetniono wszystkie wymagane pola wniosku - TAK [ NIE
Wszystkie kryteria weryfikacji formalnej — karta oceny formalnej — zalqcznik do procedur.

b) wypehienie karty oceny formalnej wniosku

Spetnienie kazdego z kryteriow lub niespelnienie kryteriow odnotowuje w "karcie oceny formalnej
wniosku", ktora znajduje si¢ W systemie oceny on-line (pracownik upowazniony do dokonania oceny
formalnej posiada konto przypisane do swojej osoby). Karte wypetnia pracownik LGD upowazniony
do dokonania oceny formalnej i kieruje do zatwierdzenia oceny formalnej.

c) zatwierdzenie karty oceny formalnej wniosku

Zatwierdzenia karty dokonuje przetozony pracownika upowaznionego do dokonania oceny formalnej
(przelozony posiada konto w systemie przypisane do jego osoby) - dokonujgc stosownych oznaczen:
pole "zatwierdzam" na karcie on-line, opatrujgc datq zatwierdzenia. W systemie on-line dokonuje sie
oznaczenia wniosku: "wniosek spetnia kryteria formalne". Po dokonaniu powyzszych czynnosci karta
jest drukowana, zostaje podpisana przez pracownika weryfikujgcego, przetozonego i pozostaje w
dokumentaciji.
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Whiosek, ktory spetnieni kryteria formalne Kierowany jest do oceny merytorycznej.

Whiosek, ktory nie spelnia Ktéregos z kryteriow formalnych - odrzucany jest na najblizszym
posiedzeniu Rady - poprzez podjecie uchwaty "0 odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych". W
systemie oceny on-/ine wniosek uzyskuje status: "nie spetnia kryteriow formalnych" (status zaznaczany
przez pracownika od oceny formalnej i zatwierdzany przez przetozonego) i nie pojawia si¢ W dalszej
ocenie. Nie ma zastosowania procedura odwotania.

d) weryfikacja merytoryczna

Dwoch pracownikéw LGD upowaznionych do dokonania oceny merytorycznej - w czasie nie diuzszym
niz 8 dni roboczych po zakonczeniu naboru - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski 0
powierzenie grantu wraz z zalgcznikami, na podstawie karty oceny merytorycznej (karta oceny
merytorycznej - zafgcznik do procedur) - dostgpnej w systemie oceny on-line.

Przyktadowe Kryteria merytoryczne:

- Spojnos¢ celu, opisu z wskaznikami projektu grantowego,

- kwalifikowalnos¢ kosztow / wydatkow przewidzianych w projekcie,

- czas trwania realizacji grantu - realnos¢ harmonogramu realizacyi,

- spojnos¢ budzetu grantu z harmonogramem i opisem grantu,

- adekwatnosc¢ planowanych wydatkow do osiggniecia celow grantu i wskaznikow,

- realnos¢ osiggniecia wskaznikow,

- kompletnos¢ zatgcznikéw obligatoryjnych.

Wszystkie kryteria weryfikacji merytorycznej — karta oceny merytorycznej — zatgcznik do procedur.

W przypadku zastrzezen do ktoregos kryterium pracownicy zobowigzani sq do dokonania opisu
zastrzezenn - W karcie oceny merytorycznej dostgpnej w systemie. Uzupeiniona karta oceny
merytorycznej zawierajgca wszystkie zastrzezenia pracownikow weryfikujgcych (wspolne stanowisko
w kazdym kryterium dla dwoch pracownikéw - uzgodnione pomiedzy nimi) generowana jest z sytemu
on-line i przekazywana do zatwierdzenia - w formie elektronicznej. W przypadku braku porozumienia
odnosnie  wspolnego stanowiska w ocenie merytorycznej (0sob oceniajgcych merytorycznie)
przelozony tych osob, analizuje poszczegdlne Stanowiska i rozstrzyga zasadnosé pojedynczych
zastrzezen - moze zatwierdzi¢ pojedyncze stanowisko lub wykreslic jego zasadnosé. W polu "uwagi”
pod kartg merytoryczng wprowadza odpowiednie zapisy do zajetego stanowiska.

e) zatwierdzenie karty oceny merytorycznej

Zatwierdzenia karty dokonuje przelozony pracownikow upowaznionych do dokonania oceny
merytorycznej (przelozony posiada konto w systemie przypisane do jego osoby) - dokonujgc
stosownych oznaczen: pole "zatwierdzam” na karcie on-line, opatrujgc datq zatwierdzenia. Po
dokonaniu powyzszych czynnosci karta jest drukowana, podpisana przez pracownikow oceniajgcych
merytorycznie, przefozonego i pozostaje w dokumentacyi.

f) skierowanie wniosku aplikacyjnego na ocen¢ Rady

Whniosek spetniajqcy 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 uzupetnien, wyjasnien,
poprawek - jednokrotne - procedura 6.

415 Diagram

Whiosek spetnia kryteria formalne, spetnia kryteria merytoryczne
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Wypehhienie karty : ‘
Weryfikacja S oceny formalnej ngg'g)r%?mglﬁgty S Whiosek spetnia kryteria
formalna wniosku (ocena vgni osku J formalne
formalna)
v
.. . - Skierowanie
Whiosek kierowany do oceny Wypetnienie karty oceny Zatwierdzenie karty o
merytorycznej —>| merytorycznej wniosku (ocena —> oceny aplikacyjnego
merytoryczna) merytorycznej T e
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5.

5.1.  Nazwa procedury.

Odrzucenie wniosku - brak spelnienia kryteriow formalnych.
5.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do procesu odrzucenia wniosku 0 powierzenie grantu z powodu niespetnienia
kryteriéw formalnych.

5.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego ocen¢ formalng wnioskow.

5.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu odrzucenia wniosku o powierzenie grantu.
5.1.4. Przebieg procesu.

a) z procedury 4, podpunkt 4.1.4., litera c) zatwierdzenie karty oceny formalnej wniosku,

Whiosek, ktory nie spetnia ktoregos z kryteriow formalnych (procedura 4, podpunkt 4.1.4 - litera a) -
odrzucany jest na najblizszym posiedzeniu Rady - poprzez podjecie uchwaty "o odrzuceniu wniosku z
przyczyn formalnych".

b) skierowanie wniosku bez dalszego rozpatrywania na najblizszg ocen¢ Rady,

Petna dokumentacja wniosku wraz z zatwierdzong kartq oceny formalnej zostaje przekazana na
najblizsze posiedzenie Rady. W systemie on-line wniosek ma oznaczenie: "nie spetnia kryteriow
formalnych".

c) wprowadzenie punktu do porzadku obrad Rady - podjecie uchwaly o odrzuceniu wnioskow
niespelniajacych kryteridéw formalnych.

Przewodniczgcy Rady po uzyskaniu z biura LGD informacji o koniecznosci podjecia stosownej
uchwaty - wprowadza jg jako punkt obrad podczas najblizszego posiedzenia Rady. Rada - w czasie
prawomocnych obrad podejmuje uchwate o odrzuceniu z przyczyn formalnych wnioskow. Uchwata
zawiera informacje o grantobiorcy, indywidualnym numerze wniosku i przyczynach odrzucenia.
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6.
6.1.  Nazwa procedury.
Wezwanie do uzupelnien - ocena merytoryczna i brakujace zalaczniki.

6.1.1. Przedmiot procedury.

.....

brakujacych zatacznikow do wniosku 0 powierzenie grantu.
6.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego oceng formalng, merytoryczng wnioskow i
wezwania do uzupehienia brakow.

6.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu wezwania do uzupeklnien lub dostarczenia brakujacych
zatgcznikow.

6.1.4. Przebieg procesu.
a) z procedury 4, podpunkt 4.1.4., litera f) skierowanie wniosku aplikacyjnego na ocen¢ Rady,

Whiosek spetniajqcy kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych zalgcznikow kierowany jest
na najblizsze posiedzenie Rady. Jezeli wniosek nie spetnia kryteriow merytorycznych lub brakuje
zatlgcznikow obligatoryjnych generowane jest z sytemu on-line wezwanie do uzupetnien, wyjasnien,
poprawek - jednokrotne - procedura 6.

W systemie on-line wniosek posiada oznaczenie: "w trakcie uzupetnien”.

b) przygotowanie i wysytka informacji do grantobiorcy o koniecznosci dokonania uzupetnien i o
terminie ztozenia uzupehien,

Grantobiorca, ktory przygotowal wniosek 0 powierzenie grantu z uwagami, zastrzezeniami w czasie
oceny merytorycznej lub brakuje zalgcznikéw obligatoryjnych do wniosku - otrzymuje informacje e-
mailowq (zgodnie ze ztozonym na etapie skladania wniosku 0 powierzenie grantu, oswiadczeniem: o
wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji*) zawierajgcq: czego dotyczy przesylana
korespondencja, instrukcje dalszego postepowania, link do systemu oceny on-line - prowadzgcy do
mechanizmu pobrania uzupetnien™™.

* oswiadczenie: o wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji - oswiadczenie osoby
podpisujgcej wniosek, zawarte w formularzu wniosku (zatqcznik do procedur) - wskazujgce
Jjednoznacznie, ze skladajgc wniosek 0 powierzenie grantu, decyduje si¢ tylko na elektroniczny sposob
informowania o statusie wniosku, zaistniatych zmianach, wezwaniach do wyjasnien, uzupetnieniach
w/w wniosku. Dodatkowo oswiadczenie zawiera zobowigzanie osoby podpisujgcej wniosek do
niezwlocznego dokonania potwierdzenia w "mechanizmie pobrania uzupetnien"** otrzymania
informacji (drogq elektroniczng lub telefoniczng) o koniecznosci dokonania uzupetnien wniosku.

**mechanizm pobrania uzupeinien - kliknigcie w link (przesylany za pomocq korespondencji
elektronicznej) przenosi grantobiorce do systemu on-line. W otwartym oknie systemu wyswietla sig
komunikat o koniecznosci dokonania potwierdzenia otrzymania korespondencji zawierajgcej
zastrzezenia, uwagi lub informacje o brakujgcych zatgcznikach obligatoryjnych. Klikniecie przycisku
"potwierdzam™ dokonuje zapisu daty i godziny potwierdzenia w systemie on-line, a grantobiorca
otrzymuje dostep do w/w danych (koniecznych uzupetnien). Dodatkowo wraz z danymi grantobiorca
otrzymuje informacje o terminie - nieprzekraczajgcym 5 dni roboczych, w ktorym zobowigzany jest
ztozy¢ w biurze LGD poprawki lub uzupetnienia (liczonym od dnia potwierdzenia odbioru w/w
danych). Ponadto otrzymuje informacje, o mozliwym kontakcie i konsultacjami z biurem LGD.

Dane moze odczytal, wydrukowaé, zapisac¢ w postaci pliku elektronicznego. Zapisanie w systemie on-
line danych zawierajqcych date i godzine potwierdzenia otrzymania uzupeinien daje mozliwosé dla
biura LGD podglgdu i rozpoczecia odliczania czasu na ztozenie uzupetnien.
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Niezlozenie odpowiednich dokumentow w odpowiednim terminie skutkuje przekazaniem dokumentacji
w stanie pierwotnym do oceny przez Rade.

c¢) informacja telefoniczna o wystaniu informacji o koniecznosci dokonania uzupetnien i terminie
ztozenia uzupehien,

Grantobiorca, ktory przygotowal wniosek 0 udzielnie grantu z uwagami, zastrzezeniami w czasie
oceny merytorycznej lub brakuje zalgcznikow obligatoryjnych - niezwlocznie, po otrzymaniu
wiadomosci sposobem elektronicznym od LGD, otrzymuje informacje telefoniczng o koniecznosci
ztoZenia uzupeinien.

d) uaktywnienie generatora wnioskéw on-line,

Na czas uzupetnien zostaje uaktywniony generator wnioskow on-line, a grantobiorca moze dokonac
edycji lub korekty przygotowanego wczesniej Wniosku - wprowadzajgc na poczgtku (procedura
zlozenia wniosku o powierzenie grantu) wczesniej otrzymang sume kontrolng. LGD wprowadza do
systemu on-line zakres dat - poczgwszy od pierwszego dnia poprawek merytorycznych (od godziny
0.01) - do ostatniego dnia (23.59).

e) ztozenie przez grantobiorcg uzupetien lub brakujacych zatacznikow,

Grantobiorca sktada kompletng - poprawiong lub uzupelniong o brakujgce zalgczniki obligatoryjnie
dokumentacje - w dwoch egzemplarzach - analogicznie do procedury przygotowania wniosku o
powierzenie grantu.

f) potwierdzenie przyjecia uzupetnien przez biuro LGD,

Upowazniony pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia uzupelnienia Wniosku wraz
zalgcznikami, potwierdza za zgodnos¢ kserokopie oraz oznacza zatgcezniki, potwierdzajqgc na pierwszej
stronie wniosku ich ilos¢ - analogicznie jak procedura przyjecia wniosku 0 powierzenie grantu. W
systemie on-line przyjmujqgcy pracownik dokonuje 0znaczenia wniosku: "po uzupetnieniach”.

g) ponowna ocena formalna i merytoryczna,

Zlozony poprawiony wniosek wraz z zalgcznikami trafia do ponownej oceny formalnej i
merytorycznej. LGD dokonuje ponownej oceny w przeciggu 3 dni liczonych od dnia nastgpujgcego po
ztoZeniu uzupetniania - stosujgc odpowiednie procedury oceny (ocena formalna - jedna osoba, ocena
merytoryczna - dwie osoby, wypelnienie i zatwierdzenie kart oceny formalnej i merytorycznej,
zatwierdzenie ocen). Jesli wniosek spefnia kryteria formalne i merytoryczne kierowany jest do oceny
przez Rade na najblizszym posiedzeniu.

Jesli zlozone uzupeinienia wniosku nie spetniajq kryteriow formalnych (procedura 4, podpunkt 4.1.4 -
litera @) — wniosek odrzucany jest na najblizszym posiedzeniu Rady - poprzez podjecie uchwaly Rady
"0 odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych™.

Jezeli uzupetniony wniosek spetnia kryteria formalne, ale zawiera bledy uniemozliwiajgce ocene
wniosku przez Rade lub ewentualnego pézniejszego podpisania umowy o udzielnie grantu LGD moze
dodatkowo wezwac grantobiorce do zlozenia wyjasnien.

h) dodatkowe wezwanie do ztozenia wyjasnien,

Jezeli po ztoZeniu uzupetnien i po dokonaniu ponownej oceny merytorycznej wniosek 0 powierzenie
grantu, zawiera bledy Ilub niescistosci moggce uniemozliwié rzetelng oceng przez Rade lub
uniemozliwi¢ podpisanie umowy o udzielenie grantu - biuro LGD moze wezwaé grantobiorce
(niezwlocznie po stwierdzeniu btedu lub niejasnosci) do ztozenia dodatkowych wyjasnien, w terminie
nieprzekraczajgcym 2 dni roboczych od dnia nastepujgcego po otrzymania powiadomienia.

Biuro LGD wysyla drogq elektroniczng informacje (w formie skanu podpisanego pisma) oraz
informuje telefonicznie grantobiorce o koniecznosci zlozenia dodatkowego wyjasnienia do wniosku.
Grantobiorca niezwlocznie zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania wezwania i zlozenia W
formie pisemnej, w obowigzujgcym terminie - dodatkowego wyjasnienia. Wplyw dokumentu jest
potwierdzany przez biuro LGD, a zfozone wyjasnienie dolgCza si¢ do dokumentacji wprowadzajgc je
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jako zatgcznik do wniosku do systemu oceny on-line. Radni w czasie oceny zobowigzani sq do

zapoznania si¢ z dodatkowymi dokumentami.

Catos¢ korespondencji w formie papierowej zostaje w dokumentacji prowadzonej wraz z wnioskiem 0

powierzenie grantu.

g) skierowanie wniosku do oceny na najblizszym posiedzeniu Rady.

Kompletng dokumentacje dotyczqgcq wniosku przekazuje sie na najblizsze posiedzenie Rady.

6.1.5 Diagram.

Whiosek wymaga
uzupenien lub
brakuje
zatgcznikow

Przygotowanie i wysytka
pisma z informacja do
grantobiorcy o koniecznosci ——>
dokonania uzupetnien i o
terminie ztozenia uzupeknien

Udzielenie
informacji
genenge || sy
dokonania generatora

uzupetnien i
terminie ztozenia

wnioskow on-line

uzupetnien
Ztozenie przez : : . . .
b | PSS | pownmocen || SKerowane sk,
uzupetnien lu A ormalna i :
v el uzué)_elmT_nGp[r)zez merytoryczna dodatkowe wezwanie do
zatacznikow 1uro SIERITE
; |

(opcjonalnie) : :
ztozenie przez .Sklﬁro(\jlvame

grantobiorce > | Wnios 'L‘:)l'(’) oceny

na najblizszym
dcig;p:éor\lli\/e)/ r(l: 2 posiedzeniu Rady
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7.

7.1.  Nazwa procedury.

Brak zlozenia uzupelnien - wniosek kierowany na ocene rady bez uzupeien.

7.1.1. Przedmiot procedury.

dostarczenia brakujgcych zatagcznikéw do wniosku 0 powierzenie grantu.

7.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego ocen¢ formalng, merytoryczng wnioskow 0
powierzenie grantu i wezwania do uzupetnienia brakow.

7.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu postepowania po wezwaniu do uzupetnien lub dostarczenia
brakujacych zatacznikow.

7.1.4. Przebieg procesu.

a) z procedury 6 - podpunkt 6.1.4, litera b) i ¢) przygotowanie i wysytka informacji do grantobiorcy o
koniecznos$ci dokonania uzupelien i o terminie ztozenia uzupehien, informacja telefoniczna o
wyslaniu informacji o koniecznosci dokonania uzupetnien i terminie ztozenia uzupetnien,

Grantobiorca, ktory przygotowal wniosek 0 powierzenie grantu z uwagami, zastrzezeniami w czasie
oceny merytorycznej lub brakuje zatgcznikow obligatoryjnych do wniosku* - otrzymuje informacje e-
mailowq (zgodnie ze zloZonym na etapie skladania wniosku 0 powierzenie grantu oswiadczeniem: o
wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji) zawierajgcq: czego dotyczy przesytana
korespondencja, instrukcje dalszego postepowania, link do systemu oceny on-line - prowadzgcy do
mechanizmu pobrania uzupetnien.

*obligatoryjny zalqcznik - zatgcznik konieczny do oceny wniosku i przejscia wniosku do kolejnego
etapu oceny. Brak zalgcznika obligatoryjnego - procedura 8.

Grantobiorca moze zdecydowac o braku skladania uzupetnien, wyjasnien - tylko - w przypadku, kiedy
zlozyt wraz z wnioskiem pierwotnym - komplet wymaganych (obligatoryjnych) zalgcznikéw, a wniosek
nie zawiera bledow moggcych wplywaé na rzetelng oceng przez Rade i uniemozliwi¢ pozniejsze
podpisanie umowy o powierzenie grantu. Wowczas sktada do biura LGD w wyznaczonym na
uzupetnienia terminie pisemnq informacje o odstgpieniu od sktadania uzupetnien. Wphw dokumentu
jest potwierdzany przez biuro LGD, a dokument wprowadzany jako zatgcznik dodatkowy do
dokumentacji wniosku. W wersji papierowej pozostaje w dokumentacji prowadzonej wraz z wnioskiem
0 powierzenie grantu. Radni w czasie oceny zobowigzani sq do zapoznania sig¢ z dodatkowymi
zatgcznikami.

