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Karta zatwierdzen.

Opracowal/li:

Przedmiot zmian:

Data i organ zatwierdzenia,

podpis i pieczeé:

Biuro LGD:

1. Agnieszka Mrowczynska

Przygotowanie nowego
dokumentu —
niefunkcjonujacego wczesnigej
w LGD w tej formie.

Procedury jako zatacznik do
Regulaminu Rady —
zatwierdzone przez Walne
Zebranie w dniu 11.12.2015 r.

Biuro LGD:
1. Piotr Libera

2. Beata Czerniejewska

Dostosowanie do
obowigzujacych wytycznych nr
2/1/2016 i zmienionych
przepiséw prawa

Procedury zatwierdzone przez
Zarzad w dniu 14.02.2017 r.

Biuro LGD:
1. Piotr Libera
2. Marta Dudek

3. Beata Czerniejewska

Dostosowanie do Ustawa z dnia
15 grudnia 2016r. 0 zmianie
ustawy o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020 oraz niektorych
innych ustaw.

Procedury zatwierdzone przez
Zarzad w dniu 06.06.2017 r.

Biuro LGD:
1. Marta Dudek

2. Wioletta Jedrasiak

Dostosowanie do
obowigzujacych wytycznych
nr 6/4/2017.

Aktualizacja procedur

zatwierdzona przez Zarzad
w dniu 22.03.2018 r.

Biuro LGD:
1. Marta Dudek

2. Wioletta Jedrasiak

Dostosowanie do
obowigzujacych wytycznych
nr 6/4/2017.

Aktualizacja procedur

zatwierdzona przez Zarzad
w dniu 14.05.2018 r.
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PROCEDURY.

Procedura ogloszenia naboru wnioskdw 0 powierzenie grantow

Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu (procedura dla grantobiorcy).
Przyjecie wniosku 0 powierzenie grantu (wptyw do biura).

Obstuga wniosku — ocena formalno-merytoryczna.

Wezwanie do uzupelnien - ocena formalno- merytoryczna i brakujace zataczniki.

Obstuga wniosku — ocena zgodnosci z LSR.

Ocena wniosku - zebranie Rady, ocena (podj¢cie uchwat, ustalenie kwot wsparcia).

Odwotanie od decyzji Rady.

Podpisanie umowy o0 powierzenie grantu i zabezpieczen.
Zabezpieczenie zabezpieczenia (weksla).

Aneks do umowy 0 powierzenie grantu.

Wyptata srodkow - prefinansowanie.

Przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

na lata 2014-2020

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie"

s. 10

s. 12

s. 12

s. 17

s. 20

s. 21

S. 22

5. 23

s. 24

Przyjecie wniosku 0 rozliczenie grantu (wplyw do biura) - kompletnos¢ zatacznikow,

potwierdzenie.

Obstuga wniosku 0 rozliczenie grantu — weryfikacja.

Procedura kontroli i monitoringu po realizacji umowy o powierzenie grantu.
Rozwigzanie umowy 0 powierzenie grantu.

Windykacja.

Uniewaznienie naboru wnioskow 0 powierzenie grantu — odstgpienie od naboru.
Wycofanie wniosku przez grantobiorcg.

Przeprowadzenie naboru uzupetniajgcego.

Wezwanie do uzupetnien/ wyjasnien w ramach projektu grantowego

S. 25
s. 27
s. 31
S. 33
s. 34
s. 34

s. 35
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Zatgczniki
Ogtoszenie 0 naborze.
Formularz wniosku o powierzenie grantu.

Oswiadczenia do wniosku o powierzenie grantu.

Rejestr wnioskow 0 powierzenie grantu sktadanych w ramach naboru.

Wzor deklaracji poufnosci dla Pracownikéw i Cztonkow Zarzadu.

Karta oceny formalno - merytorycznej wniosku o powierzenie grantu.

Karta oceny zgodnosci z LSR.

Karta oceny zgodnosci z celami LSR.