Wowczas dokumentacja wniosku - w pierwotnie ztozonej wersji Kierowana jest do oceny przez Rade na
najblizszym posiedzeniu.

W systemie on-l/ine dokonuje si¢ oznaczenia wniosku: "po uzupetnieniach - wersja pierwotna'.
b) skierowanie wniosku do oceny przez Rade na najblizszym posiedzeniu

Biuro LGD przekazuje do oceny przez Rade na najblizszym posiedzeniu petng dokumentacje wniosku
wraz z obligatoryjnymi zatqgcznikami.
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8.

8.1.  Nazwa procedury.

Brak zlozenia uzupelnien - obligatoryjnych zalacznikéw - odrzucenie wniosku.

8.1.1. Przedmiot procedury.

dostarczenia brakujacych zatgcznikéw do wniosku 0 powierzenie grantu.

8.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - prowadzacego ocen¢ formalng, merytoryczng wnioskow
aplikacyjnych, wzywajacych grantobiorce do uzupetnienia brakujacych zatacznikéw.

8.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu postgpowania po wezwaniu do dostarczenia brakujacych
zatacznikdéw obligatoryjnych.

8.1.4. Przebieg procesu.

a) z procedury 6 - podpunkt 6.1.4, litera b) i ¢) przygotowanie i wysyltka informacji do grantobiorcy o
koniecznosci dokonania uzupetnien i o terminie ztozenia uzupehien, informacja telefoniczna o
wyslaniu informacji o koniecznosci dokonania uzupeknien i terminie zlozenia uzupetnien,

Grantobiorca, ktory przygotowal wniosek 0 powierzenie grantu z uwagami, zastrzezeniami w czasie
oceny merytorycznej lub brakuje zatgcznikow obligatoryjnych do wniosku® - otrzymuje informacje e-
mailowg (zgodnie ze zlozonym na etapie skladania wniosku oswiadczeniem: o wykorzystaniu
elektronicznego sposobu korespondencji) zawierajqcq: czego dotyczy przesytana korespondencija,
instrukcje dalszego postgpowania, link do systemu oceny on-line - prowadzqcy do mechanizmu
pobrania uzupetnien.

*obligatoryjny zalqcznik - zatqcznik konieczny do oceny wniosku i przejscia wniosku do kolejnego
gtapu oceny.

b) skierowanie wniosku bez dalszego rozpatrywania na najblizsze posiedzenie cztonkow Rady,

Grantobiorca moze zdecydowaé o braku sktadania brakujgcych obligatoryjnych zalgcznikow.
Wowczas dokumentacja wniosku - kierowana jest na najblizszqg Rade celem podjecia uchwaly o
odrzuceniu wniosku. W systemie on-/ine dokonuje si¢ oznaczenia wniosku: "brak zalgcznikéw
obligatoryjnych”.

Petna dokumentacja wniosku wraz z kartq oceny merytorycznej (zawierajgcej informacje o braku
obligatoryjnych zatgcznikow) zostaje przekazana na najblizsze posiedzenie Rady.

c) wprowadzenie punktu obrad Rady - podjecie uchwaty o odrzuceniu wnioskéw niespetniajgcych
kryteriow merytorycznych - brak obligatoryjnych zalacznikow.

Przewodniczgcy Rady po uzyskaniu z biura LGD informacji o koniecznosci podjecia stosownej
uchwaty - wprowadza jq jako punkt porzqdku obrad na najblizszym posiedzeniu cztonkéw Rady. Rada
- w czasie prawomocnych obrad podejmuje uchwate o odrzuceniu z przyczyn merytorycznych - braku
obligatoryjnych zatqcznikow do wniosku. Uchwata zawiera informacje o grantobiorcy, indywidualnym
numerze wniosku i przyczynach odrzucenia.
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9.

9.1.  Nazwa procedury.

Ocena wniosku - zwolanie rady, ocena on-line, zebranie Rady (podjecie uchwal, ustalenie kwot
wsparcia).

9.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do czynnos$ci dotyczacych oceny wnioskow przez Rade.

9.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD (biuro LGD i Rada) - prowadzacego ocen¢ wnioskow przez
Rade.

9.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu zwotania Rady, uruchomienia oceny on-line, zebrania Rady,
podjecia uchwat, ogtoszenia wynikéw oceny Rady, archiwizacji dokumentacji z wyboru.

9.1.4. Przebieg procesu.
a) ustalenie terminu oceny on-line oraz zebrania Rady,

Biuro LGD wraz z Przewodniczqgcym Rady niezwlocznie po zamknieciu naboru - ustala termin (od
dnia - do dnia) - nie dluzszy niz 4 dni robocze - przeznaczony na dokonanie oceny wnioskow on-line
przez poszczegolnych czlonkéw Radny. Ustala sie rowniez termin posiedzenia Rady - w nastepnym
dniu roboczym przypadajgcym po okresie oceny on-line.

Wszystkie czynnosci przy obstudze wnioskow: ocena formalna, ocena merytoryczna, wezwania do
uzupetnien, ponowne oceny, zwolanie posiedzenia Rady, ocena Rady, Zebranie Rady nie moze trwac
diuzej niz 45 dni kalendarzowych. W przypadku wplhywu odwotan — protestow grantobiorcow od
decyzji Rady — bieg terminu wstrzymuje sie.

Przyktad obliczania terminu oceny i zebrania:

- ostatni dzien przyjmowania wnioskow: 30 czerwca 2016 r.

- ocena formalna: 1 lipca 2016- 5 lipca 2016 (3 dni robocze)

- ocena merytoryczna: 1 lipca 2016 - 12 lipca 2016 (8 dni roboczych)

- wezwanie do uzupeinien - skuteczna informacja: 12 lipca 2016

- Czas Na ztozenie uzupetnien: 13 lipca 2016 - 19 lipca 2016 (5 dni roboczych)

- ponowna ocena formalna i merytoryczna: 20 lipca 2016 - 22 lipca 2016 (3 dni robocze)
- wezwanie do dodatkowych wyjasnien: 22 lipca 2016

- czas na ztozenie dodatkowych wyjasnien: 25 lipca 2016 - 26 lipca 2016

- mozliwy czas opdznien - bufor czasowy: 26 lipca 2016 - 29 lipca 2016

- ocena on-line (aktywny system oceny on-line): 01 sierpnia 2016 - 04 sierpnia 2016 (4 dni robocze)

- Zebranie Rady - zatwierdzenie wyboru: 05 sierpnia 2016
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b) informacja o terminach oceny i zebraniu,

Biuro LGD wraz z Przewodniczqcym Rady niezwlocznie po zakonczeniu naboru skutecznie informuje
cztonkow Rady o wyznaczonych terminach oceny on-line oraz o terminie posiedzenia (Zebrania Rady).
Biuro LGD zapewnia i kontroluje dostgpnos¢ systemu on-line w czasie dokonywania przez Radnych
oceny wnioskow. W przypadku stwierdzenia braku dostgpnosci systemu oceny on-line zglasza
Przewodniczqcemu Rady zaistnialy fakt oraz interweniuje celem przywrocenia funkcjonalnosci.
Przewodniczqgcy Rady w przypadku diugotrwatej niemozliwosci dokonania oceny on-line przez
czlonkow Rady analizuje sytuacje (czy w pozostajgcym czasie jest mozliwe dokonanie oceny) i moze
podjgé decyzje o wydluzeniu czasu na dokonczenie operacji oceny (informujgc za posrednictwem
biura LGD Radnych) i zmianie wyznaczonego terminu posiedzenia.

¢) uaktywnienie mozliwosci oceny on-line w systemie generatora wnioskow aplikacyjnych,

Wraz z wyznaczeniem terminu przez Przewodniczgcego Rady biuro LGD wprowadza do systemu on-
line daty graniczne rozpoczecia i zakonczenia oceny on-line. System oceny on-line w dniu
przypadajgcym jako pierwszy dzien oceny od godziny 0.01 - aktywuje mozliwosé oceny wnioskow on-
line. System pozostaje aktywny przez 24h /dobe, az do zakonczenia oceny - daty konczgcej ocene on-
line.

d) ocena wnioskow on-line,

Przed pierwszq oceng wnioskow on-line, biuro LGD przygotowuje system do pracy - tworzqc baze
cztonkow Rady - oceniajgcych wnioski. Dodatkowo biuro LGD tworzy rejestr powigzan (W Wersji
papierowej lub w systemie on-line), majgcy na celu blokowanie oceny przez poszczegoélnych czlonkéw
Rady - jezeli zachodzi konflikt interesow (np. wéjt, burmistrz - nie moze oceniac¢ wnioskow sktadanych
przez swoj Urzqd i jednostki podlegte, itp.).

Dodatkowo biuro LGD wprowadza do systemu kryteria zgodnosci z LSR (cele LSR) oraz lokalne
kryteria wyboru wraz z odpowiedniq punktacjq - stosowane w przypadku oceny zadan realizowanych
w ramach projektow grantowych.

Nastepnie generowany jest indywidualny identyfikator do systemu oceny on-line. Identyfikator wraz z
instrukcjg obstugi systemu przekazywany jest osobiscie (przez biuro LGD) kazdemu z czionkéw Rady
na pierwszym posiedzeniu. Zadaniem czfonka Rady jest zapoznanie si¢ z instrukcjq uzytkowania
systemu oraz wykonanie pierwszego logowania do systemu - wowczas generowane jest hasto dostepu -
znane tylko temu czfonkowi Rady. Dodatkowo, kazdy czlonek Rady potwierdza podpisem - na
udostepnionym przez LGD formularzu - otrzymanie identyfikatora oraz klauzule: "o zakazie
przekazywania dostepu do systemu osobom trzecim".

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

W celu dokonania oceny wnioskow - Radny loguje si¢ do udostepnionego (aktywnego w czasie trwania
oceny) systemu oceny on-line - podajgc indywidualny identyfikator i wygenerowane wczesniej hasto.
Nastepnie otrzymuje podglgd na liste zarejestrowanych wnioskow i wybiera w kolejnosci rejestrowej
wniosek do oceny.

Celem eliminacji powigzan czlonka Rady, biorgcego udzial w ocenie wnioskow z grantobiorcq,
stosunku pracowniczego lub rodzinnego itp. wprowadzony jest w systemie mechanizm deklarowania
bezstronnosci - kazdy czionek Rady musi zaznaczy¢ (pole typu "checkbox") wszystkie dostepne opcje
braku powigzan z grantobiorcq. Zaznaczenie opcji braku powigzan 1 zatwierdzenie wyboru przesyta
systemowi informacje o mozliwosci kontynuowania oceny.
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Brak zaznaczenia ktérejkolwiek opcji powigzan i zatwierdzenie wyboru to informacja dla systemu, ze
cztonek Rady jest stronniczy i dalsza ocena automatycznie zostaje zablokowana. Radny nie zostaje
brany pod uwage w pozniejszym wyliczaniu sredniej punktowej danego wniosku.

Czynnos¢ jest powtarzalna dla kazdego wniosku z osobna.
Dodatkowo czfonek Rady ma do zaakceptowania oswiadczenie, m.in. ze:
- zapoznal sie z regulaminem Rady,

- zobowigzuje sie, wypetniaé obowigzki w sposob uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang
wiedzq,

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

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

Po stwierdzeniu przez system oceny on-line bezstronnosci i akceptacji oswiadczen - Radny moZze
przejsé do dalszej oceny.

W celu ulatwienia dokonania oceny poszczegdlnych wnioskow - ztoZony przez grantobiorce- Wniosek
wyswietla si¢ w czesci ekranu - jako podglgd, a w drugiej czesci wyswietla sie karta oceny zgodnosci z
LSR. Dodatkowo czfonek Rady widzi status wniosku: czy byl uzupetniany, czy jest to wersja pierwotna
bez uzupetnien. Czionek Rady na biezqco analizuje wniosek i ocenia zgodnos¢ wniosku z LSR
zaznaczajgc state pola - cele LSR (typu "checkbox"). Dany wniosek moze realizowaé jeden lub wiele
celow - decyzja, ktore pola zaznaczyé nalezy do czlonka Rady.

Dodatkowo poza celami — czlonek Rady zaznacza czy dana operacja wpisuje sie w przedsiewziecia
zaplanowane do realizacji w LSR oraz czy realizuje wskazniki produktu i wskazniki rezultatu.

Zaznaczenie przynajmniej jednego pola z czesci ,, cele” oraz jednego pola z czesci ,, przedsiewziecia”
oraz jednego pola z czesci ,, wskazniki produktu” oraz jednego pola z czesci ,, wskazniki rezultatu”™
oraz zatwierdzenie wyboru powoduje przejscie do kolejnego etapu oceny wniosku - oceny zgodnosci z
lokalnymi kryteriami wyboru

Zaznaczenie przynajmniej jednego pola i zatwierdzenie wyboru powoduje przejscie do kolejnego etapu
oceny wniosku - oceny zgodnosci z lokalnymi kryteriami wyboru.

W przypadku stwierdzenia, ze dany wniosek nie realizuje zadnego z celow LSR — czlonek Rady
zaznacza odpowiednie pole: "wniosek nie jest zgodny z celami LSR" i musi wypetni¢ pole tekstowe:
"uzasadnij". Brak wypelnienia pola "uzasadnij" nie pozwala przejsé¢ do dalszego etapu oceny. Po
wypelnieniu pola "uzasadnij" czlonek Rady zatwierdza swojq decyzje, a wniosek pozostaje bez dalszej
oceny zgodnosci z lokalnymi kryteriami wyboru. System przyjmuje, Ze wniosek otrzymat 0 punktow w
ocenie lokalnych kryteriow i czionek Rady liczony jest do Sredniej punktacji jako czionek Rady
glosujqcy z wartoscig punktowq 0. Identycznie dzieje si¢ w przypadku wigkszej ilosci cztonkow Rady,
ktorzy uznajq wniosek za niezgodny. System automatycznie przyznaje 0 punktow i liczy danego
Radnego do sredniej oceny.

W sytuacji gdy, kworum czlonkéw Rady — z posréd oceniajgcych (obecnych pozniej na posiedzeniu
Rady) czlonkow Rady - zadecyduje, ze wniosek nie jest zgodny z LSR - wniosek automatycznie staje sie
wnioskiem niewybranym - nie znajduje si¢ na liscie rankingowej i podejmowana jest stosowna
uchwata Rady. Informacja z sytemu o wnioskach niezgodnych z LSR generowana jest na zebraniu
Rady. Czlonkowie Rady W czasie oceny on-line nie widzq statusu wniosku i ocen innych czlonkéw
Rady.
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LGD na poziomie opracowania lokalnych kryteriow oceny w LSR okresla minimalng wartosé
punktowq, ktorq musi uzyska¢ wniosek, aby znalez¢ sig¢ na liscie rankingowej. System pamieta
wprowadzong na etapie przygotowania systemu wartos¢ minimalng i wnioski, ktore nie uzyskajqg tej
wartosci punktowej automatycznie przenosi - jako wnioski do odrzucenia przez podjecie przez Rade
stosownej uchwaty.

Po przejsciu etapu zgodnosci z celami LSR, czionek Rady przechodzi do etapu oceny lokalnych
kryteriow. W celu utatwienia dokonania oceny poszczegolnych wnioskow - ztozony przez grantobiorce
- wniosek wyswietla si¢ w czesci ekranu - jako podglad, a w drugiej czesci wyswietla si¢ karta oceny
lokalnych kryteriow. Czionek Rady na biezqco analizuje wniosek i ocenia przydzielajgc punkty w
odpowiednich pozycjach. Celem eliminacji pomylek w ocenie czlonkéw Rady - w Kkategoriach
"zamknietych", gdzie konkretna wartos¢ punktowa jest przydzielana na podstawie statych danych (np.
deklarowany wkiad wiasny 10% grantu - 3 pkt., deklarowany wkiad wiasny 20% grantu - 6 pkt.)
system automatycznie importuje dane z wersji elektronicznej wniosku i sugeruje poprawng odpowiedz
czlonkowi Rady. Ostateczna decyzja o wprowadzonej wartosci punktowej nalezy do cztonka Rady -
oceniajgcego - jednakze wprowadzenie innej wartosci niz sugerowana przez system - powoduje
oznaczenie takiej oceny punktowej znacznikiem: "uwaga - sprawdz ocene". Znacznik widoczny jest na
wydruku raportu z oceny i komisja (zgodna z regulaminem Rady) dokonang oceng (opisana nizej)
moze wezwaé cztonka Rady do zastosowania poprawki - ze wzgledu na niepoprawnie przyznang
punktacje.

W kategoriach oceny lokalnych kryteriow "otwartych" system podpowiada minimalng i maksymalng
wartos¢ punktowg, ktorq czlonek Rady moze przydzielic. Radny na podstawie dokonanej analizy
wniosku przydziela odpowiednie wartosci punktowe, po czym dokonuje zatwierdzenia dokonanej
oceny.

W czasie okresu oceny wnioskow, konkretny cztonek Rady nie ma podglgdu na dokonang oceng przez
innych czlonkéw Rady. Podglgd na status oceny przez kazdego czlonka Rady: brak oceny / w trakcie /
zakonczona (bez wartosci punktowych) ma biuro LGD - moze w razie zblizania si¢ zakonczenia
terminu dokonania oceny- poinformowaé, przypomnieé i zmobilizowaé cztonkéow Rady do udziatu w
ocenie wnioskéw. Sposob wyliczania punktacji dla pojedynczych wnioskow oraz wszystkich wnioskow
(lista rankingowa) po ocenie przez cztonkéow Rady opisany jest w nastgpnych podpunktach procedury.

System oceny on-line aktywny jest do konca trwania posiedzenia Rady (pigty dzien roboczy procesu
oceny).

e) posiedzenie cztonkow Rady (zebranie Rady),
- sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu

Przewodniczgcy Rady dokonuje weryfikacji listy obecnosci obecnych czlonkéw Rady. Sprawdza
kworum i sektorowos¢ oraz grupy interesu W zgodzie ze statutem LGD i regulaminem Rady. W
przypadku udziatu odpowiedniej ilosci cztonkow Rady 1 odpowiedniego stosunku przedstawicieli
sektorow oraz braku konfliktu interesow - Przewodniczgcy rozpoczyna obrady przechodzgc do
kolejnych punktow porzqdku obrad. W przypadku braku prawomocnosci obrad - Przewodniczgcy
zamyka obrady i wyznacza kolejny termin posiedzenia (zebrania) - w zgodzie z regulaminem Rady.

Po sprawdzeniu prawomocnosci obrad wybrana Komisja (zgodna z regulaminem Rady) sprawdza
dostepnos¢ i dzialanie systemu oceny on-line poprzez probny wydruk dowolnego raportu. W
przypadku problemow z dziataniem systemu on-line lub niedostgpnosci systemu - Komisja zgtasza
problem do przedstawiciela LGD (obecnhego na zebraniu). Przedstawiciel LGD interweniuje celem
przywrocenia  funkcjonalnosci  systemu. Przewodniczqcy Rady w przypadku krotkotrwalej
niedostgpnosci systemu analizuje sytuacje i moze podjqé decyzje o czasowym zawieszeniu trwania
posiedzenia Rady - przerwie w zebraniu. W przypadku braku mozliwosci interwencji i przywrocenia
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systemu do petnej funkcjonalnosci, Przewodniczgcy moze zakornczy¢ posiedzenie i wyznaczyé nowy
termin zebrania.

Mozliwa jest sytuacja, w ktorej na posiedzeniu cztonkow Rady obecny jest czionek Rady, ktory nie
dokonat oceny wnioskow w systemie on-line. Komisja (zgodna z regulaminem Rady) dokonuje
sprawdzenia listy obecnosci czionkow Rady i na podstawie raportu dotyczqcego wykonanej oceny -
przekazanego przez biuro LGD - stwierdza wykonanie oceny przez wszystkich obecnych czlonkow
Rady. W przypadku niedokonania oceny on-line jednego, wigkszej ilosci, wszystkich wnioskow -
komisja wzywa danego cztonka Rady do dokonczenia oceny on-line. W przypadku dokonczenia oceny -
dany czlonek Rady bierze udzial w obradach zebrania Rady. W przypadku odmowy dokonczenia
procesu oceny wnioskow - Przewodniczqcy Rady podejmuje decyzje o wykluczeniu danego czlonka
Rady i nie uwzglednia jego punktacji i osoby do liczonej pozniej sredniej. Radny nie ma prawa
glosowacé za podjeciem uchwal. Analogicznie jesli czlonek Rady nie dokona oceny np. pieciu
wnioskéow lub nie dokona oceny wszystkich wnioskéow i odméwi dokonania oceny on-line -
Przewodniczgcy Rady podejmuje decyzje o wykluczeniu danego cztonka Rady z posiedzenia cztonkow
Rady (cztonek Rady nie ma prawa glosowac).

- podjecie uchwat dot. odrzucenia wnioskdéw niespetiajacych kryteriow formalnych i wnioskéw po
ocenie merytorycznej z brakujacymi zatgcznikami obligatoryjnymi,

W pierwszej kolejnosci generowany jest z systemu raport zawierajgcy zestawienie projektow nie
spetniajgcych wymogow formalnych (wnioskow, ktore negatywnie przeszly ocene formalng) oraz
zestawienie wnioskow, w ktorych brakuje zatgcznikow obligatoryjnych. Nastgpnie Rada zgodnie z
zatwierdzonym programem podejmuje stosowng uchwate o odrzuceniu wnioskow. Raport z systemu
on-line stanowi zatgcznik do uchwaty.

- podjecie uchwaty dotyczacej wnioskéw niezgodnych z LSR,

W pierwszej kolejnosci generowany jest z systemu oceny on-line raport zawierajgcy zestawienie
projektow niezgodnych LSR. Dodatkowo generowane jest zestawienie oceny Radnych potwierdzajgce
dokonang oceng i uzasadnienie niezgodnosci. Nastgpnie Rada zgodnie z zatwierdzonym programem
podejmuje stosowng uchwate o zatwierdzeniu listy wnioséw niezgodnych z LSR. Raporty z systemu
oceny on-line stanowiq zatgczniki do uchwaty.

- podjecie uchwaty dotyczacej wnioskow niespetniajacych kryterium minimum punktowego,

W pierwszej kolejnosci generowany jest z systemu oceny on-line raport zawierajqcy zestawienie
projektow, ktore nie osiggnely wymaganej minimalnej ilosci punktow — liczonej jako srednia
arytmetyczna wszystkich ocen cztonkow Rady, podzielona przez ich ilos¢. Jezeli srednia arytmetyczna
jest nizsza niz, minimalna liczba punktow koniecznych do uzyskania w ramach danego dziatania-
wniosek z punktacjq nizszq — automatycznie zostaje dodany do listy wnioskow niespelniajgcych
kryterium minimum. Dodatkowo generowane jest zestawienie oceny czlonkéw Rady potwierdzajgce
dokonang ocene. Nastepnie Rada zgodnie z zatwierdzonym porzqdkiem obrad podejmuje stosowng
uchwale o wnioskach, ktore nie osiggnely odpowiedniej ilosci punktowej. Raporty z systemu oceny on-
line stanowiq zalqczniki do uchwaty.

- stworzenie listy rankingowej wnioskéw ocenianych on-line (brana pod uwage tylko punktacja oséb
obecnych na zebraniu),

W pierwszej kolejnosci sprawdzana jest lista obecnosci i sektorowosé oraz "grupy interesu”
(ponownie). Nastgpnie w systemie oceny on-line dokonuje si¢ zaznaczenia (pola typu "checkbox'")
obecnosci cztonkow Rady na zebraniu - tylko obecni na zebraniu cztonkowie majq prawo glosowac i
tylko ocena wnioskow - obecnych czlonkéw Rady jest wazna. Oznacza to, ze w przypadku nieobecnosci
czlonka Rady na posiedzeniu - pomimo faktu dokonania oceny on-line - jego ocena nie jest brana pod
uwage.
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Nastepnie z systemu generowany jest raport z oceny zawierajgcy: deklarowang bezstronnosé, karty
zgodnosci z LSR, karty oceny poszczegolnych wnioskow aplikacyjnych, wartosci zbiorcze i biezgcg
date - dla kazdego czltonka Rady. Cztonkowie Rady majq obowigzek zapoznaé sie z nim i dokonaé
zatwierdzenia w postaci podpisu. Raporty weryfikuje komisja skrutacyjna (zgodna z regulaminem
Rady), zwracajgc szczegolng uwage na oznaczenia punktow "zamknigtych" - “uwaga - sprawdz
oceng". Jezeli ocena punktow "zamknigtych" budzi watpliwosci komisji - komisja wzywa cztonka Rady
do dokonania poprawek. Czionek Rady dokonuje poprawek w systemie oceny on-line (biuro LGD
przygotowuje stanowisko/stanowiska z komputerem podigczonym do sieci komputerowej) -
odnotowuje sie fakt poprawek w pézniejszym protokole z zebrania. Procedura wezwania do poprawek
nie dotyczy punktow "otwartych". Po dokonaniu poprawek generowany jest nowy raport oceny
wnioskow danego Czlonka Rady. \Wygenerowane i podpisane raporty (przed poprawkami i po
wezwaniu) pozostajq w dokumentacji naboru.

Jezeli ocena cztonkow Rady nie budzi watpliwosci komisji - w oparciu o poszczegolne oceny
wnioskow, generowana (z systemu oceny on-line) jest lista rankingowa. Lista rankingowa powstaje w
oparciu o Srednig arytmetyczng punktowq, wg. wzoru: suma punktacji wszystkich obecnych na
zebraniu czlonkoéw Rady podzielona przez ich ilosé. Uwzglednia sig wszystkie oceny - rowniez ocene,
ze wniosek jest niezgodny z LSR. Taki wniosek ma wartos¢ punktowg 0 i Radny liczony jest do sredniej
arytmetycznej. Wygenerowana lista pozostaje w dokumentacji naboru.

Metodologia obliczania — przyktad:

Zatozenia: maksymalna ilos¢ punktow: 50 pkt., minimalna ilos¢ punktow: 15 pkt, wniosek przeszedt
oceng formalng i merytoryczng, ocenia 10 obecnych na posiedzeniu cztonkéow Rady, Rada skiada sie z
15 czlonkow:

- ocena cztonka Rady 1: 30 pkt.

- ocena cztonka Rady 2: 0 pkt. - cztonek Rady stwierdzil, Ze wniosek nie jest zgodny z LSR,
- ocena czlonka Rady 3: 42 pkt.

- ocena czlonka Rady 4. 40 pkt.

- ocena cztonka Rady 5: 26 pkt.

- ocena cztonka Rady 6: 0 pkt. - cztonek Rady stwierdzit, ze wniosek nie jest zgodny z LSR,
- ocena czlonka Rady 7: 20 pkt.

- ocena cztonka Rady 8: 36 pkt.

- ocena cztonka Rady 9: 42 pkt.

- ocena cztonka Rady 10: 30 pkt.

Sposob obliczenia:

30 +0 + 42 +40 + 26 +0 + 20 +36 +42 +30 =266 pkt. / 10 oceniajgcych = 26,60 — srednia punktowa

Podsumowanie: wniosek jest zgodny z LSR, spetnia kryterium minimum punktowego, znajdzie si¢ w
odpowiednim miejscy na liscie rankingowe;.

LGD w czasie liczenia Sredniej arytmetycznej - nie przewiduje usuwania skrajnych ocen punktowych.
Usuwanie skrajnej indywidualnej punktacji mogtoby doprowadzi¢ do sytuacji, gdy na posiedzeniu
Rady, obecnych jest minimalne kworum cztonkoéw Rady, (przy zatozeniu ilosci 15 czlonkéw Rady) czyli
kworum jest osiggalne przy ilosci 8 cztonkow Rady. Wylgczajgc skrajne punktacje — mozliwa jest
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sytuacja, ze 6 cztonkéow Rady (sposréd 15 czlonkéw) — podejmuje decyzje o utworzeniu listy
rankingoweyj.

W przypadku wnioskow, ktore otrzymajq tq samgq liczbe punktéow - ma zastosowanie wykorzystania
daty i godziny przyjecia wniosku. Wniosek przyjety przez biuro LGD wczesniej - uzyskuje miejsce na
liscie rankingowej wyzsze. Z tego faktu Przewodniczqcy spisuje odpowiedniq notatke (pozostaje w
dokumentacji naboru).

Rada uwzgledniajgc przeznaczone na realizacje naboréw srodki finansowe: ustalone w Lokalnej
Strategii Rozwoju oraz ustalone kwoty wsparcia dla poszczegolnych dziatan - okresla linig
demarkacyjng - odgradzajgcq wnioski mieszczgce sie w limicie Srodkow i wnioski pozostajgce na
liscie rezerwowej oraz ustala kwote wsparcia. Tym samym Rada tworzy jedng liste z wyraznym
podziatem na liste projektow mieszczqcych sie w limicie i liste projektow oczekujgcych na zwolnienie
sig srodkow w ramach konkursu (lista glowna i lista rezerwowa). Lista jest zatwierdzana stosowng
uchwatq i staje si¢ trescig uchwaty lub jej zatgcznikiem.

) podjecie uchwat zatwierdzajacych dokonany wybor,

Po wygenerowaniu listy rankingowej i ustaleniu linii demarkacyjnej, Czlfonkowie Rady podejmujq
stosownq uchwalte o skierowaniu wnioskow do powierzenia grantow. W uchwale znajdujq si¢ dane
identyfikacyjne grantobiorcow, tytuly grantow, kwoty dofinansowania, informacja czy wniosek miesci
sie w limicie srodkow. Uchwala zostaje podpisana przez Przewodniczgcego i ewentualnie przez innych
cztonkow Rady (w zgodzie z regulaminem Rady).

g) zamknigcie mozliwo$ci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,

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

h) publikacja informacji o wynikach oceny,

W nastepnym dniu roboczym po posiedzeniu czlonkéw Rady - biuro LGD sporzqdza protokol z
posiedzenia Rady, a Przewodniczqcy Rady zatwierdza go podpisem z datqg sporzqdzenia.
Dokumentacja naboru, uchwaly, protokol dostepny jest dla zainteresowanych grantobiorcow w wersji
papierowej od drugiego dnia roboczego po zamknigciu zebrania Rady. Zakres danych mozliwy do
wglgdu dla danego grantobiorcy dotyczy tylko i wylgcznie jego wniosku i dokonanej oceny tego
wniosku.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczgce wnioskow.: wnioski niezgodne
Z LSR, niespelniajgce kryterium minimum, kierowane do powierzenia grantu, oczekujqce na liscie
rezerwowej". Na potwierdzenie publikuje uchwaly potwierdzajgce dokonany wybor oraz protokot z
posiedzenia (zawierajgcy wylgczenia poszczegélnych czionkéw). Dodatkowo informacja zawiera
pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu - odwotania od oceny Rady oraz sposob wniesienia
protestu.

Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze - ze znacznikiem czasu publikacji
informacji, poniewaz od nastepnego dnia roboczego po publikacji rozpoczyna sie czas na zlozenie
protestu - odwolania od decyzji Rady (procedura - protest). Dodatkowo biuro LGD moze
poinformowacé telefonicznie grantobiorcow o statusie jego wniosku.

i) protest - odwotanie od decyzji Rady,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia do LGD protestu - odwolania na decyzje Rady. Jezeli w
ustalonym terminie wplynie do biura LGD protest ma zastosowanie procedura 10, jesli nie wplynie
LGD przekazuje dokumentacje naboru do Samorzqdu Wojewddztwa - punkt j) niniejszej procedury.

J) przekazanie dokumentacji naboru, oceny Rady do Samorzadu Wojewddztwa.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU SPOLECZNOSCI LOKALNEJ ,,MROGA”
Strona |30



LGD w terminie 7 dni kalendarzowych od zakoriczenia naboru zobowigzane jest przekazaé kompletng
dokumentacje naboru, oceny wnioskow i dokumentacje wnioskéw do Samorzqdu Wojewodztwa, celem
dokonania weryfikacji. Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji mozliwa jest do podpisania umowa na
realizacje grantu - procedura 11.

9.1.5 Diagram
TR 2 oe oyl oo Informacja o Uaktywnienie mozliwosci e
: cny terminach oceny on-line w systemie gl Zebranie
on-line oraz zebrania N B —  wnioskow
Rad oceny i generatora wnioskow T Rady
y zebraniu aplikacyjnych
¢ Przekazanie
g Zamkniecie Publikacja i dokumentacji
Rodigcicehnal mozliwosci oceny on- informacji o P naboru, oceny
Zatl‘;vlerdzaj aeychuy > linew systemie | wynikach ‘édwo{?n&e g 4> Rady do
okoan b generatora wnioskow oceny eCyzjt Rady Samorzadu
Wojewodztwa

STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU SPOtECZNOSCI LOKALNEJ ,,MROGA”

Strona |31



10.

10.1. Nazwa procedury.
Protest - odwolanie od decyzji Rady.
10.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do ztozenia protestu - odwotania od decyzji Rady.

10.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - w przypadku otrzymania protestu - odwotania od decyzji
Rady.

10.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu postepowania w przypadku zlozenia przez grantobiorce
protestu.

10.1.4. Przebieg procesu.
a) z procedury 9, podpunkt 9.1.4 litera h) publikacja informacji wynikach oceny,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia do LGD protestu - odwolania na decyzje Rady. Protest
wnosi si¢ w terminie 5 dni roboczych - liczonych od dnia nastepujgcego po publikacji informacji na
stronie internetowej LGD. Protest wnosi si¢ na formularzu udostgpnionym przez LGD i sklada sig
osobiscie w biurze LGD. Kazdemu grantobiorcy przystuguje jednokrotna mozliwosc ztozenia protestu.

b) udost¢pnienie formularza protestu,

Wraz z ogloszeniem - informacjqg 0 wyborze wnioskow o powierzenie grantow - LGD udostepnia
formularz wniesienia protestu - jako link (dokument do pobrania ze strony internetowej LGD) w tresci
informacji dotyczgcej mozliwosci wniesienia protestu do odwotania.

C) przyjecie formularza protestu,

W momencie wplywu formularza protestu (sktadanego osobiscie w biurze LGD), LGD w pierwszej
kolejnosci sprawdza, czy proces sktadania miesci si¢ w terminie przewidzianym na skltadanie protestu.
Nastepnie potwierdza przyjecie protestu na pierwszej stronmie: pieczeciq LGD, datq przyjecia i
podpisem osoby przyjmujgcej.

d) poinformowanie Przewodniczacego Rady i cztonkow Rady 0 ztozonym protescie i ustalenie
terminu ponownej oceny i zebrania,

Biuro LGD niezwlocznie po przyjeciu proteStu informuje o fakcie Przewodniczgcego, Przewodniczgcy
ustala ponowny termin oceny rady on-line - 2 dni robocze i trzeciego dnia roboczego - posiedzenie
cztonkow Rady (w przypadku posiedzenia dotyczgcego rozpatrzenia protestu / protestow nie majq
zastosowania przepisy regulaminu Rady dotyczqce terminu zawiadomienia 0 zwofaniu posiedzenia
czlonkow Rady).

Przewodniczqcy ustala termin uwzgledniajgc czas koncowy na zlozZenie protestow - ponowna ocena
on-line i posiedzenie cztonkow Rady moze odby¢ si¢ przed uptywem mozliwosci wniesienia protestu. O
dacie ponownej oceny on-line i zebraniu informuje sie¢ czionkéw Radnych drogg e-mail. LGD
wprowadza w system on-line informacje o ponownej - kKoniecznej oCenie wnioskéw, a system
umozliwia pozniejszq oceng wskazanych wnioskow.
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e) dostarczenie cztonkom Rady niezbednej dokumentacji dot. protestu / protestow,

Przewodniczqcy wraz z biurem LGD wysyla drogq e-mail kolejng informacje zawierajgcq
dokumentacje dotyczqcq przyjetych przez biuro LGD protestow. Czlonkowie Rady maja obowigzek
zapoznaé sig¢ z wniesionymi protestami.

f) vaktywnienie mozliwosci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,

W dniu przypadajgcym jako pierwszy dzien oceny po protescie - od godziny 0.01 - system on-line
aktywuje mozliwosé ponownej oceny wnioskéw on-line. System pozostaje aktywny przez 24h /dobe, az
do zakonczenia oceny - daty konczgcej oceng on-line. Aktywacja jest wynikiem wczesniejszego
wprowadzenia daty przez LGD. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny z powodu
niedostgpnosci systemu on-line - Przewodniczqcy moze podjgé decyzje o wydluzeniu czasu na
ponowng ocene.

g) ponowna ocena wnioskdéw on-line,

Czlonkowie Rady logujqgc sie na swoje konto - konto oceny wnioskéw 0 powierzenie grantu - dokonujg
ponownej oceny na podstawie swoich danych identyfikacyjnych. System wskazuje, ktore wnioski
podlegajq ponownej ocenie.

Czlonkowie Rady oceniajq wniosek ponownie stosujgc procedure z punktu: procedura 9, punkt 9.1.4,
litera d):

h) zebranie,

Posiedzenie Rady odbywa si¢ ponownie stosujgc procedure z punktu: procedura 9, punkt 9.1.4, litera

e).

- Sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu,

- stworzenie listy rankingowej wnioskow ocenianych on-line (brana pod uwage tylko punktacja osob
obecnych na zebraniu)

i) podjecie uchwat zatwierdzajacych dokonany wybor,

W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowalta liste rankingowq i ocena punktowa grantobiorcy
sktadajgcego protest nie zmienita si¢ - Radni podejmujg stosowng uchwate o podtrzymaniu W mocy
poprzedniej uchwaly (numer uchwaty, uchwata z dnia) lub o waznosci listy rankingowej z uchwaty
nr.... z dnia..... Uchwata zostaje podpisana W zgodzie z zasadami zawartymi w regulaminie Rady.

W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowata liste rankingowq i ocena punktowa grantobiorcy
sktadajqgcego protest zmienila sie, a dany wniosek zmienit miejsce na liscie rankingowej — cztonkowie
Rady podejmujq stosowng uchwate zatwierdzajgcq nowq liste rankingowq i kierujq wnioski zgodnie z
listq wnioskow do powierzenia grantow.