Karta oceny zgodnosci z PROW.

Wzor deklaracji poufnosci dla cztonka Rady.
Rejestr interesow cztonkdéw Rady.

Formularz odwotania od decyzji Rady.

Umowy o0 powierzenie grantu.

Wzor weksla.

Formularz wniosku o rozliczenie grantu.
Rejestr wnioskow o rozliczenie grantu sktadanych w ramach naboru.
Karta weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.
Karta kontrolna umowy o0 powierzenie grantu.

Potwierdzenie niekomercyjnego charakteru zadania grantowego.

**’ ***
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A. PROCEDURY LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA: STOWARZYSZENIA ,,LOKALNA
GRUPA DZIALANIA KRAINA RAWKI”.

1. Procedura ogloszenia naboru wnioskow 0 powierzenie grantow.
Przebieg procesu.

a) LGD, na co najmniej 30 dni przed dniem rozpoczecia naboru uzgadnia z Zarzagdem Wojewddztwa
termin jego rozpoczgcia. Uzgodnienie to ma formg pisemnego wniosku. Przed ztozeniem Wniosku
0 przyznanie pomocy na realizacj¢ Projektu grantowego LGD przeprowadza procedure naboru
wnioskow 0 powierzenie grantow.

b) zgromadzenie wszystkich niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia ogloszenia naboru,

LGD przygotowuje komplet dokumentow dotyczacych oglaszanego naboru tj.: ogtoszenie 0 naborze*,
wzOr wniosku 0 powierzenie grantu, wzor zalgcznikow do wniosku, karte zgodnosci z LSR, karte
oceny wedlug kryteridw wyboru operacji, wzor umowy 0 powierzenie grantu. LGD nadaje numer
kazdemu kolejnemu ogloszeniu - naborowi wnioskow 0 powierzenie grantow np. 1/2017/G. Jezeli
nabdr bedzie prowadzony na przetomie dwoch lat (2018/2019) - ogloszenie 0 naborze otrzymuje
numer ostatniego roku trwania naboru: 1/2019/G.

*ogloszenie 0 naborze (zatacznik nr 1 do procedur) zawiera, m.in:
- date publikacji,
- numer naboru,

- termin, miejsce i forme¢ sktadania wnioskow 0 powierzenie grantow (termin nie krotszy niz 14 dni
i nie dtuzszy niz 30 dni),

- okre$lony zakres tematyczny projektu grantowego zgodnie z zakresem okreslonym w umowie
ramowej,

- planowane do realizacji w ramach projektu grantowego zadania,

- planowane do osiggniecia W ramach projektu grantowego cele i wskazniki,

- kwote dostepng w ramach ogloszenia,

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

- informacje o wysoko$ci kwoty grantu lub intensywnos$ci pomocy (poziomie dofinansowania),

- wskazanie miejsca udostepnienia LSR, wzoréw dokumentow aplikacyjnych (formularza wniosku
0 powierzenie grantu oraz wniosku o rozliczenie grantu), wzoru umowy 0 powierzenie grantu, a takze
wzoru sprawozdania z realizacji operacji,

- nazwg I adres instytucji wlasciwej do udzielania informacji 0 naborze wnioskow 0 powierzenie
grantow,

- okreslenie ram czasowych realizacji projektu grantowego.

- informacje¢ o wymaganych dokumentach potwierdzajacych spelnianie kryteriow wyboru.
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¢) podanie do publicznej wiadomosci ogloszenia 0 naborze,

LGD po otrzymaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa na ogloszenie naboru — oglasza nabor wnioskow
0 powierzenie grantow nie wczesniej niz 30 dni i nie pézniej niz 14 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia biegu terminu sktadania wnioskdéw, podaje do publicznej wiadomosci - za posrednictwem
swojej strony internetowej - ogloszenie 0 planowanym naborze iudostgpnia system generatora
wnioskow dla grantobiorcow. LGD na potwierdzenie podania do publicznej wiadomosci ogloszenia
(zachowanie termin6w) drukuje opublikowane ogloszenie.