J) zamknigcie mozliwosci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,

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

k) ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,

W nastepnym dniu roboczym p0 posiedzeniu odwolawczym Rady - biuro LGD sporzqdza protokot z
posiedzenia Rady, a Przewodniczqcy Rady zatwierdza go podpisem z datg sporzqdzenia.
Dokumentacja naboru, uchwaty, protokot dostepny jest dla zainteresowanych grantobiorcow w wersji
papierowej od drugiego dnia roboczego po zamknieciu zebrania Rady. Zakres danych mozliwy do
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welgdu dla danego grantobiorcy dotyczy tylko i wylgcznie jego wniosku i dokonanej oceny tego
wniosku.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczgce wnioskow: wnioski niezgodne
z LSR, niespelniajgce kryterium minimum, kierowane do udzielenia grantu, oczekujgce na liscie
rezerwowej" - informujgc dodatkowo, Ze zmiana statusow wnioskéw jest wynikiem zlozonych
protestow.

Na potwierdzenie publikuje uchwaly potwierdzajgce dokonany wybor oraz protokot z zebrania
zawierajgcy wylgczenia poszczegolnych cztonkow Rady. Dodatkowo informacja zawiera pouczenie 0
mozliwosci wniesienia protestu - odwotania od oceny Rady oraz sposob wniesienia protestu. Biuro
LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze - ze znacznikiem czasu publikacji
informacji, poniewaz od nastgpnego dnia roboczego po publikacji rozpoczyna si¢ czas na zlozenie
protestu - odwotania od decyzji Rady (procedura - protest). Dodatkowo biuro LGD moze
poinformowac telefonicznie grantobiorcow o statusie jego wniosku.

1) kolejny protest - odwotanie od decyzji Rady,

Po zmianie decyzji Rady (zmiana lista rankingowej) grantobiorcy (kazdemu - ktory nie wnidst
wezesniej protestu) przystuguje prawo wniesienia do LGD protestu - odwolania na decyzje Rady.
Jezeli w ustalonym terminie wplynie do biura LGD protest ma zastosowanie procedura 10, jesli nie
wplynie LGD przekazuje dokumentacje naboru do Samorzqdu Wojewddztwa - punkt j) niniejszej
procedury.

1) przekazanie dokumentacji naboru, oceny Rady do Samorzagdu Wojewodztwa.

LGD w terminie 7 dni kalendarzowych od zakonczenia naboru zobowigzane jest przekazacé kompletng
dokumentacje naboru, oceny wnioskow i dokumentacje wnioskéw do Samorzqdu Wojewodztwa, celem
dokonania weryfikacji i kontroli. Po pozytywne;j weryfikacji dokumentacji mozliwa jest do podpisania
umowa na realizacje grantu - procedura 11.

10.1.5 Diagram.
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Ii:)nli‘?)lgrl;%?'? Udostepnienie Przyjecie Przewodniczacego Rady i
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11.
11.1  Nazwa procedury.
Podpisanie umowy 0 powierzenie grantu i zabezpieczen.

11.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do stosowania podczas podpisywania umowy 0 powierzenie grantu z
grantobiorca oraz odpowiednich zabezpieczen poprawnej realizacji umowy i trwato$ci umowy po
realizacji.

11.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - przygotowujacego umowg i podpisujacego umoweg o
powierzenie grantu oraz odpowiednich zabezpieczen poprawnej realizacji umowy i trwato$ci umowy
po zakonczeniu realizacji.

11.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przygotowywania dokumentacji umowy o powierzenie grantu
i zabezpieczen poprawnej realizacji Umowy i trwato$ci umowy po zakonczeniu realizacji.

11.1.4. Przebieg procesu.

a) przygotowanie dokumentacji,

Po zakonczonym procesie oceny Rady, procesie sktadania protestow, weryfikacji dokumentacji przez
Samorzqd Wojewodztwa, mozliwe jest podpisanie umowy z grantobiorcq.

Biuro LGD przygotowuje odpowiedniq dokumentacje - umowe o powierzenie grantu, w ktorqg na
podstawie wniosku o udzielenie grantu wprowadza bloki danych (umowa o powierzenie grantu -
zalqcznik do procedur). Opcjonalnie - wskazane dane importowane sq do Wzoru umowy z systemu on-
line.

Przyktadowe dane w umowie o powierzenie grantu:

-numer umowy, date i miejsce zawarcia umowy oraz strony umowy (reprezentacja zgodna z wnioskiem
grantobiorcy i KRS LGD)

- podstawe prawng sporzgdzenia Umowy 0 powierzenie grantu oraz stownik poje¢ — znaczenie skrotow
uzywanych w tresci umowy

- tytul realizowanego Wniosku 0 powierzenie grantu wraz z informacjq o ZzZrédlach jego
finansowania/wspaffinansowania oraz cel realizacji wniosku, czas realizacji zadan w ramach
wniosku o powierzenie grantu,

- kwote zadan w ramach wniosku o powierzenie grantu, zasady prefinansowania, czas w ktérym LGD
wyplaca zaliczke grantobiorcy, zestawienie rzeczowo — finansowe - zawierajgce kwoty i zadania do
realizacji w ramach wniosku o powierzenie grantu,

- prawa | zobowigzania  grantobiorcy, prawa i obowigzki LGD - instytucji
finansujgcej/wspolfinansujgcej umowe o powierzenie grantu;, zobowigzania grantobiorcy, z
uwzglednieniem zapewnienia trwatosci umowy, zgodnie z art. 71 ust. / rozporzgdzenia nr 1303/2013;
zasady realizacji i rozliczania grantow, w szczegolnosci obejmujgce rodzaj i tryb przekazywania przez
grantobiorce dokumentacji zwigzanej z realizacjq zadania, warunki i dokumenty potrzebne do
rozliczenia grantu, zasady przektadania i przechowywania faktur oraz dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej wystawionych na grantobiorcow, dokumentujgcych poniesienie przez
grantobiorcow wydatkow zwigzanych z grantem oraz dowodow zaplaty, zasady dokumentowania
poniesienia wkiadu niepienigznego;, - obowigzki i tryb udostepnienia informacji uprawionym
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podmiotom w okresie realizacji i trwafosci umowy o powierzenie grantu, obowigzek przechowywania
dokumentaciji,

- sposob i terminy wezwania do usunigcia brakow lub zlozenia wyjasnien na etapie rozliczenia grantu;
zasady oceny wykonania (realizacji) grantu oraz zasady przeprowadzania kontroli przez LGD i inne
uprawnione podmioty wszelkich elementow zwigzanych z powierzonym grantem, rowniez w okresie
jego trwatosci,

- zakres i tryb sprawozdania na potrzeby monitorowania umowy o powierzenie grantow, w czasie
realizacji umowy i w okresie trwalosci operacji; zakres kar zwigzanych z niewykonaniem przez
grantobiorce zobowigzan objetych umowg o powierzenie grantu; numeru rachunku bankowego
grantobiorcy, na ktéry bedzie przekazywane wyprzedzajqce finansowanie; forma zabezpieczenia
wykonania zobowigzan umownych; zobowigzanie do zwrotu wartosci finansowej umowy 0
powierzenie grantu - w przypadku wykorzystania jej niezgodnie z celami projektu grantowego oraz
zasady odzyskiwania Srodkow finansowych w przypadku niewywigzania si¢ grantobiorcy z warunkow

umowy.
b) podpisanie umowy przez osoby reprezentujace LGD,

Biuro LGD przygotowanqg dokumentacje umowy 0 powierzenie grantu - przedkiada osobom
reprezentujgcym LGD (zgodnie z wpisem KRS), osoby uprawnione skladajq podpisy, a jeden z
przedstawicieli parafuje kazdg strong umowy. Umowe pieczetuje sie pieczecig 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 umow ze wszystkimi grantobiorcami jednego dnia. Zaproszenie dostarcza si¢ skutecznie
drogq elektroniczng wraz z projektem umowy 0 powierzenie grantu i informacjq o zabezpieczeniu
umowy. Dodatkowo biuro LGD moze telefonicznie poinformowac¢ grantobiorce o zaproszeniu na
podpisanie umowy.

W przypadku niemozliwosci podpisania umowy przez przedstawicieli grantobiorcy, grantobiorca
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 odstgpienia od podpisania

umowy.
d) podpisanie umowy i zabezpieczenia,

Przedstawiciele grantobiorcy (reprezentacja zgodna z wnioskiem o powierzenie grantu lub
notarialnym petnomocnictwem) Osobiscie, w siedzibie LGD, w obecnosci pracownika upowaznionego
przez LGD dokonujq podpisania umowy. Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczed,
dopuszcza sie podpis nieczytelny, jezeli nie posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy z
Sposob czytelny. Dodatkowo przestawiana jest pieczeé organizacji / podmiotu, grantobiorcy.

Po podpisaniu umowy grantobiorcy otrzymujg do podpisania weksel in blanco wraz z deklaracjg
wekslowg oraz formularz danych o0sob upowaznionych do wystawienia weksla Wg. wzoru
udostepnionego przez LGD. Weksel wypetnia si¢ w miejscach wskazanych przez upowaznionego
pracownika LGD - pismem odrecznym, czytelnym przez reprezentantow grantobiorcy. Przystawia sie
pieczeé organizacji - grantobiorcy.

Oryginal umowy z zalgcznikami do umowy oraz kopia uzupetnionej i podpisanej dokumentacji
wekslowej przekazywana jest grantobiorcy.
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W przypadku wnioskowania i podpisywania umowy przez osobe fizyczng - do podpisania umowy i
zabezpieczenia wymagana jest zgoda wspotmatzonka.

e) archiwizacja umowy i zabezpieczenia,

Biuro LGD zachowuje w aktach sprawy umowg o powierzenie grantu wraz z kserokopig dokumentacji
wekslowej. Udostepnia jg innym instytucjom uprawnionym - w razie koniecznosci.

Nastepnie LGD zabezpiecza weksel wraz z dokumentacjq wekslowg - procedura 12.
f) wprowadzenie danych do rejestru,
Biuro LGD po zakonczeniu procesu podpisywania umow z grantobiorcami sporzgdza dwa rejestry:

- rejestr umow 0 powierzenie grantu z grantobiorcami (zawiera: nr. kolejny, numer umowy, date
podpisania, dane grantobiorcy, date zakonczenia grantu i planowang date zloZenia wniosku o
rozliczeniu grantu*)

*planowana data wniosku o rozliczenie grantu — zapisana w rejestrze - pomaga LGD kontrolowaé
koniec realizacji umow o powierzenie grantow i koniecznosé zloZenia przez grantobiorce wniosku o
rozliczenie grantu.

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

g) zwrot weksla po realizacji umowy / po osiagnigciu trwalosci zadania w ramach projektu
grantowego,

LGD po zakonczonym okresie wymagalnosci zabezpieczenia weksla - zobowigzania grantobiorcy -
zwraca dokumentacje weksla, grantobiorca odbiera weksel w obecnosci upowaznionego pracownika
LGD. Koriczy sie 0kres - zwigzania z celem operacji lub trwatosci inwestycji. Weksel bez wypetnienia
pozostaje zwrocony grantobiorcy.

W przypadku nie zrealizowania celu operacji, nie osiggniecia wskaznikow grantu, przedsiewzigé
niezgodnych z prawem, wydatkowania srodkow niezgodnie z planowanym harmonogramem realizacji
zadan w ramach umowy o powierzenie grantu, niedotrzymania trwafosci inwestycji - LGD podejmuje
dziatania majgce na celu rozwigzanie umowy o powierzenie grantu i zwrot srodkow finansowych,
powigkszonych o odsetki (jak za naleznosci zaleglosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od
dnia wyplaty srodkéw finansowych na konto grantobiorcy. Dodatkowo LGD analizuje, czy: brak
realizacji zadan w ramach umowy o powierzenie grantu Ilub brak uzyskania wskaznikow
zaplanowanych do realizacji w danej umowie 0 powierzenie grantu, nie narazito LGD na dodatkowe
zobowigzania finansowe lub kary finansowe. W takim przypadku LGD mozZe obcigzyé grantobiorce
(wystawiajgc weksel 0 odpowiedniej zwigkszonej wartosci) dodatkowym obcigzeniem finansowym,
pokrywajgcym straty w wyniku niezrealizowania UMOWY O powierzenie grantu. Ma zastosowanie
procedura 22 - windykacja naleznosci.

11.1.5. Diagram.

Zwrot
Przygoto- P%?Tﬁ)(l)sanle Zaprosz- Podpisanie Archiwiza- Wprowa- Vr\geaﬁﬂgg?
wanie m—— c:,:c))/b N enie do umowy i cja umowy dzenie = /J N
dokumen- Fr)e rezentu)-l podpisania zabezpie- i zabezpie- danych do oWy /'p
tacji jz?ce s umowy czenia czenia rejestru e
grantu
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12.
12.1  Nazwa procedury.
Zabezpieczenie zabezpieczenia (weksla).

12.1.1. Przedmiot procedury.
Procedura przewidziana do zastosowania w przypadku konieczno$ci zabezpieczenia weksla in blanco.
12.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - po podpisaniu umowy 0 powierzenie grantu z grantobiorca w
celu zabezpieczenia papieréw wartosciowych.

12.1.3. Funkcja procedury.
Procedura przedstawia przebieg procesu zabezpieczenia papieréw wartosciowych.
12.1.4. Przebieg procesu.

LGD wyznaczajgc jednodniowy okres podpisania umowy 0 powierzenie grantu z grantobiorcq
przewiduje dalsze postepowanie z zabezpieczeniem papierow wartosciowych - weksla in blanco wraz z
deklaracjg wekslowq.

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

a) zgromadzenie i przygotowanie dokumentacji do zabezpieczenia,

Biuro LGD przygotowuje rejestr weksli wraz z deklaracjg wekslowq oraz ukiada weksle w trwaty,
spiety skoroszyt - obejmujgcy calq dokumentacje wymagajgcq zabezpieczenia i przygotowuje sig do
dalszych czynnosci.

b) zabezpieczenie dokumentacji wekslowej,

LGD wuprzedzajgc fakt podpisywania umoéw o powierzenie grantow, analizuje mozliwosci
zabezpieczenia dokumentacji wekslowej: zabezpieczenia konwojowania lub przewozu dokumentow
osobiscie, zabezpieczenia dokumentacji w skrytce prowadzonej przez instytucje bankowg lub w
ramach zasobow wlasnych LGD. Po wczesniejszym uzgodnieniu, w chwili zakonczenia podpisywania
umow - biuro LGD - zabezpiecza dokumentacje wekslowg poprzez:

e (opcjonalnie) usfuge konwojowania, dotyczgcq odbioru upowaznionego pracownika LGD
wraz z dokumentacjq wekslowg, bezposrednio z biura LGD - w asyscie osoby lub osob
zabezpieczajgcych - posiadajgcych licencje na wykonywanie ustug w postaci konwojowania:

- osoba upowazniona przez LGD w obecnosci 0soby lub osob zabezpieczajgcych - zostaje
konwojowana do srodka transportu majgcego na celu przewdz dokumentacji z siedziby LGD
do miejsca docelowego przechowywania dokumentow przez LGD.

lub:

o jezeli LGD nie decyduje sie na ustuge konwojowania, upowazniony pracownik (opcjonalnie w
asyscie oséb upowaznionych) dokonuje przewozu lub zabezpieczenia dokumentacji z siedziby
LGD do miejsca docelowego przechowywania dokumenzow przez LGD

nastepnie
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e (opcjonalnie) ustuge zabezpieczenia poprzez przechowywanie dokumentacji w skrytce
przechowywania - instytucjonalnej. Ustuga umozliwia zabezpieczenie w skrytce
przechowywania wartosci finansowych i materialnych. Ustuga dostosowana jest do
bankowego sposobu zabezpieczenia dokumentéw, dokumentow finansowych i wartosci
materialnych. Dostep do skrytki przechowywania dokumentacji wekslowej majg osoby

upowaznione przez LGD.

lub

o jezeli LGD nie zdecyduje si¢ na skrytke przechowywania (punkt wyzej) - LGD wyznacza
miejsce przechowywania dokumentacji wekslowej w swojej siedzibie lub innym
zabezpieczonym miejscu: np. metalowa szafa - zamykana - o ograniczonym dostepie 0sob
trzecich - zlokalizowana w siedzibie LGD lub innym miejscu - wskazanym przez LGD.

C) nota o zakonczeniu procedury.

Biuro LGD sporzgdza notatke o zabezpieczeniu dokumentacji Weksli, notatke dotgcza do dokumentacji

rejestru papierow wartosciowych.

12.1.5. Diagram

Zgromadzenie |
przygotowanie s Zabezpieczenie s Nota o zakoniczeniu
dokumentacji do dokumentacji wekslowej procedury

zabezpieczenia
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13.
13.1. Nazwa procedury.
Aneks do umowy 0 powierzenie grantu.

13.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do podpisania aneksu do umowy o0 powierzenie grantu.

13.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore przyjeto wniosek grantobiorcy o przygotowanie aneksu.
13.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przygotowywania aneksu do umowy 0 powierzenie grantu.
13.1.4. Przebieg procesu.

Grantobiorca w przypadku zaistnienia zdarzen majgcych wplyw na realizacje umowy 0 powierzenie
grantu zobowigzany jest bezzwlocznie skonsultowaé fakt z biurem LGD. LGD analizuje czy dalsza
realizacja umowy 0 powierzenie grantu jest mozliwa, czy mozliwe jest osiggniecie zaktadanych
wskaznikow realizacji. Po dokonanej analizie podejmuje decyzje, czy grantobiorca powinien zgtosic¢
zaistnienie faktu - majgcego wplyw na realizacje uUmowy - w formie pisemnej (jako informacje) czy
wystgpi¢ do LGD z wnioskiem o aneks do umowy 0 powierzenie grantu.

W przypadku pierwszym grantobiorca sktada pisemng informacje o zaistnialych sytuacjach i
uzasadnia / wyjasnia czy ma to wplyw na realizacje umowy 0 powierzenie grantu. Sytuacje mogg
dotyczyé np. przesunieé realizacji poszczegolnych zadan (W ramach umowy) w czasie - bez wpfywu na
termin ostateczny zakonczenia przedsiewziecia.

W przypadku drugim grantobiorca skfada pisemny wniosek (prosbe) o przygotowanie aneksu do
umowy 0 powierzenie grantu - opisujqc zaistnialq sytuacje i uzasadnia / wyjasnia czy ma to wplhyw na
realizacje umowy. LGD ponownie analizuje czy dalsza realizacja umowy 0 powierzenie grantu jest
mozliwa, czy mozliwe jest osiggniecie zaktadanych wskaznikow realizacji. Jesli dalsza realizacja jest
mozliwa, LGD wyraza zgodg 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 - 0
ile nie powoduje to zmiany przedmiotu i celu projektu oraz realizacji zaplanowanych wskaznikow.

Osobnym przypadkiem jest stwierdzenie przez LGD (w czasie kontroli, monitoringu) uchybien w
realizacji umowy. Wowczas moze mieé zastosowanie sytuacja w ktérej 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, rozporzqdzenia, itp.
zasady powierzania grantow przez LGD. Wowczas podpisanie anekSu do umowy 0 powierzenie grantu
z grantobiorcq jest obligatoryjny.

a) konsultacja grantobiorcy z LGD,

Grantobiorca rzetelnie opisuje zaistnialg sytuacje, przedstawia zaistniate fakty, przedstawia swojg
wersje dalszego postepowania.

b) wstepna decyzja LGD,
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LGD po przeanalizowaniu sytuacji podejmuje decyzje czy wystarczy pisemna informacja o
zaistnialych zdarzeniach lub czy potrzebne jest podpisanie aneksu do umowy 0 powierzenie grantu.

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

W zaleznosci od podjetej decyzji wstgpnej przez LGD - grantobiorca skfada odpowiednie pismo. LGD
przyjmuje i potwierdza wplyw wedtug standardow z poprzednich procedur.

Jezeli jest to pismo informacyjne - biuro LGD dotgcza dokument do prowadzonej dokumentacji
danego grantu.

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.

d) przygotowanie projektu aneksu do umowy,

Biuro LGD przygotowuje odpowiednie pismo z informacjg do grantobiorcy oraz przygotowuje
odpowiednie zapisy dotyczgce zmian w aneksie do umowy.

e) zaproszenie grantobiorcy do podpisania aneksu,

Biuro LGD wysyla drogq elektroniczng (standardy korespondencji przyjete wezesniej) oraz informuje
telefonicznie grantobiorce o mozliwosci podpisania aneksu do umowy - konsultujgc jednoczesnie
mozliwy termin do podpisania aneksu. W wysytanym 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 21). Wysytajgc pismo, LGD
dolgcza do pisma projekt aneksu.

) podpisanie aneksu przez uprawnionych przedstawicieli LGD,

Osoby upowaznione do reprezentowania LGD (zgodnie z wpisem do KRS) podpisujq 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 wnioskiem o
powierzenie grantu, umowg o powierzenie grantu - jesli nie ulegla zmianie) dokonujg 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 oryginat podpisanego aneksu do umowy w dokumentacji danego projektu
grantowego. Udostgpnia go innym instytucjom uprawnionym - w razie koniecznosci.

13.1.5. Diagram.
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14.
14.1. Nazwa procedury.
Wyplata srodkow - zaliczka, prefinansowanie operacji, wyprzedzajace finansowanie.

14.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do przekazania srodkéw finansowych grantobiorcy na realizacje umowy.
14.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore wyptaca zaliczke grantobiorcy.

14.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu wyplaty ptatnosci wyprzedzajacej — zaliczki.

14.1.4. Przebieg procesu.

LGD w dokumentacji (np. w LSR, dokumentacji ogloszenia naboru o udzielenie grantow) okresla
warunki dla uzyskania platnosci wyprzedzajqcej - zaliczki na realizacje umowy o powierzenie grantu.
Grantobiorca przygotowujgc (wypetniajgc) wniosek 0 powierzenie grantu uzupetnia odpowiednie pola
dotyczqce zaliczki: czy wnioskuje o zaliczke, w jakiej procentowej wysokosci wzgledem wnioskowanej
kwoty oraz podaje numer konta. Montaz finansowy (dotyczqcy zaliczkowania) wraz z numerem konta
znajduje sie w umowie o powierzenie grantu. Po podpisaniu umowy grantobiorca zobowigzany jest do
ztozenia wniosku o rozliczenie grantu — dotyczqcego wyprzedzajgcego finasowania. LGD po
weryfikacji wniosku - przystepuje do wyplaty srodkow finansowych zapisanych w umowie.

Jesli LGD ustalito zasady, Ze nie wypaca zaliczki (refunduje poniesione - udokumentowane wydatki) -
procedura nie ma zastosowania.

a) zabezpieczenie srodkow finansowych na wyplate zaliczek,

LGD po zakoriczonym konkursie i przekazaniu dokumentacji do Samorzqdu Wojewédztwa, dokonuje
analizy - zestawienia wysokosci poszczegolnych zaliczek lub refundacji dla wszystkich przeznaczonych
do podpisania umowy grantobiorcéw. Analizuje posiadane srodki wiasne, a w sytuacji nie posiadania
srodkow - analizuje mozliwos¢ positkowania sie 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 uruchomic inne
mozliwosci finansowania grantow.

Po otrzymaniu decyzji od Samorzgdu Wojewddztwa - o mozliwosci podpisania umow o powierzenie
grantéw z grantobiorcami - LGD podpisuje umowy, grantobiorcy sktadajq wnioski o wyprzedzajgce
finansowanie, a LGD przygotowuje ptatnosci. Z umowy wynika w jakim czasie LGD zobowigzane jest
do wyplaty zaliczki na realizacje Umowy 0 powierzenie grantu.

b) przygotowanie ptatnosci,

LGD przygotowuje zestawienie poszczegolnych ptatnosci wynikajgcych z umowy o powierzenie grantu
oraz numerow kont i dokonuje wyplaty zgodnie z zasadami wewnetrznymi dokonywania platnosci

przez LGD.
c) ptatnos¢,

Osoby/osoba upowazniona (zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LGD, dotyczgcymi dokonywania
przelewow/platnosci) w czasie wyznaczonym w umowie 0 powierzenie grantu, dokonuje przelania
odpowiedniej wartosci finansowej (zgodnej z umowg) na konta grantobiorcow.

d) archiwizacja potwierdzenia wyplaty zaliczki

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w ktérym dokonuje platnosci) potwierdzenia
dokonania ptatnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwosci - w inny sposob (np. zatqgcza wycigg bankowy)
potwierdza wyptate srodkow. Potwierdzenie dofgczane jest do akt sprawy.
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15.
15.1. Nazwa procedury.
Procedura kontroli i monitoringu w trakcie realizacji grantu.

15.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana do prowadzenia kontroli w czasie realizacji umowy 0 powierzenie grantu oraz
monitoringu realizacji umowy.

15.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore podpisato umowe o powierzenie grantu z grantobiorcg.
15.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu prowadzenia kontroli oraz monitoringu realizacji umowy.
15.1.4. Przebieg procesu.

W procedurze kontroli i monitoringu w trakcie realizacji umowy o0 powierzenie grantu nalezy
wyznaczy¢ poszczegolne podprocedury:

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

LGD po podpisaniu umow o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegolnych zadan lub w dowolnym czasie realizacji umowy. W tym celu
dokonuje losowania (przyjmujgc bezstronne standardy) - do 70 % umow o powierzenie grantow
realizowanych w ramach naboru - podlega kontroli.

Przykiad: z 6 umow realizowanych w ramach naboru - LGD losuje - 4, z 9 uméw realizowanych W
ramach naboru - LGD losuje - 6, z 12 umow realizowanych w ramach naboru - LGD losuje - 8.

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

W uzasadnionych przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD moze podjgé decyzje o przesunieciu
terminu planowanej kontroli.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowazniony przedstawiciel - legitymuje sie - okazujgc upowaznienie i przechodzi do czynnosci
kontrolnych. Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli mogg podlegaé wszystkie zadania
zaplanowane lub zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty
uzyskane lub 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 podlegajq protokolowaniu w "Karcie kontrolnej grantu™. W
karcie odnotowuje si¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy kontrolowane, nastepnie:

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

- jesli zachodzq rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami w
karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow o niezgodnosci lub rozbieznosci wzgledem
umowy - uzasadniajgc poszczegolne punkty.
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Po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu" grantobiorcy - o zgodnosci wzgledem umowy -
grantobiorca podpisuje "karte"” (akceptuje postanowienia), podpisu dokonuje rowniez przedstawiciel
LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dotgczony
do dokumentacji danej umowy

lub

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

- podpisaé "karte" - zgadzajqc sie na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajgc sie tym samym do nieprawidlowej realizacji operacji), podpisu dokonuje rowniez
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniate
zastrzezenia kwalifikujq si¢ do nalozenia sankcji na grantobiorce (kary umowne) czy prowadzq do
rozwigzania z grantobiorca umowy 0 powierzenie grantu.

lub

- nie podpisa¢ "karty” - nie zgadzajgc si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu’ -
przystawiajgc  pieczeé  grantobiorcy, uzupelnia o date i parafuje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden eQz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy.

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

W przypadku niepodpisania "karty" - grantobiorca, jest zobowigzany ustosunkowaé sie do decyzji
przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania "karty" - przedstawiajgc pisemne
uzasadnienie - obowigzkowe - skiadane w biurze LGD, zZe decyzja kontrolna jest niestuszna.
Zobowigzany jest uzasadni¢ swojq decyzje podpierajgc sie o fakty i material dowodowy, ze
grantobiorca wywiqzuje si¢ z umowy o powierzenie grantu.

LGD, po zilozeniu uzasadnienia przez grantobiorce (przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzje, w
terminie do 5 dni roboczych, - czy zloZone uzasadniania - potwierdzajg racje grantobiorcy
(niezgodnosci stwierdzone w czasie kontroli - nie majq uzasadnienia) lub czy grantobiorca w
sktadanym pismie wykazat wineg i uchybienia w czasie realizacji umowy.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca uzasadnil, zZe przygotowana
dokumentacja, postgpowanie w ramach umowy - nie jest zlamaniem warunkéw umowy - LGD
odstepuje od dalszych czynnosci.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnit wystarczajqco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych czynnosci:
moze natozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie o powierzenie grantu lub zastosowac
procedure 21 - rozwigzanie umowy.

B. Kontrola w przypadku, gdy LGD weszto w posiadanie informacji majacych wptyw na realizacje
zadan wzglgdem umowy o powierzenie grantu (Kontrola bez wczeéniejszego powiadomienia)

LGD po podpisaniu umow o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegolnych zadan lub w dowolnym czasie realizacji umowy.

Po podjeciu wiadomosci, ze grantobiorca, nie realizuje warunkow umowy - LGD analizuje zaistniale
okolicznosci, harmonogram realizacji wlasciwej umowy o powierzenie grantu, bada otrzymang
informacje pod kqtem spetnienia warunkow umowy, nastepnie - ustala zakres kontroli, miejsce i czas
kontroli - nie informujgc grantobiorcy o kontroli.

Po przyjezdzie na miejsce kontroli, przed rozpoczeciem dokonywania kontroli - upowazmniony
przedstawiciel - legitymuje si¢ - okazujgc upowaznienie i przechodzi do czynnosci kontrolnych.
Zgodnie z wyznaczonym wczesniej zakresem (kontroli mogg podlegac wszystkie zadania zaplanowane
lub zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub
wytworzone w toku realizacji umowy o powierzenie grantu) - przedstawiciel LGD przechodzi do
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dalszych czynnosci. Przy czynnoSciach kontrolnych obowigzkowo obecny jest przedstawiciel
grantobiorcy lub w tym przypadku osoba wyznaczona - upowazniona przez grantobiorce.

Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli podlegajq protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu”. W
karcie odnotowuje sie:

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

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

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

lub

po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu™ grantobiorcy - o niezgodnosci wzgledem umowy (zawiera
wszystkie rozbieznosci wzgledem umowy) - grantobiorca moze (dwie mozliwosci):

- podpisac¢ "karte" - zgadzajgc si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajgc sie tym samym do nieprawidiowej realizacji operacji), podpisu dokonuje rowniez
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dotgczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniale
zastrzezenia kwalifikujq sie do nalozenia sankcji na grantobiorce (kary umowne) czy prowadzq do
rozwigzania z grantobiorca umowy.

lub

- nie podpisa¢ "karty" - nie zgadzajgc si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu' -
przystawiajqc pieczeé  grantobiorcy, uzupelnia o date i parafuje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy.

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

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

LGD, po zloZeniu uzasadnienia przez grantobiorce (przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzje, W
terminie do 5 dni roboczych, - czy zlozone uzasadniania - potwierdzajq racje grantobiorcy
(niezgodnosci stwierdzone w czasie kontroli - nie majg uzasadnienia) lub czy grantobiorca w
sktadanym pismie wykazaf wine i uchybienia w czasie realizacji umowy.

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

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnit wystarczajgco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych czynnosci:
moze natozyé na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie o powierzenie grantu lub zastosowaé
procedure 21 - rozwigzanie umowy.

C. Monitoring realizacji umowy o powierzenie grantu

W ramach umowy o powierzenie grantu:
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- grantobiorca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania - w kazdym wyznaczonym, w umowie o
powierzenie grantu, terminie (LGD wyznacza skladanie sprawozdan: bezwzglednie po zakonczeniu
kazdego etapu realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - posrednie, po zakoriczeniu
realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - koricowym oraz dodatkowo moze wskazaé
wigkszq intensywnos¢ sktadania sprawozdan - w przypadku diugiej realizacji umowy lub
wielozadaniowej realizacji umowy) - w ramach skiadanych sprawozdan - LGD monitoruje postepy
realizacji projektu.

LGD monitoruje postepy realizacji umowy o powierzenie grantu na podstawie sprawozdan sktadanych
przez grantobiorce, sprawozdanie zawiera, m.in.:

- dane identyfikacyjne: grantobiorcy, umowy o powierzenie grantu,

- rzeczywiste wydatkowanie srodkow finansowych - powierzonych w umowie o powierzenie grantu,
- realizacje wskaznikow zapisanych w umowie - rzeczywistq i planowang,

- czynniki - majgce wplyw na realizacje umowy o powierzenie grantu.

Dodatkowo - LGD, monitoruje realizacje umowy na podstawie kalendarza, ktory generowany jest na
podstawie wnioskéw 0 powierzenie grantu - skladanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujgc wniosek, wypelnia harmonogram realizacji poszczegolnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a pozniej do umowy o powierzenie grantu. Nastgpnie,
harmonogram dostepny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglgd do wszystkich zadah realizowanych w ramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcow.

LGD korzystajgc z kalendarza zadan grantobiorcow, moze dokonywaé zestawienia aktualnych zadan
realizowanych przez poszczegolnych grantobiorcow i zestawiaé zadania ze sprawozdaniami z
realizacji umow o powierzeni grantow.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci sprawozdania: 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) realizatora umowy
- 0 wyjasnienie zaistniatych rozbieznosci. Dodatkowo moze poinformowac o wystanej korespondencji -
telefonicznie.

Grantobiorca w terminie 5 dni roboczych od otrzymania informacji o niezgodnosci realizacji umowy
ze sprawozdaniem, zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien - majgcych na celu wskazanie realizacji
zadan w ramach umowy, w zgodzie z umowgq o powierzenie grantu.

W przypadku, gdy grantobiorca nie ustosunkuje sie do zarzutow lub wskazan LGD o niezgodnosci
realizacji projektu grantowego - w wskazanym terminie - LGD, analizuje zaistnialg sytuacje i moze
zastosowac kary umowne przewidziane w umowie lub skierowac postgpowanie do rozwigzania umowy
- procedura 21.
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16.
16.1. Nazwa procedury.
Przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

16.1.1. Przedmiot procedury.
Procedura przewidziana do obstugi aplikacji on-line - generatora wnioskow o rozlicznie grantow.
16.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla grantobiorcow - realizujacych umowe o powierzenie grantu -
sktadajacych wniosek o rozliczenie grantu.

16.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przygotowywania wniosku o rozliczenie grantu.
16.1.4. Przebieg procesu.

a) wejscie na strong internetowa udostepniang przez Lokalna Grupe Dziatania,

Whniosek o rozliczenie grantu wypetniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostgpnianego przez LGD. Wypetnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podlqczonym do internetu z odpowiednim oprogramowaniem - osoba wchodzgca
za posrednictwem strony internetowej LGD do generatora wnioskow otrzyma komunikat dotyczgcy
mozliwosci pracy w odpowiednim systemie operacyjnym(system operacyjny Windows - wersje od:
Windows XP i pozniejsze oraz przeglgdarka internetowa: Internet Explorer - wersja od 9, Firefox-
aktualna, Google Chrome- aktualna, inne - aktualne na dzien obstugi generatora). Dostep do
generatora mozliwy jest z poziomu strony internetowej LGD.

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

Generator wnioskow o rozliczenie grantu on-line dostepny jest poprzez kliknigcie w baner (na stronie
internetowej LGD) - odpowiednio oznakowany: opracowanym logotypem projektu grantowego,
logotypem programu operacyjnego, nazwq. Klikniecie w baner przenosi bezposrednio do aplikacji do
przygotowania wniosku. Generator wnioskéw o rozliczenie grantu dostepny jest dla grantobiorcow w
caltym okresie zwigzania z umowq o powierzenie grantu. W przypadku problemow technicznych
(niedostgpnos¢ genmeratora - zglaszana przez beneficjentow i kontrolowana LGD) LGD podejmuje
dzialania majgce na celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalnosci.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora wybiera opcje: "przygotuj nowy wniosek o rozliczenie
grantu” lub "edytuj istniejgcy wniosek 0 rozliczenie grantu™. W przypadku pierwszym generowana jest
nowa suma kontrolna, w przypadku drugim - grantobiorca wpisuje w okno otrzymang w poprzedniej
edycji sume kontrolng (suma kontrolna nie jest tq samg sumq kontrolng, ktorg otrzymat grantobiorca
W czasie przygotowywania wniosku o powierzenie grantu).

W formularzu on-line istniejq pola zablokowane dla przygotowujgcego wniosek, a dotyczq informacji
ktore we wniosek w wersji papierowej wprowadza LGD: pola na potwierdzenie przyjecia wniosku,
znak sprawy oraz potwierdzenia liczby zatqczonych dokumentow.

€) wypelnienie pol podstawowych typu: nazwa; rodzaj grantobiorcy; dane adresowe - kontaktowe
grantobiorcy; numery identyfikacyjne grantobiorcy (numer nadany zgodnie z ustawg z dnia 18 grudnia
2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych; numery w
zalezno$ci od rodzaju grantobiorcy: NIP, REGON, KRS / numer w rejestrze prowadzonym przez
wlasciwy organ, PESEL, seria i nr dokumentu tozsamosci); dane osoby kontaktowej; adres do
korespondencji - w przypadku, gdy jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby grantobiorcy; dane
0sOb uprawnionych do podpisania umowy; dane pelnomocnika, jesli dotyczy; dane jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, w imieniu ktdrej o powierzenie grantu ubiega si¢
osoba prawna powigzana organizacyjnie z tg jednostka; siedzib¢ oddziatu grantobiorcy bedacego
osobg prawna, ktora utworzyta oddziat na terenie LGD.
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W pierwszej kolejnosci, przygotowujgcy wniosek, wypetnia pola informacyjne dotyczgce nazw,
numerow rejestrowych, osob. Formularz sprawdza poprawnosci danych (numery pesel, nip, kod
pocztowy) i wymaga wypelnienia wszystkich wskazanych pol. Brak wypelnienia ktoregos pola
skutkuje brakiem mozliwosci przejscia do nastepnego kroku przy wypetnianiu wniosku. Proba
przejscia dalej skutkuje wyswietleniem komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

Rozpoczecie wypetniania wniosku 0 rozliczenie grantu generuje sume kontrolng - cigg znakéw -
towarzyszqcq wnioskowi do konca przygotowywania. Na etapie przygotowywania mozna wniosek
zapisac jako roboczy i przywréci¢ do edycji podajgc wygenerowang sume kontrolng. Suma kontrolna
bedzie znajdowac si¢ na wersji elektronicznej wniosku oraz na drukowanej wersji papierowej. LGD w
toku weryfikacji formalnej sprawdzaé bedzie tozsamosé sumy kontrolnej na wersji elektronicznej i
papierowej wniosku. Rozbieznos¢é pomiedzy sumami kontrolnymi skutkowaé bedzie wezwaniem do
uzupeltnienia poprawek.

d) wypeknienie pol informacyjno — finansowych,

Po wypelnieniu pol podstawowych, przygotowujgcy wniosek 0 powierzenie grantu, wprowadza dane
dotyczqce: okreslenia rodzaju platnosci: posrednia / koncowa, dane z umowy o powierzenie grantu
(nr umowy, data zawarcia, kwota pomocy dla calosci grantu lub etapu); wskazanie okresu, ktorego
dotyczy wniosek o rozliczenie grantu, koszty realizacji danego etapu grantu: catkowite,
niekwalifikowalne, kwalifikowalne; wnioskowana kwota pomocy dla danego etapu umowy o
powierzenie grantu w podziale na kwote pomocy ze srodkéw EFRROW i kwote pomocy z publicznych
srodkow krajowych.