Ogloszenie zawiera wszystkie wymagane informacje oraz dokumentacj¢ naboru. Dokumenty sa
dostgpne do pobrania W formie elektronicznej. Ogloszenie wraz z dokumentacjg dostgpne jest na
stronie internetowej do konca prowadzenia danego naboru.

Czas trwania naboru LGD ustala minimalnie na 14 dni kalendarzowych, lecz nie dtuzej niz 30 dni.

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

Dokumentacja naboru dostepna jest rowniez W wersji papierowej w biurze LGD.
d) archiwizacja ogltoszenia 0 naborze.

LGD na potwierdzenie zachowania terminow i poprawnosci dokonania ogloszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacja (w formie papierowej) danego naboru. Przenosi
ogloszenie (na swojej stronie internetowej) z biezgcych aktualno$ci lub biezacych ogloszen
0 konkursach do dziatu: archiwum. Dziat archiwum zaktadany jest po zakonczeniu pierwszego naboru
i prowadzony jest do konca 2028r. LGD zamieszcza W nim wszystkie ogloszenia zakonczonych
naborow.

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

Whiosek o0 powierzenie grantu wypetniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostepnianego przez LGD. Wypelnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podtagczonym do Internetu. Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu strony
internetowej LGD.

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

Generator wnioskow dostgpny jest poprzez kliknigcie w link na stronie internetowej LGD -
odpowiednio oznakowany: logotypem programu operacyjnego, nazwg naboru. Kliknigcie w link
przenosi bezposrednio do aplikacji do przygotowania wniosku (do generatora wnioskow). Generator
dostepny jest dla grantobiorcéw od pierwszej godziny - pierwszego dnia trwajacego naboru do
ostatniej godziny - ostatniego dnia naboru - przez 24 h / dobg. Przed wskazanym czasem 1 po
wskazanym czasie generator pozostaje niecaktywny. Funkcjonalno$¢ generatora kontrolowana jest
przez Biuro LGD. W przypadku problemow technicznych (niedostgpno$¢ generatora) - LGD
podejmuje dziatania majace na celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalnosci.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora tworzy w systemie indywidualne konto lub loguje si¢
na juz istniejace, za posrednictwem swoich danych.
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W formularzu wniosku o powierzenie grantu (wzér formularza — zatacznik nr 2) istniejg pola
zablokowane dla grantobiorcy, a dotycza informacji, ktore we wniosek wprowadza LGD. Dodatkowo,
ta czg$¢ zawiera automatycznie uzupetnione przez formularz on-line pola identyfikacyjne dotyczace
danych LGD.

¢) wypelnienie wniosku,

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w systemie rozpoczyna wypetnienie poszczegdlnych pot
wniosku. W kazdej chwili moze zapisa¢ wniosek W wersji roboczej i powréci¢ do edycji wniosku.
Elektroniczny formularz przeprowadza grantobiorcg¢ kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku
0 powierzenie grantu oraz ,,pilnuje”, aby wszystkie wymagane pola zostaly wypetnione.

d) zaakceptowanie o§wiadczen, zobowigzan,

W sekeji o$wiadczen izobowigzan - grantobiorca musi zaakceptowaé odpowiednie o$wiadczenia
dotyczace wprowadzonych danych oraz zobowigzan grantobiorcy. Brak akceptacji os$wiadczen
i zobowigzan powoduje brak mozliwosci skutecznego przygotowania wniosku 0 powierzenie grantu.

e) wybor zatacznikéw do wniosku,

W sekcji zalacznikéw - grantobiorca dokonuje wyboru: ,,dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zatgcznikow | wprowadza ich ilosé. Dodatkowo moze wypetnié pole tekstowe: zatgczniki dodatkowe.