W sekcji informacyjno-finansowej wszystkie pola muszq zosta¢ wypetnione. Brak wypelniania
spowoduje brak mozliwosci przejscia do nastepnego kroku przy wypetnieniu wniosku. Proba przejscia
dalej skutkuje wyswietleniem komunikatu o koniecznosci wypelnienia wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wezesniejszego kroku i dokonaé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

¢) wypetnienie pol finansowych i1 wskaznikéw realizacji,

W sekcji finansowej - grantobiorca przedstawia dane dotyczgce realizacji finansowej przedsiewziecia.
Wypetnia: zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji umowy o powierzenie grantu, wskaZniki
zwigzane z realizacjg zadan objetych umowq wraz z odniesieniem do wartosci poczqgtkowej wskaznika,
wartosci wskaznika planowanej do osiggnigcia w zwiqzku z realizacjq zadan, wartosci wskaznika
osiggang w wyniku realizacji zadan oraz wskazanie miernikow i sposob pomiaru wskaznikéw, wykaz
faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione w ramach
umowy o powierzenie grantu koszty kwalifikowane.

W tabeli montazu finansowego (zestawienie rzeczowo - finansowe) nalezy zawrzeé informacje o
zadaniach, cechach ilosciowych i jakosciowych. Zestawienie rzeczowo - finasowe to rozbudowana
tabela w ktorej grantobiorca okresla ilos¢ zadan - dodajgc poszczegolne wiersze do tabeli. W
przypadku koniecznosci roztozenia zadania na podzadania grantobiorca dodaje podgrupe zadania -
realizowane technicznie za pomocq odpowiednich przyciskow "button” na formularzu wniosku. Tabela
zestawienia rzeczowo - finansowego odnosi si¢ do danych zawartych w umowie o powierzenie grantu
(odpowiednie pola w tabeli) oraz do rzeczywistej realizacji (wariant porownawczy: umowa -
realizacja).

Dodatkowo w tabeli harmonogramu rzeczowo - finansowego znajdujg sie pole "odchylenie kosztow
kwalifikowanych™ (przy kazdym zadaniu), wskazujgce réznice kosztow zapisanych w umowie o
powierzenie grantu i kosztow rzeczywiscie poniesionych. Pole samo wylicza % odchylenia na
podstawie wprowadzonych do wniosku danych. W przypadku odchyleir powyzej i ponizej 10 % -
grantobiorca sklada dodatkowe wyjasnienie zaistniatego odchylenia.

Obowigzkowo grantobiorca wypetnia wykaz faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej - w postaci tabeli, wprowadzajgc odpowiednie dane dotyczgce dokumentow: numery, daty,
terminy zaptaty, nawiqgzanie do harmonogramu rzeczowo-finansowego, kwoty wydatkow
kwalifikowanych kwalifikowanych, kwote wydatkow catkowitych.

Nastepnie grantobiorca uzupetnia tabele wskaznikow, w ktorej dokonuje analizy wprowadzajgc dane:
wskazniki zwigzane z realizacjq grantu wraz z odniesieniem do wartosci poczqtkowej wskaznika,
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wartoSci wskaznika planowanej do osiggniecia w zwigzku z realizacjq zadania, wartosci wskaznika
osiggnietej w wyniku realizacji zadania oraz wskazaniem miernikow i sposob pomiaru wskaznikow;

W sekcji finansowej wszystkie pola muszq zosta¢c wypetnione. Brak wypetniania spowoduje brak
mozliwosci przejscia do nastgpnego kroku przy wypetnieniu wniosku. Proba przejscia dalej skutkuje
wysSwietleniem komunikatu o koniecznosci wypetnienia wszystkich pol.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wezesniejszego kroku i dokonaé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

) zaakceptowanie o$wiadczen,

W sekcji oswiadczen - grantobiorca musi zaakceptowac (pole typu "checkbox") odpowiednie
oswiadczenia grantobiorcy i zobowigzania grantobiorcy (wniosek o platnosé - zatgcznik do procedur).

Brak akceptacji oswiadczen i zobowigzan powoduje brak mozliwosci przejscia do kolejnego etapu
przygotowywania wniosku.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wczesniejszego kroku i dokonac poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

g) wybor zalacznikoéw do wniosku - formularz wniosku,

W sekcji zafgcznikow - grantobiorca musi dokonaé wyboru: dotyczy - nie dotyczy (pole typu
"checkbox") odpowiednich zalgcznikow. Dodatkowo moze wypetni¢ pole tekstowe: zalgczniki
dodatkowe, a w przypadku braku zalgcznikow dodatkowych - grantobiorca zaznacza - nie dotyczy.
Brak wyboru powoduje brak mozliwosci przejscia do kolejnego etapu przygotowywania wniosku.

W sekcji zalqczniki pojawiajg sie pozycje obowigzkowe - obligatoryjne - wymagane przez LGD na
etapie skfadania wniosku o platnosé oraz zalgczniki dodatkowe, ktore grantobiorca moze dotgczyé do
wniosku, aby utatwié jego ocene lub potwierdzi¢ realizacje Umowy 0 powierzenie grantu w zgodnosci
Z umowq.

W kazdej chwili w trakcie edycji mozna powroci¢ do wezesniejszego kroku i dokonaé poprawek bgdz
modyfikacji wprowadzonych danych.

h) zapisanie wersji roboczej wniosku w systemie generatora on-line

W kazdym momencie przygotowywania wniosku o ptatnosé istnieje mozliwos¢ zapisu go w systemie
generatora - wniosek zyskuje status "roboczy" (realizowane za pomocq "buttona" - "przejdz dalej i
zapisz'). Po zapisaniu nalezy zanotowaé wygenerowanqg sume kontrolng - System generatora
przypomina o koniecznosci zapisania sumy kontrolnej odpowiednim komunikatem. Aby powroci¢ do
edycji wniosku nalezy wejs¢ za posSrednictwem banera generatora - do generatora i  podac
Zanotowang wczesniej sume kontrolng. System przywroci wniosek do trybu edycji. Formularz w
trakcie edycji przewiduje mozliwosci czesciowego drukowania wniosku (przed zatwierdzeniem) -
wydruk opatrzony bedzie znacznikiem "roboczy lub w trakcie edycji"”

i) konsultacje z LGD,

Zapisanie wniosku w wersji roboczej daje mozliwos¢ podglgdu (bez mozliwosci edycji) przez LGD
wprowadzonych danych. Istnieje mozliwos¢ konsultacji z biurem LGD. Konsultacia wymaga
wezesniejszego uzgodnienia z LGD. LGD analizuje wniosek na podstawie zapisanej wersji
elektronicznej i odnosi sig do zapisanej roboczo wersji.

J) zatwierdzenie wniosku

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersje wniosku 0
rozliczenie grantu. Od tego momentu nie jest mozliwa edycja i nanoszenie poprawek. System
generatora informuje o poprawnym zapisie wniosku w systemie oraz o koniecznosci wydruku w dwoch
egzemplarzach (wniosek nalezy ztozy¢ do biura LGD w wersji papierowej w jednym oryginale, drugi
zostaje w dokumentacji grantobiorcy). Zatwierdzenie, zatwierdzenie i wydrukowanie wniosku - nie jest
rownoznaczne ze zlozeniem wniosku o ptatnosc. Ztozenie wniosku w wersji papierowej i otrzymanie
potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do dalszej analizy.
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k) drukowanie wniosku

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie grantu w generatorze - grantobiorca otrzymuje informacje o
poprawnym zapisie wniosku i koniecznosci wydrukowania wniosku o ptatnosé - celem ztozenia go w
siedzibie LGD i archiwizacji w dokumentach grantobiorcy. Drukowanie wniosku jest mozliwe tylko po
poprawnym wypelnieniu wszystkich pol i zatwierdzeniu go. Po wydrukowaniu nalezy zweryfikowac
tozsamosc sum kontrolnych (na wersji elektronicznej i papierowej). Niezbedne jest podpisanie wniosku
przez osoby reprezentujgce grantobiorce (lub petnomocnika - zalgcznik obligatoryjny - notarialne
petnomocnictwo) wydrukowanych formularzy.

I) przygotowanie zatacznikow.

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢ do
przygotowania zatgcznikow - zgodnie z listq zalgcznikow formularza wniosku. Grantobiorca dokonuje
opisu zatgczanych dokumentow finansowych stosujgc wzor opisu uzgodniony i udostepniony przez
LGD. Grantobiorca przygotowuje kopig wszystkich zalgcznikow w jednym egzemplarzu i wraz z
oryginatem dokumentow sklada wniosek o platnos¢ w biurze LGD. LGD w toku procedury przyjecia
Wniosku o platnosé potwierdza za zgodnosé z oryginatem wszystkie kopie skladane przez grantobiorce
- LGD porownuje ztozone kopie i oryginaly. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku oryginaly
zostajq zwrocone grantobiorcy.

16.1.5. Diagram

VR Przejscie ze strony ST Wypetienie pol
internetowg udostepniang S internetowej LGD do N Wygeinlenle Pﬁl ——>| informacyjno -
przez Lokalng Grupe generatora wnioskow on-line podstawowyc finansowych
Dziatania
v
Wypetnienie pol .| Zaakceptowanie : Zalzgr?irlilgxij do .| Zapisanie wersji
flrnqns:owych} .. oswiadczen whniosku - roboczej wniosku
wskaznikow realizacji formularz wniosku
N
. Zatwierdzenie Drukowanie Przygotowanie
Konsultacjez LGD ——> whiosku —> whiosku > zatacznikow
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17.
17.1. Nazwa procedury.
Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu - kompletno$é¢ zalacznikéw, potwierdzenie

17.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana dla postepowania w czasie przyjecia wniosku 0 rozliczenie grantu dla umowy
0 powierzenie grantu.

17.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore przyjmuje i potwierdza przyjecie wniosku 0 rozliczenie
grantu.

17.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu przyjecia w biurze LGD - wniosku o rozliczenie grantu.
17.1.4. Przebieg procesu.

a) umozliwienie grantobiorcom ztozenia wniosku 0 rozliczenie grantu,

Grantobiorca ma obowigzek po kazdym etapie realizacji umowy o powierzenie grantu lub na koniec
realizacji umowy o powierzenie grantu zfozy¢ wniosek o rozliczenie grantu. Odpowiednie zapisy w
umowie okreslajq graniczne daty/date na ztozenie wniosku 0 rozliczenie grantu. Whiosek skiada sie
bezposrednio w biurze LGD w godzinach pracy biura LGD. Wnioski sktadane w innych sposob nie
bedq rozpatrywane.

Niezlozenie wniosku o rozliczenie grantu w terminie wyznaczonym w umowie powierzenia grantu
skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowigzkowego ztoZenia wniosku o 0 rozliczenie
grantu. Wezwanie nastepuje nastgpnego dnia po uptywie terminu przypadajgcego na zlozenie wniosku
o0 rozliczenie grantu. LGD wyznacza 5 dniowy termin na zlozenie kompletnego wniosku w ramach
wezwania. Nieztozenie wniosku 0 rozliczenie grantu w trybie wezwania skutkuje natozeniem kar
umownych (zawartych w umowie o powierzenie grantu) lub moze prowadzi¢ do rozwigzania umowy.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskéw 0 0 rozliczenie grantu. Przekazuje pracownikowi komplet dokumentow (jeden
egzemplarz wraz z zalgcznikami).

Pracownik LGD dokonuje wstgpnej weryfikacji sktadanych dokumentow, oryginalnosci formularzy,
zatwierdzenia formularzy podpisem, ilosci zalgcznikow.

c¢) weryfikacja oryginalnosci zalacznikow - potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodnos¢ sktadanej kopii zatqcznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazdqg kopie za zgodnosé z oryginatem -
przystawiajgc odpowiedniq piecze¢ zawierajgcq: dane LGD, sformufowanie: "za zgodnosé z
oryginalem", biezgca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajqcej (mozliwe rozwiqzanie: jedna
piecze¢ zawierajgca: dane LGD, sformutowanie: "za zgodnos¢ z oryginalem”, biezgca date i
dodatkowq pieczec¢ imienng osoby potwierdzajgcej).

Potwierdzenia wymagajq wszystkie strony zawierajqce dane. Nie potwierdza sie za zgodnos¢ pustych
stron.

Dopuszcza sig - w przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spietego), jednolitego i
wielostronicowego (np. wielostronicowa umowa, itp.): ponumerowanie wszystkich stron w kolejnosci
(dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej i ostatniej strony pieczeciq zawierajgcq: dane LGD,

sformutowanie: "za zgodnosS¢ z oryginatem od strony 1 do strony ...", biezqca date, imienne
oznaczenie osoby potwierdzajgcej.
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Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalgcznikow z listg zalgcznikow - oznacza kazdy
zalqcznik (zalgcznik wielostronicowy - otrzymuje jeden numer) - numerem kolejnym, np.: z-1, z-2, ...

Obowigzkowo na wszystkich oryginatach i ich odpowiednikach - Kopiach: dokumentow 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 zgodnosé¢ z oryginatem - odpowiedzialny
pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na skiadanym oryginale. W tym celu
przystawia pieczec¢ przyjecia wniosku zawierajqcq: piecze¢ z danymi LGD, date i godzing przyjecia
wniosku, imienne oznaczenie 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 wiasng wersje wniosku (kopie oryginatu) - dopuszcza sie potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje si¢ do stosowania - kserokopig potwierdzenia.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wphywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskow o rozliczenie grantu pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elektroniczny nie
zwigzany z systemem on-line), zawierajgcego: numer kolejny, date i godzing przyjecia wniosku, nazwe
grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, numer umowy. Wpis do rejestru
stosuje si¢ w przypadku wszystkich sktadanych wnioskow w kolejnosci przyjecia.

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujgcy wnioski 0 0 rozliczenie grantu przekazuje kompletng dokumentacje do
dalszej obstugi - procedura obstugi wniosku o 0 rozliczenie grantu.

17.1.5. Diagram

Umozliwienie grantobiorcom
ztozenia wniosku o rozliczenie ——>
grantu

Weryfikacja oryginalnosci
———> | zafacznikéw - potwierdzenie
za zgodnos¢ z oryginatem

Przyjecie wniosku -
weryfikacja wstepna

v

Potwierdzenie wptywu
whniosku

Wopisanie wniosku do rejestru

whnioskow

———>| Przekazanie do dalszej oceny
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18.
18.1. Nazwa procedury.
Obsluga wniosku o rozliczenie grantu — weryfikacja.

18.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana dla operacji - weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.
18.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore weryfikuje wniosk o rozliczenie grantu.
18.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.
18.1.4. Przebieg procesu.

Kazdy grantobiorca podpisujgc umowe o powierzenie grantu, zobowiqzuje sie, ztoZy¢ wniosek o
rozliczenie grantu po kazdym etapie realizacji umowy. Jezeli realizuje umowe o powierzenie grantu w
jednym etapie — skfada wniosek o rozliczenie grantu — koncowy, jesli w dwdch etapach — sklada
wniosek o rozliczenie grantu posredni i ostateczny. Formularz wniosku o rozliczenie grantu zawiera w
sobie jednoczesnie sprawozdanie z realizacji umowy.

LGD po przyjeciu wniosku o rozliczenie grantu, w ciggu 10 dni roboczych, liczqc od dnia
nastepujgcego po przyjeciu wniosku — weryfikuje wniosek, sprawdzajgc: dane identyfikacyjne
grantobiorcy, zgodnos¢ danych z umowq o powierzenie grantu, sekcje finansowe — zgodnosé: umowy
0 powierzenie grantu z harmonogramem dziatan i zatqczonymi dokumentami finansowymi, osiggniecie
zaplanowanych wskaznikow w kontekscie zatqczonych do wniosku dokumentow potwierdzajgcych,
poprawnosc¢ formalng (pierwsza strona dokumentu finansowego) oraz opis merytoryczny (druga
strona dokumentu finansowego).

Weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu dokonuje dwoch upowaznionych pracownikow na zasadzie:
weryfikujgcy glowny (prowadzqcy sprawe wniosku) oraz weryfikujgcy kontrolny (dokonuje
sprawdzenia kontrolnego). Weryfikacja odbywa sie w systemie on-line za posrednictwem dostepnego
formularza on-line zawierajgcego odpowiednie pola umozliwiajgce zaznaczenie poprawnosci
(zgodnosci danych) i ewentualne pole opisowe w przypadku zastrzezen. Formularz systemu on-line po
zakonczeniu weryfikacji, jest drukowany (celem archiwizacji) i pozostaje w dokumentacji danej
umowy o powierzenie grantu. Jezeli pracownicy weryfikujgcy stwierdzq uchybienia, pomyitki,
niezgodnosci — mogg po uprzednim zatwierdzeniu formularza przez przelozonego wystaé¢ go do
grantobiorcy, celem poinformowania o koniecznosci dokonania poprawek i uzupetnien.

Weryfikacja poprzez poszczegolnych pracownikow odbywa sie w kolejnosci przyjmowanych wnioskow
0 rozliczenie grantu — nastepujgc po sobie. Najpierw wniosek weryfikuje pracownik prowadzgcy
sprawe, a nastepnie pracownik kontrolny. W przypadku rozbieznosci uwag — weryfikujgcy
zobowigzani sq do uzgodnienia wspolnego stanowiska w zaistniatym problemie. Karta weryfikacji
kierowana do zatwierdzenia zawiera uzgodnione — wspalne stanowisko weryfikujgcych.

Czynnosci sq powtarzalne dla wszystkich wnioskow o rozliczenie grantu.
a) weryfikacja wstepna

Pracownicy LGD weryfikujgcy wniosek, dokonujg sprawdzenia czy wersja elektroniczna, dostgpna z
poziomu systemu on-line — toZzsama jest z wersjq papierowq (ztozong w biurze LGD). Po stwierdzeniu
zgodnosci przechodzq do nastepnych krokéw — odnotowujqg w karcie weryfikacji (formularzu on-line)
zgodnos¢ wersji.

b) weryfikacja danych identyfikacyjnych,
Upowaznieni pracownicy LGD W pierwszej kolejnosci weryfikujqg poczgtkowq czes¢ wniosku o

rozliczenie grantu, sprawdzajgc zgodnos¢ danych w umowie o powierzenie grantu z danymi zawartymi
we wniosku. Sprawdzenia wymagajq dane identyfikacyjne grantobiorcy, dane rejestrowe siedziby,
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dane o0sob upowaznionych do reprezentowania grantobiorcy. Weryfikujqcy sprawdzajq czy osoba
podpisujgca wniosek o rozlicznie grantu ma umocowanie do reprezentowania grantobiorcy.

Jezeli wszystkie dane sq zgodne, weryfikujgcy wniosek przechodzq do nastepnego kroku: weryfikacja
danych z umowy o powierzenie grantu, a w systemie on-/ine zaznacza ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujqcy stwierdzq niezgodnos¢ weryfikowanych danych — wprowadzajg odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

¢) weryfikacja danych z umowy o powierzenie grantu,

Kolejnym elementem podlegajgcym weryfikacji sq dane wprowadzone przez grantobiorce do wniosku
0 rozliczenie grantu - z UmMOwy 0 powierzenie grantu: tytut operacji grantowej, numer umowy, data
zawarcia umowy, kwoty umowy.

Jezeli wszystkie dane sq zgodne, weryfikujgcy wniosek przechodzq do nastepnego kroku, a w systemie
on-line zaznacza ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujqcy stwierdzq niezgodnos¢ weryfikowanych danych — wprowadzajq odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

d) weryfikacja czesci finansowej w zgodnos$ci z umowg o powierzenie grantu,

W tej czesci weryfikacji — weryfikujgcy sprawdza zgodnosé zestawienia rzeczowo-finansowego z
wniosku o rozliczenie grantu z zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowy 0 powierzenie grantu.
Sprawdza zgodnos¢ i ilos¢ realizowanych zadan, podzadan, mierniki ilosciowe i koszty realizacji
poszczegolnych zadan. LGD dopuszcza przesuniecia finansowe do +-10% kosztow poszczegolnego
zadania, przy nieprzekraczaniu wnioskowanej kwoty dofinasowania. Jezeli wystgpiq przesuniecia
pomiedzy zadaniami wynoszqce powyzej 10 % wartosci danego zadania — grantobiorca zobowigzany
jest do udzielenia wyjasnien, a osoby weryfikujgce do sprawdzenia stusznosci i prawidlowosci
uzasadnienia.

Jezeli wszystkie dane sq zgodne, rdzinice w kosztach wnioskowanych, a rzeczywistych nie przekraczajg
+- 10%, ogolna kwota kosztow pokrywa sie¢ z wnioskowang kwotq, weryfikujgcy wniosek przechodzi
do nastepnego kroku, a w systemie on-line zaznacza ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujgcy stwierdzi niezgodnos¢ weryfikowanych danych — sprawdza czy nie zostaly zawarte
aneksy do umowy i wprowadza odpowiednie uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

e) weryfikacja wykazu faktur i poprawnosci sktadanych zatacznikéw finansowych,

Pracownicy LGD weryfikujgcy wniosek o rozliczenie grantu — sprawdzajg zgodnosé wykazu faktur z
zlozonymi zatgcznikami finansowymi. Weryfikujg: numer dokumentu, zapisy ewidencyjne - ksiegowe,
date wystawienia, dane wystawcy dokumentu, dane nabywcy, przyporzgdkowanie dokumentu do
odpowiedniego zadania z zestawienia rzeczowo-finansowego, date zaplaty z formularza i z
zalgczonych potwierdzen dokonania platnosci, kwoty wydatkow catkowitych i kwalifikowanych.

Weryfikujgcy dokonujq sprawdzenia poprawnosci formalnej zalgczanych dokumentow finansowych
oraz opis merytoryczny na drugiej Stronie dokumentu. Weryfikujq zatwierdzenie dokumentu pod
wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym przez przedstawiciela grantobiorcy.

Jezeli wszystkie dane sq zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujgcy wniosek przechodzg do
nastepnego kroku, a w systemie on-line zaznacza ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujqcy stwierdzq niezgodnos¢ weryfikowanych danych — wprowadzajg odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

) weryfikacja osiagnigtych wskaznikow,

Weryfikujgcy porownujq tabele wskaznikow planowanych do osiggniecia w ramach umowy o
pOWierzenie grantu, z tabelg rzeczywiscie osiggnietych wskaznikéw. Weryfikujq dokumenty
potwierdzajgce osiggnigcie wskaznikow.
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Jezeli wszystkie dane sq zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujgcy wniosek przechodzg do
nastepnego kroku, a w systemie on-line zaznaczajq ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujgcy stwierdzq niezgodnos¢ weryfikowanych danych — wprowadzajg odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

g) weryfikacja innych (niefinansowych) zatacznikoéw,

Po zakonczeniu poprzednich czynnosci, weryfikujgcy dokonujg sprawdzenia innych zalgcznikow
sktadanych z wnioskiem o rozliczenie grantu — badajq czy majq wplyw na weryfikacje wniosku, czy
potwierdzajg osiggnigcie wskaznikow, czy potwierdzajg poprawng realizacje umowy o powierzenie
grantu.

Jezeli wszystkie dane sq zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujgcy wniosek przechodzq do
nastgpnego kroku, a w systemie on-line zaznaczajq ,, brak uwag”.

Jezeli weryfikujqcy stwierdzq niezgodnos¢ weryfikowanych danych — wprowadzajq odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

h) zatwierdzenie weryfikacji wniosku

Pracownicy upowaznieni do weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu, po dokonaniu weryfikacji,
przekazujg wypetniong karte weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu do zatwierdzenia pPrzez
przetozonego. Karta zawiera uzgodnione stanowisko weryfikujgcych.

W przypadku gdy, weryfikujqcy nie wniesli uwag i zastrzezen do ztozonego 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 ktorych grantobiorca dokonat uchybien.

Przetozony o0sob weryfikujgcych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z kartq weryfikacji, dokonuje
zatwierdzenia karty w systemie on-line (posiada konto o uprawnianiach nadrzednych). Karta jest
drukowana, podpisywana przez pracownikow weryfikujqcych i przetozonego. Podpisy zawierajg date
podpisu oraz imiennie oznaczenie osoby podpisujqcej/zatwierdzajgcej karte weryfikacji.

Karta weryfikacji pozostaje w dokumentacji umowy 0 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
merytorycznie poprawne, grantobiorca otrzymuje informacje (drogq elektroniczng) o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu. Zastosowanie ma procedura 20 — wyplata srodkow.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu zawiera uchybienia, niescistosci, rozbieznosci
wzgledem umowy o powierzenie grantu lub wzgledem zlozonych dokumentow (zalgcznikow),
zalgcezniki posiadajq uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca otrzymuje informacje (drogg
elektroniczng) o koniecznosci dokonania poprawek uzupetnien wniosku o rozliczenie grantu Ilub
ztozonych zalgcznikéw. LGD moze rowniez dodatkowo poinformowaé grantobiorce - telefonicznie.

Grantobiorca w ciggu 7 dni roboczych, liczonych od dnia nastgpnego po otrzymaniu informacji
(otrzymanie informacji potwierdza w systemie on-line — zgodnie z przyjetymi wczesniej standardami)
jest zobowigzany do ztozenia poprawek wniosku, zalqcznikow lub zlozenia wyjasnien dotyczqcych
rozliczenia grantu. Stosuje procedure 16 — przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu.

j) dodatkowe wezwanie do zlozenia wyjasnien,

Jezeli po zlozeniu uzupelnier i po dokonaniu ponownej weryfikacji wniosek o rozliczenie grantu,
zawiera biedy lub niescistosci moggce uniemozliwi¢ rozliczenie grantu - biuro LGD moze wezwacd
grantobiorce (niezwlocznie po stwierdzeniu bledu Ilub niejasnosci) do zlozenia dodatkowych
wyjasnien, w terminie nieprzekraczajgcym 2 dni roboczych od dnia nastepujgcego po otrzymania
powiadomienia.
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Biuro LGD wysyla drogq elektroniczng informacje (w formie skanu podpisanego pisma) oraz
informuje telefonicznie grantobiorce o koniecznosci ztozenia dodatkowego wyjasnienia do wniosku o
rozliczenie grantu. Grantobiorca niezwlocznie zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania
wezwania i ztozenia w formie pisemnej, w obowigzujgcym terminie - dodatkowego wyjasnienia. Wplyw
dokumentu jest potwierdzany przez biuro LGD, a ztozone wyjasnienie dotgcza sie do dokumentaciji.

Pracownicy weryfikujqgcy dokonujq weryfikacji zlozonej dokumentacji dodatkowe;.

Jezeli dodatkowa dokumentacja uzasadnia lub rozwiewa watpliwosci, grantobiorca otrzymuje
informacje (drogq elektroniczng) o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura 20 — wyplata srodkow.

Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie rozwiewa wqtpliwosci, grantobiorca otrzymuje
informacje (drogq elektroniczng) o negatywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura 21 — rozwigzanie umowy, a nastgpnie procedura 22 —windykacja..

18.1.5. Diagram

Mool Weryfikacja czgsci
I BT Weryfikacja danych z . -
Weryfikacja s Weryfikacja danych s ; - finansowej w zgodnos$ci
wstepna identyfikacyjnych umowy orgr?;/l\jlerzenle Z umowa o powierzenie
9 grantu
Weryfikacja wykazu faktur i T Weryfikacja innych
poprawnosci sktadanych —> Weryﬁvl:,esllija ir?lsli?)%&r/l etk —> (niefinansowych)
zatacznikoéw finansowych zatgcznikow

v

Dodatkowe wezwanie do
ztozenia wyjasnien

Zatwierdzenie weryfikacji
wniosku

Wezwanie do uzupetnien

lub wyjasnien

-
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19.
19.1. Nazwa procedury
Procedura kontroli i monitoringu po realizacji umowy 0 powierzenie grantu

19.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do prowadzenia kontroli po realizacji umowy 0 powierzenie grantu oraz
monitoringu realizacji umowy

19.1.2. Obszar procedury
Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore podpisato umowe o powierzenie grantu z grantobiorca
19.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu prowadzenia kontroli oraz monitoringu realizacji umowy
przez wyptata (refundacja ) Srodkow

19.1.4. Przebieg procesu

W procedurze kontroli i monitoringu w trakcie realizacji umowy 0 powierzenie grantu nalezy
wyznaczy¢ poszczegolne podprocedury:

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

LGD po podpisaniu umow o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegolnych zadan lub w dowolnym czasie realizacji umowy lub po
zlozeniu wniosku o rozliczenie grantu, a przed wyplaceniem srodkow W ramach ptatnosci ostatecznej.
W tym celu dokonuje losowania (przyjmujgc bezstronne standardy) - do 40 % umoéw o powierzenie
grantow realizowanych w ramach naboru.

Przykiad: z 6 umow realizowanych w ramach naboru - LGD losuje - 2, z 9 umoéw realizowanych w
ramach naboru - LGD losuje - 3, z 12 umoéw realizowanych w ramach naboru - LGD losuje - 4.

Po dokonaniu losowego wytypowania umow do kontroli - LGD analizuje ziozonmy wniosek o
rozliczenie grantow - ustala zakres kontroli, miejsce i czas kontroli. Nastepnie informuje drogq 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.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowazniony przedstawiciel - legitymuje si¢ - okazujgc upowaznienie i przechodzi do czynnosci
kontrolnych. Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli mogq podlegaé wszystkie zadania
zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub
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 podlegajq protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu”. W
karcie odnotowuje si¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy kontrolowane, nastepnie:

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

- jesli zachodzq rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami W
karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow o niezgodnosci lub rozbieznosci wzgledem
umowy - uzasadniajgc poszczegolne punkty.
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Po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu" grantobiorcy - o zgodnosci wzgledem umowy -
grantobiorca podpisuje "karte" (akceptuje postanowienia), podpisu dokonuje rowniez przedstawiciel
LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dotgczony
do dokumentacji danej umowy

lub

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

- podpisac¢ "karte" - zgadzajgc si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajgc sie tym samym do nieprawidlowej realizacji operacji), podpisu dokonuje rowniez
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniale
zastrzezenia kwalifikujq si¢ do nalozenia sankcji na grantobiorce (kary umowne) czy prowadzq do
rozwigzania z grantobiorca umowy o powierzenie grantu.

lub

- nie podpisa¢ "karty" - nie zgadzajgc sie na zastrzezenia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu' -
przystawiajgc piecze¢ grantobiorcy, uzupelnia o date i parafuje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dolgczony do dokumentacji danej umowy.

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

W przypadku niepodpisania "karty" - grantobiorca, jest zobowigzany ustosunkowaé sie do decyzji
przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania "karty" - przedstawiajgc pisemne
uzasadnienie - obowigzkowe - skiadane w biurze LGD, zZe decyzja kontrolna jest niestuszna.
Zobowigzany jest uzasadni¢ swojq decyzje podpierajqc si¢ o fakty i material dowodowy, Zze
grantobiorca wywiqzuje si¢ z umowy o powierzenie grantu.

LGD, po zilozeniu uzasadnienia przez grantobiorce (przyjeciu w biurze LGD), podejmuje decyzje, w
terminie do 5 dni roboczych, - czy zloZone uzasadniania - potwierdzajg racje grantobiorcy
(niezgodnosci stwierdzone w czasie kontroli - nie majq uzasadnienia) lub czy grantobiorca w
sktadanym pismie wykazat wineg i uchybienia w czasie realizacji umowy.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca uzasadnil, Ze przygotowana
dokumentacja, postgpowanie w ramach umowy - nie jest ztamaniem warunkéow umowy - LGD
odstepuje od dalszych czynnosci.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnit wystarczajqco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych czynnosci:
moze natozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte W umowie o powierzenie grantu lub zastosowaé
procedure 21 - rozwigzanie umowy.

B. Kontrola w przypadku, gdy LGD weszto w posiadanie informacji majacych wpltyw na realizacje
zadan wzglgdem umowy o powierzenie grantu (kontrola bez wczesniejszego powiadomienia)

LGD po podpisaniu umow o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli bezposrednio
w trakcie wykonywania poszczegolnych zadan lub w dowolnym czasie realizacji umowy Ilub po
ztoZeniu wniosku o rozliczenie grantu, a przed wyptaceniem Srodkoéw w ramach platnosci ostatecznej.
W tym celu dokonuje losowania (przyjmujqc bezstronne standardy) - do 40 % umow o powierzenie
grantow realizowanych w ramach naboru.

Po podjeciu wiadomosci, ze grantobiorca, nie realizuje warunkow umowy - LGD analizuje zaistniale
okolicznosci, harmonogram realizacji wlasciwej umowy o powierzenie grantu, bada otrzymang
informacje pod kqtem spetnienia warunkow umowy, nastepnie - ustala zakres kontroli, miejsce i czas
kontroli - nie informujgc grantobiorcy o 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¢ - okazUjgc upowaznienie i przechodzi do czynnosci
kontrolnych. Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli mogq podlegaé wszystkie zadania
zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub
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 podlegajq protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu"”. 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 lub braku rozbieznosci
wzgledem umowy.

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

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

lub

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

- podpisac "karte" - zgadzajgc sie na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajgc sie tym samym do nieprawidlowej realizacji operacji), podpisu dokonuje rowniez
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dotgczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniale
zastrzezenia kwalifikujq si¢ do nalozenia sankcji na grantobiorce (kary umowne) czy prowadzq do
rozwigzania z grantobiorca umowy o powierzenie grantu.

lub

- nie podpisa¢ "karty" - nie zgadzajqgc sie na zastrzezenia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu® -
przystawiajgc pieczeé  grantobiorcy, uzupelnia o date i parafuje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwdch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dotgczony do dokumentacji danej umowy.

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

W przypadku niepodpisania "karty" - grantobiorca, jest zobowigzany ustosunkowaé sie do decyzji
przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania "karty" - przedstawiajgc pisemne
uzasadnienie - obowigzkowe - skiadane w biurze LGD, zZe decyzja kontrolna jest niestuszna.
Zobowigzany jest uzasadni¢ swojq decyzje podpierajqc sie o fakty i material dowodowy, ze
grantobiorca wywiqgzuje sig z umowy o powierzenie grantu.

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

Jesli, LGD wuzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca uzasadnil, ze przygotowana
dokumentacja, postepowanie w ramach umowy - nie jest ztamaniem warunkow umowy - LGD
odstepuje od dalszych czynnosci.

Jesli, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnit wystarczajgco lub nie
wyjasnit wszystkich zastrzezen powstatych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych czynnosci:
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moze nafozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie 0 powWierzenie grantu lub zastosowaé
procedure 21 - rozwigzanie umowy.

C. Monitoring realizacji umowy o0 powierzenie grantu
W ramach umowy o powierzenie grantu:

- grantobiorca zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania - w kazdym wyznaczonym, w umowie o
powierzenie grantu, terminie (LGD wyznacza skladanie sprawozdan: bezwzglednie po zakonczeniu
kazdego etapu realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - posrednie, po zakonczeniu
realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - koricowym oraz dodatkowo moze wskazac
wigkszq intensywnos¢ sktadania sprawozdan - w przypadku diugiej realizacji umowy Ilub
wielozadaniowej realizacji umowy) - w ramach skiadanych sprawozdan - LGD monitoruje postgpy
realizacji projektu.

LGD monitoruje postepy realizacji umowy o powierzenie grantu na podstawie sprawozdan sktadanych
przez grantobiorce, sprawozdanie zawiera, m.in.:

- dane identyfikacyjne: grantobiorcy, umowy o powierzenie grantu,

- rzeczywiste wydatkowanie srodkow finansowych - powierzonych w umowie 0 powierzenie grantu,
- realizacje wskaznikow zapisanych w umowie - rzeczywistq i planowang,

- czynniki - majgce wplyw na realizacje umowy o powierzenie grantu.

Dodatkowo - LGD, monitoruje realizacje umowy na podstawie kalendarza, ktory generowany jest na
podstawie wnioskow o powierzenie grantu - skladanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujgc wniosek, wypelnia harmonogram realizacji poszczegolnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a pozniej do umowy o powierzenie grantu. Nastgpnie,
harmonogram dostepny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglgd do wszystkich zadan realizowanych w ramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcow.

LGD korzystajgc z kalendarza zadan grantobiorcow, moze dokonywacé zestawienia aktualnych zadan
realizowanych przez poszczegolnych grantobiorcow i zestawiaé zadania ze sprawozdaniami z
realizacji umow o powierzeni grantow.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci sprawozdania: 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) realizatora umowy
- 0 wyjasnienie zaistniatych rozbieznosci. Dodatkowo moze poinformowac o wystanej korespondencji -
telefonicznie.

Grantobiorca w terminie 5 dni roboczych od otrzymania informacji o niezgodnosci realizacji umowy
ze sprawozdaniem, zobowigzany jest do zlozenia wyjasnien - majgcych na celu wskazanie realizacji
zadan w ramach umowy, w zgodzie z umowq o powierzenie grantu.