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

W kazdym momencie przygotowywania wniosku 0 powierzenie grantu istnieje mozliwo$¢ zapisania
go w systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy". Aby powrdci¢ do edycji wniosku nalezy
wejs¢ za posrednictwem linku generatora - do generatora i zalogowac si¢ na swoje konto. System
przywrdci wniosek do trybu edycji. Nie dopuszcza si¢ jednak sytuacji, w ktérej wnioskodawca bedzie
probowat ztozy¢ wniosek niezatwierdzony przez generator wnioskow on-line (oznaczony napisem
»Wersja robocza”).

g) zatwierdzenie i drukowanie wniosku,

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersje wniosku.
Zatwierdzenie oznacza, ze nie ma mozliwosci powrotu do edycji, awniosek automatycznie
eksportowany jest do systemu on-line. System generatora informuje o0 koniecznoséci wydruku jednego
egzemplarza oraz o przygotowaniu pityty CD z wersjg elektroniczng wniosku. Zatwierdzenie
i wydrukowanie wniosku - nie jest rownoznaczne ze zlozeniem wniosku aplikacyjnego w trybie
konkursu. Ztozenie wniosku W wersji papierowej, elektronicznej i otrzymanie potwierdzenia od LGD
przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do dalszej oceny.

h) przygotowanie zatacznikow.

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejsé¢
do przygotowania zatacznikow - zgodnie z lista zatacznikow wskazanych w formularzu wniosku
0 powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowuje kopie wszystkich zatgcznikéw i wraz z oryginatem
dokumentow sktada wniosek 0 powierzenie grantu w biurze LGD. Jezeli Grantobiorca sktada kopie
dokumentow to przygotowuje ja w 2 egzemplarzach. LGD w toku procedury przyjgcia wniosku
potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem wszystkie kopie sktadane przez grantobiorce - LGD poroéwnuje
ztozone kopie i oryginaly. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku oryginaly zostajg zwrocone
grantobiorcy.
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3. Przyjecie wniosku 0 powierzenie grantu (wplyw do biura).
Przebieg procesu.
a) umozliwienie grantobiorcom W nieprzerwany sposob mozliwosci ztozenia wniosku,

LGD po otrzymaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa na ogloszenie naboru — otwiera, w ustalonych
ramach czasowych naboér i udostepnia system generatora wnioskéw dla grantobiorcow. LGD zapewnia
dostepnos¢ - mozliwo$¢ sktadania wnioskOw 0 powierzenie grantu w wersji papierowej
i elektronicznej — w czasie zgodnym z podawanym w ogloszeniu 0 naborze - w biurze LGD. Nie
przewiduje si¢ mozliwosci sktadania wnioskow w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach.
W przypadku wizyty (celem ztozenia wniosku) grantobiorcy irozpoczecia procesu przyjmowania
wnioskow przed wyznaczona godzing zakonczenia naboru - sprawe prowadzi si¢ do konca
(przyjmujac wniosek), zamykajac nabér. LGD zwraca uwage, aby godzina przyjgcia ostatniego
z wnioskow 0 powierzenie grantu nie byta pdzniejsza, niz graniczna godzina zamknigcia naboru.

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

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

Whnioskodawca kieruje si¢ do pracownika biura LGD i przekazuje mu komplet dokumentow
dotyczacych naboru (wniosek wraz z zatacznikami w formie papierowej
i elektronicznej).Wnioskodawca sktada wlasnorecznie podpisany wniosek na obowigzujagcym
formularzu wraz z wymaganymi zatgcznikami, wydrukowany i zatwierdzony w generatorze wnioskow
(niedopuszczalna jest wersja robocza wniosku).

Whnioskodawca sktada wniosek 0 przyznanie pomocy do LGD bezposrednio, przy czym bezposrednio
oznacza: osobi$cie przez petnomocnika albo przez osobe upowazniong.

Pracownik LGD dokonuje wstepnej weryfikacji ilosci skladanego kompletu dokumentow,
oryginalnosci formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem.