W przypadku, gdy grantobiorca nie ustosunkuje si¢ do zarzutow lub wskazan LGD o niezgodnosci
realizacji projektu grantowego - w wskazanym terminie - LGD, analizuje zaistnialg sytuacje i moze
zastosowac kary umowne przewidziane w umowie lub skierowac postgpowanie do rozwiqzania umowy
- procedura 21.
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20.
20.1. Nazwa procedury
Wyplata srodkéw - refundacja

20.1.1. Przedmiot procedury
Procedura przewidziana do przekazania $srodkow finansowych grantobiorcy - w ramach refundacji
20.1.2. Obszar procedury

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore wyptaca $rodki jako refundacje (calosciowg lub
czesciowa) poniesionych wydatkow w ramach umowy o powierzenie grantu

20.1.3. Funkcja procedury
Procedura przedstawia przebieg procesu wyptaty ptatnosci - po zakonczeniu realizacji umowy
20.1.4. Przebieg procesu

LGD w dokumentacji (np. w LSR, dokumentacji ogloszenia naboru o udzielenie grantow) okresla
warunki dla uzyskania ptatnosci na realizacje umowy o powierzenie grantu (czy jest mozliwa zaliczka
i w jakiej wysokosci) Grantobiorca przygotowujgc (wypetniajgc) wniosek o powierzenie grantu
uzupetnia odpowiednie pola dotyczqce zaliczki: czy wnioskuje o zaliczke, czy nie, w jakiej procentowej
wysokosci wzgledem wnioskowanej kwoty oraz podaje numer konta. Grantobiorca stosuje si¢ do
wskazan LGD — jesli LGD dopuszcza zaliczkowanie — grantobiorca moze o nie wystgpic, Jezeli LGD
nie stosuje prefinansowania — grantobiorca nie wystepuje o zaliczke, ponosi koszty realizacjiumowy o
powierzenie grantu i wystepuje o refundacje poniesionych wydatkow. Montaz finansowy (dotyczgcy
zaliczkowania lub refundacji) wraz z numerem konta znajduje sie w umowie o powierzenie grantu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu, pozytywnej kontroli — nie stwierdzajgcej
uchybien, LGD przystepuje do refundacji poniesionych kosztow realizacji. Refundacja jest
rozpatrywana w dwoch przypadkach:

A. Grantobiorca wnioskowal (we wniosku o powierzenie grantu) o zaliczke na czes¢ kosztow,
ktore byt zobowigzany poniesé, zrealizowat umowe o powierzenie grantu — angazujgc srodki
wlasne i wystepuje o refundacje — zgodnie z poziomem dofinasowania (intensywnosciq
pomocy). LGD rozlicza zaliczke — analizujgc ztozony wniosek o rozliczenie grantu i refunduje
pozostalg czesé srodkéw w ramach umowy o powierzenie grantu.

B. Grantobiorca nie wnioskowat (we wniosku o powierzenie grantu) o zaliczke na czes¢ kosztow,
ktore byt zobowigzany ponies¢, zrealizowat umowe o powierzenie grantu — angazujgc Srodki
wlasne i wystepuje o refundacje — zgodnie z poziomem dofinasowania (intensywnosciq
pomocy). LGD — analizuje ztozony wniosek o rozliczenie grantu i refunduje srodki w ramach
umowy o powierzenie grantu.

Dalsze czynnosci sq wspolne dla przypadku A. i B.
a) zabezpieczenie srodkow finansowych na wyptate zaliczek,

LGD po zakonczonym konkursie i przekazaniu dokumentacji do Samorzqdu Wojewodztwa, dokonuje
analizy - zestawienia wysokosci poszczegolnych zaliczek lub refundacji dla wszystkich przeznaczonych
do podpisania umowy grantobiorcow. Analizuje posiadane srodki wlasne, a w sytuacji nie posiadania
srodkow - analizuje mozliwos¢ positkowania sie 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 uruchomic inne
mozliwosci finansowania grantow.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu — LGD przygotowuje platnosci. Z umowy
wynika w jakim czasie LGD zobowigzane jest do wyplaty refundacji poniesionych wydatkéw w ramach
realizacji umowy o powierzenie grantu.
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b) przygotowanie ptatnosci,

LGD przygotowuje platnosci wynikajgce ze zatwierdzonego wniosku o rozliczenie grantu, z umowy o

powierzenie grantu i dokonuje wyplaty zgodnie z zasadami wewnetrznymi dokonywania ptatnosci
przez LGD.

¢) ptatnos¢,

Osoby/osoba upowazniona (zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LGD, dotyczqcymi dokonywania
przelewow/platnosci) w czasie wyznaczonym w umowie o powierzenie grantu, dokonuje przelania
odpowiedniej wartosci finansowej (zgodnej z umowg) na konta grantobiorcow.

d) archiwizacja potwierdzenia wyptaty zaliczki

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w ktorym dokonuje platnosci) potwierdzenia
dokonania platnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwosci - w inny sposob (np. zalqcza wycigg bankowy)
potwierdza wyplate srodkow. Potwierdzenie dotgczane jest do akt sprawy.
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21.

21.1. Nazwa procedury

Rozwigzanie umowy o powierzenie grantu

21.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana dla dzialan zwigzanych z rozwigzaniem umowy o powierzenie grantu

21.1.2. Obszar procedury

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore, rozwigzuje umowe o powierzenie grantu z grantobiorcg
21.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu postepowania w przypadku rozwigzywania umowy

21.1.4. Przebieg procesu

Na roznych etapach realizacji umowy o powierzenie grantu moze powstac¢ koniecznos¢ jej
rozwigzania. Na ten fakt moze plywal, np.: negatywna kontrola realizacji umowy, brak ziozenia
wniosku o rozliczenie grantu, brak zlozenia sprawozdania z realizacji umowy, wykrycie
nieprawidtowosci w trakcie realizacji umowy, ryzyko lub nieosiggniecie wskaznikow realizacji umowy
0 powierzenie grantu, niepodjecie dziatan przez grantobiorce - zaplanowanych do realizacji w
umowie, dziatania niezgodne z prawem, zlozenie sfalszowanych - niezgodnych z prawdq dokumentow,
dziatania inne — uniemozliwiajgce realizacje umowy, osiggniecie wskaznikow, itp.

LGD traktuje kazdy zaistnialy przypadek indywidualnie, ale w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, obowiqgzujgcymi rozporzqdzeniami, wytycznymi instytucji zaangazowanych w realizacje PROW
2014-2020, procedurami dziatania, regulaminami, umowq o powierzenie grantu. W sytuacji gdy nie
doszto do ztamania prawa, umysinego dziatania powodujgcego nieprawidtowosci, LGD w
porozumieniu z grantobiorcg (po warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspolpracy i podjecia
dziatan naprawczych) stara sie wdrozy¢ plan naprawczy, majgcy na celu doprowadzenie do skutecznej
realizacji umowy o powierzenie grantu, osiggnigcia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia
umowy. W tym celu stosuje dalsze zapisy procedury.

W przypadku braku woli wspoipracy grantobiorcy, celem wdrozenia dzialan naprawczych — LGD
rozwiqgzuje umowe o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajgc date rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajgce z rozwigzania UMOwy — wysyfajqgc list polecony, z
potwierdzeniem odbioru. Ma zastosowanie procedura — 22 windykacja.

a) stwierdzenie koniecznosci podjecia dziatan naprawczych

W sytuacji gdy nie doszlo do zlamania prawa, umysinego dziatania powodujgcego nieprawidlowosci,
LGD w porozumieniu z grantobiorcq (po warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspolpracy i
podjecia dziatan naprawczych) stara sie wdrozyé plan naprawczy, majgcy na celu doprowadzenie do
skutecznej realizacji umowy o powierzenie grantu, osiggniecia wskaznikow realizacji, skutecznego
rozliczenia umowy. W zaistniatej sytuacji LGD analizuje czy nie jest wymagany aneks do umowy —
jesli to konieczne -

b) wezwanie do wdrozenia planu naprawczego

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

Jezeli grantobiorca wdrozy plan naprawczy zobowigzany jest okazaé sie odpowiednimi dokumentami
potwierdzajgcymi — wykonanie planu, realizacje umowy, osiggniecie wskaznikow realizacji umowy.
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C) rozwigzanie umowy o powierzenie grantu

W przypadku braku woli wspotpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatan naprawczych — LGD
rozwiqgzuje umowe o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajgc date rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajgce z rozwigzania umowy — wysytajqgc list polecony, z
potwierdzeniem odbioru. W pismie informujgcym o rozwigzaniu umowy o powierzenie grantu, LGD
informuje o koniecznosci dokonania zwrotu nienaleznie pobranej zaliczKi wraz z ustawowymi
odsetkami lub braku refundacji poniesionych wydatkéow. LGD moze zdecydowaé 0 dodatkowych
obcigzeniach wynikajgcych z tytulu niezrealizowania umowy o powierzenie grantu — ktora jest
catoscig umowy na projekt grantowy zawieranej z Samorzgdem Wojewddztwa.

W przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu - ma zastosowanie procedura — 22
windykacja.
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22.

22.1. Nazwa procedury

Windykacja

22.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do postgpowania windykacyjnego grantobiorcy

22.1.2. Obszar procedury

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore rozwiazty umowg o powierzenie grantu
22.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu odzyskania §rodkow finansowych przez LGD - wzgledem
grantobiorcy

22.1.4. Przebieg procesu

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu lub na podstawie czynnosci
kontrolnych stwierdzono odstepstwa od wykonania postanowien umowy o powierzenie grantu, lub w
przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu (przy zalozemiu wyplaty grantobiorcy
prefinasowania) - kwota grantu podlega zwrotowi odpowiednio w calosci lub czesé, powigkszona o
odsetki (jak za naleznosci zaleglosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od dnia wyplaty
srodkow finansowych na konto grantobiorcy.

LGD, w formie pisemnej, wzywa grantobiorce do zwrotu catej kwoty grantu lub jej czesci — okreslajgc
doktadnie jaka wartos¢ podlega zwrotowi. Do powyzszej kwoty dolicza odsetki (jak za naleznosci
zalegtosci podatkowych) od kwoty wyplaconej - liczone od dnia wyptaty srodkow finansowych na
konto grantobiorcy. Wezwanie wysyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru - wyznaczajgc
termin na dokonanie zwrotu w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

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

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 sie go wykupic¢, LGD moze wystgpi¢ na droge
sqgdowg z pozwem w postegpowaniu nakazowym.. Sqd, wydajgc nakaz zaptaty przeciwko wystawcy
weksla orzeka, iz ma on obowigzek w ciggu dwoch tygodni od dnia doreczenia nakazu zaplaty
zaspokoic roszczenie posiadacza weksla (LGD) w cafosci wraz z kosztami albo wnies¢ w tym terminie
zarzuty.
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23.
23.1. Nazwa procedury.
Uniewaznienie naboru wnioskow o powierzenie grantu — odstapienie od naboru.

23.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana dla sytuacji, w ktorych konieczne jest uniewaznienie nabor wnioskow o
powierzenie grantow.

23.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore oglosity nabor lub sa na dowolnym etapie przed
podpisaniem umow 0 powierzenie grantu z grantobiorcami.

23.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu uniewaznienia naboru na dowolnym etapie — przed
podpisaniem umow z grantobiorcami.

23.1.4. Przebieg procesu.

W przypadku, gdy operacje wybrane w ramach danego naboru nie pozwalajg na osiggniecie celow
projektu grantowego i wskaznikow jego realizacji lub gdy Samorzgd Wojewddztwa negatywnie ocenit
przeprowadzony nabor wnioskow o przyznanie grantu, LGD uniewaznia nabor na wybor
grantobiorcow.

W zaleznosci od etapu na ktorym znajduje sie nabor wnioskow o powierzenie grantow:
A. Etap przed podaniem do publicznej wiadomosci.

LGD ustala z Samorzgdem Wojewddztwa (sktadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzgd Wojewddztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi si¢ do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogtoszenie naboru.

B. Zostato opublikowane ogloszenie o naborze wnioskéw o powierzenie grantow.

W przypadku otrzymania od Samorzgdu Wojewodztwa informacji o bledach, uchybieniach w
przeprowadzonym naborze lub koniecznosci uniewazniania naboru z innych powodow np.
stwierdzenie przez LGD, zZe przeprowadzito nabor z bledami formalnymi, uchybieniami (wewnetrzna
kontrola LGD), LGD informuje Samorzgd Wojewodztwa o zaistniatych okolicznosciach i:

zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcg uniewaznienia naboru.

LGD ustala z Samorzgdem Wojewddztwa (sktadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzqd Wojewddztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi si¢ do sprawy.
W zaleznosci od zaistnialej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogloszenie naboru.

C. LGD rozpoczelo przyjmowanie wnioskoOw o powierzenie grantow.

W przypadku otrzymania od Samorzqdu Wojewddztwa informacji o bledach, uchybieniach w
przeprowadzonym naborze lub koniecznosci unmiewazniania naboru z innych powodow np.
stwierdzenie przez LGD, ze przeprowadzito nabor z btedami formalnymi, uchybieniami (wewnetrzna
kontrola LGD), LGD informuje Samorzqd Wojewddztwa o zaistniatych okolicznosciach i:

zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcq uniewaznienia naboru.

Niezwlocznie, w terminie nie diuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstgpienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcow, drogq elektroniczng na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajgc jednoczesnie przyczyne odstgpienia i informujgc o planowanym ponownym
ogloszeniu konkursu.
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LGD ustala z Samorzgdem Wojewodztwa (sktadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzqd Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi si¢ do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogloszenie naboru.

D. LGD zakonczyto przyjmowanie wnioskow o powierzenie grantow.

W przypadku otrzymania od Samorzgdu Wojewddztwa informacji o bledach, uchybieniach w
przeprowadzonym naborze lub koniecznosci uniewazniania naboru z innych powodow np.
stwierdzenie przez LGD, ze przeprowadzito nabor z bledami formalnymi, uchybieniami (wewnetrzna
kontrola LGD), LGD informuje Samorzgd Wojewodztwa o zaistnialych okolicznosciach i:

zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcq uniewaznienia naboru.

Niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstgpienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcow, drogq elektroniczng na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajgc jednoczesnie przyczyne odstgpienia i informujgc o planowanym ponownym
ogloszeniu konkursu.

LGD ustala z Samorzgdem Wojewodztwa (skiadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzqd Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi si¢ do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogtoszenie naboru.

E. Rada dokonata wyboru wnioskow grantowych.

W przypadku otrzymania od Samorzgdu Wojewddztwa informacji o bledach, uchybieniach w
przeprowadzonym naborze [lub koniecznosci uniewazniania naboru z innych powodow np.
stwierdzenie przez LGD, ze przeprowadzito nabor z bledami formalnymi, uchybieniami (wewnetrzna
kontrola LGD), oraz gdy w ramach przeprowadzonego naboru nie ma moZliwosci osiggniecia
wskaznikow zatozonych w projekcie grantowym (umowa LGD z Samorzgdem Wojewodztwa), LGD
informuje Samorzqd Wojewddztwa o zaistniatych okolicznosciach i:

zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcg uniewaznienia naboru.

Niezwlocznie, w terminie nie diuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstgpienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcow, drogq elektroniczng na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajgc jednoczesnie przyczyne odstgpienia i informujgc o planowanym ponownym
ogloszeniu konkursu.

LGD ustala z Samorzgdem Wojewddztwa (sktadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzgd Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi si¢ do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogloszenie naboru.

F. LGD przekazato dokumentacj¢ do Samorzadu Wojewddztwa.

W przypadku otrzymania od Samorzqdu Wojewddztwa informacji o bledach, uchybieniach w
przeprowadzonym naborze:

LGD zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcq uniewaznienia naboru.

Niezwlocznie, w terminie nie diuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstgpienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcow, drogq elektroniczng na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajgc jednoczesnie przyczyne odstgpienia i informujgc o planowanym ponownym
ogloszeniu konkursu.

LGD ustala z Samorzgdem Wojewddztwa (sktadajgc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Samorzqd Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi sie do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogloszenie naboru.
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24.

24.1. Nazwa procedury.

Wycofanie wniosku przez grantobiorce.

24.1.1. Przedmiot procedury.

Procedura przewidziana dla sytuacji w ktorych grantobiorca wycofuje wniosek o przyznanie grantu.
24.1.2. Obszar procedury.

Procedura przeznaczona jest dla LGD - ktore przyjmuja wniosek o wycofanie z naboru wniosku o
przyznanie grantu.

24.1.3. Funkcja procedury.

Procedura przedstawia przebieg procesu postgpowania w przypadku wycofywania wniosku z danego
naboru.

24.1.4. Przebieg procesu.

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

W zaleznosci od etapu na ktorym znajduje si¢ nabor wnioskow o powierzenie grantow:
A. LGD rozpoczeto przyjmowanie wnioskdw o powierzenie grantow.

Grantobiorca, ktory ztozyt wniosek o powierzenie grantu, sktada pismo do biura LGD z prosbg o
wycofanie w wniosku z biezqcego naboru — uzasadniajgc skladang prosbe. Zobowigzany jest podal
dane grantobiorcy, dane dotyczgce ztozonego wniosku.

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

Dokumentacja sktadana w ramach naboru nie podlega zwrotowi i pozostaje w dokumentacji naboru.
B. LGD zakonczylo przyjmowanie wnioskow o powierzenie grantow.

Grantobiorca, ktory ztozyt wniosek o powierzenie grantu, sktada pismo do biura LGD z prosbg o
wycofanie w wniosku z biezgcego naboru — uzasadniajgc sktadang prosbe. Zobowigzany jest podaé
dane grantobiorcy, dane dotyczqce ztozonego wniosku.

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

Dokumentacja sktadana w ramach naboru nie podlega zwrotowi i pozostaje w dokumentacji naboru.
C. Rada dokonata wyboru wnioskow grantowych.

Grantobiorca, ktory zlozyt wniosek o powierzenie grantu, sktada pismo do biura LGD z prosbg o
wycofanie w wniosku z biezqcego naboru — uzasadniajgc sktadang prosbe. Zobowigzany jest podac
dane grantobiorcy, dane dotyczqce ztozonego wniosku.

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

Dokumentacja sktadana w ramach naboru nie podlega zwrotowi i pozostaje w dokumentacji naboru.
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W ramach oceny Rady, mozliwa jest sytuacja, zZe na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek z
listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniata zmiana ma wplyw na osiggniecie wskaznikow naboru i
czy jest mozliwa dalsza realizacja naboru.

Jesli nie jest mozliwe osiggnigcie wskaznikow umowy dotyczqcej projektu grantowego (umowa
pomiedzy LGD, a Samorzgdem Wojewddztwa) ma zastosowanie procedura 23.

D. LGD przekazato dokumentacje¢ do Samorzadu Wojewoddztwa.

Grantobiorca, ktory zlozyl wniosek o powierzenie grantu, sklada pismo do biura LGD z prosbg o
wycofanie w wniosku z biezqcego naboru — uzasadniajgc sktadang prosbe. Zobowigzany jest podac
dane grantobiorcy, dane dotyczqce ztozonego wniosku.

LGD pomimo dokonanej oceny - wylgcza w/w wniosek z danego naboru wnioskow, odnotowuje to
stosownq notatkq i wpisem o wylqczeniu do rejestru wnioskéw oraz w systemie on-line dokonuje
oznaczenia: ,,wniosek wycofany z naboru”. Dodatkowo informuje, Samorzgd Wojewodztwa —
weryfikujgcy dokumentacje naboru — o zaistnialej zmianie.

W ramach oceny Rady, mozliwa jest sytuacja, ze na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek z
listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniata zmiana ma wplyw na osiggniecie wskaznikow naboru i
czy jest mozliwa dalsza realizacja naboru. O zaistniatej sytuacji informuje, Samorzqgd Wojewodztwa —
weryfikujgcy dokumentacje naboru.

Jesli nie jest mozliwe osiggniecie wskaznikow umowy dotyczqcej projektu grantowego (umowa
pomiedzy LGD, a Samorzgdem Wojewddztwa) ma zastosowanie procedura 23.

Dokumentacja sktadana w ramach naboru nie podlega zwrotowi i pozostaje w dokumentacji naboru.
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