¢) weryfikacja oryginalnosci i ilo$ci zatacznikow - potwierdzenie za zgodnosé z oryginatem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodno$¢ sktadanej kopii zatacznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginatem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazdg kopi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem -
przystawiajac odpowiednia piecze¢ zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: ,za zgodno$¢
Z oryginatem", biezaca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajacej (mozliwe rozwiazanie: jedna
pieczeé zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, biezaca date
i dodatkowa piecze¢ imienng osoby potwierdzajacej).

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

Dopuszcza si¢ - Wwprzypadku dokumentu zwartego (zszytego, spigtego), jednolitego
i wielostronicowego (np. dokumentacja techniczna, kosztorys inwestorski, itp.): ponumerowanie
wszystkich stron w kolejnosci  (dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej pieczecia
zawierajacg: dane LGD, sformutowanie: "za zgodno$¢ z oryginatem od strony 1 do strony...”, biezgca
date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajacej.
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Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnos$ci zatacznikow z listg zatgcznikow -Liczbe sktadnych
zalacznikow odnotowuje si¢ na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego. Dodatkowo zatacznik
oznacza si¢ numerem Z tabeli zatagcznikdw (np. B1).

d) potwierdzenie wplywu wniosku,

Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem, zliczeniu ilosci
zatgcznikow - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku.

W tym celu wypelnia pola: data i godzina przyj¢cia wniosku*, znak sprawy (indywidualny numer
whniosku, np. 1/2018/G/1), potwierdzenie liczby zatgczonych dokumentow oraz sktada czytelny podpis
wraz z przystawieniem pieczgci LGD. Dopuszcza si¢ w polu potwierdzenia przystawienie imiennej
pieczeci pracownika LGD i ztozenie parafki.

*data i godzina przyjecia wniosku - niezbedna w przypadku, gdy dwa wnioski o powierzenie grantu
otrzymajg takg sama ocen¢ punktowa W trakcie procesu oceny przez Rade. Wowczas pozycje wyzsza
na tworzonej liscie operacji wybranych obejmuje wniosek z wczesniejsza datg lub godzing przyjecia.

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

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersj¢ wniosku (kopi¢ oryginatu) - dopuszcza si¢ potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu.

¢) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wptywu wniosku - pracownik dokonuje wpisu do rejestru wnioskow
pozostajacy W dokumentacji LGD (dokument niezwigzany z Systemem generatora — zatacznik nr 4 do
procedur). Wpis do rejestru stosuje si¢ W przypadku wszystkich sktadanych wnioskéw w kolejnosci
przyjecia w ramach danego naboru.

Czynnoscia obowigzkowa jest wprowadzenie do sytemu on-line (generatora) informacji o dacie
i godzinie przyjecia kazdego wniosku. Informacje te potrzebne sg do pdzniejszego generowania listy
operacji wybranych (przypadek takiej samej ilosci punktéw). Po zakonczeniu naboru za pomoca
generatora drukowana jest elektroniczna wersja rejestru wnioskoéw, ktora podpisywana jest przez

pracownika biura LGD. Rejestr dotgczany jest do dokumentacji naboru.

Pracownik LGD przyjmujagc wniosek weryfikuje zgodno$é¢ sumy kontrolnej wersji papierowej
z wersja elektroniczng (ztozong na ptycie CD i w systemie on-line).

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujacy wnioski przekazuje kompletng dokumentacje wszystkich przyjetych
W naborze wnioskow - pouktadanych wg. numeru przyjecia dotaczajac do nich rejestr wnioskow - do
dalszej oceny.

4. Obstuga wniosku —ocena formalno-merytoryczna.

Przebieg procesu.

a) weryfikacja formalno-merytoryczna,
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Pracownicy LGD przed przystapieniem do weryfikacji formalno-merytorycznej wypehniajg deklaracje
bezstronnosci i poufnosci (zatacznik nr 5 do procedur). Nastepnie W czasie nie dtuzszym niz 10 dni
roboczych po zakonczeniu naboru - analizujg w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski
0 powierzenie grantu wraz z zatacznikami, na podstawie karty oceny formalno-merytorycznej
(zatacznik nr 6 do procedur).

Pracownicy wypekniaja obowigzkowa sekcje na drugiej stronie wniosku 0 powierzenie grantu -
dotyczaca skorzystania z doradztwa na etapie przygotowywania wniosku oraz ztozenia przez
wnioskodawce fiszki projektowej irealizacji zadania zgodnego, co do miejsca i zakresu z fiszka
projektowa lub realizacji zadania zgodnego, co do miejsca i zakresu z fiszka projektowa ztozong przez
inny podmiot.

b) zatwierdzenie karty oceny formalno-merytorycznej.

W przypadku zastrzezen do ktorego$s kryterium pracownicy zobowigzani sg do dokonania opisu
zastrzezen - W karcie oceny merytorycznej dostepnej W systemie. Uzupelnione karty oceny
merytorycznej zawierajace wszystkie zastrzezenia pracownikéw weryfikujacych generowane sa
z sytemu on-line i przekazywane do zatwierdzenia w formie elektronicznej Prezesowi/Wiceprezesowi
lub osobie upowaznionej przez Prezesa. Prezes, Wiceprezesowi lub osoba upowazniona wypetniaja
deklaracje bezstronnos$ci i poufnosci (zatagcznik nr 5 do procedur). W przypadku braku porozumienia
odnosnie  wspdlnego stanowiska w ocenie formalno-merytorycznej (osoby  weryfikujacej
i zatwierdzajacej) w polu "Uwagi zatwierdzajgcego" Prezes, Wiceprezes badZz osoba upowazniona
wprowadza odpowiednie zapisy do zajetego stanowiska.

Zatwierdzenia karty dokonuje Prezes/ Wiceprezes badz osoba upowazniona dokonujgc stosownych
oznaczen: pole "zatwierdzil" na karcie on-line, opatrujac datg zatwierdzenia. Po dokonaniu
powyzszych czynnosci karta jest drukowana, podpisywana przez osobe weryfikujaca, osobe
zatwierdzajaca | pozostaje w dokumentacji.

5. Wezwanie do uzupelnien - ocena formalno-merytoryczna i brakujace zalaczniki.

Jezeli w trakcie rozpatrywania wniosku o udzielenie wsparcia konieczne jest uzyskanie
wyjasnien lub dokumentoéw niezbednych do oceny zgodnosci z LSR, wyboru operacji lub
ustalenia kwoty wsparcia, LGD wzywa podmiot ubiegajacy si¢ 0 to wsparcie do zlozenia tych
wyjasnien lub dokumentow w terminie 7 dni roboczych od otrzymania informacji przez
Grantobiorce.

Whniosek spetniajacy kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych zatacznikow kierowany jest
do dalszego etapu oceny — ocena zgodno$ci z LSR. Jezeli wniosek nie spetnia kryteriow
merytorycznych generowane jest z sytemu on-line wezwanie do uzupetnien, wyjasnien, poprawek —
jednokrotne.

Przebieg procesu.

a) przygotowanie iwysylka informacji do grantobiorcy 0 koniecznosci dokonania uzupetnien
W wyznaczonym terminie,

Grantobiorca, ktorego wniosek 0 powierzenie grantu wraz z zatacznikami zawiera braki i bledy
wymagajace uzupetnien lub wyjasnien, zastrzezenia po ocenie merytorycznej otrzymuje informacje e-
mailowg (zgodnie ze zlozonym na etapie sktadania wniosku 0 powierzenie grantu, o$wiadczeniem:
0 wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji*) zawierajaca:, czego dotyczy przesytana

Strona | 10



Program
Rozwoju
Obszaréw

TR
* Wiejskich

na lata 2014-2020

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie"

korespondencja, instrukcje dalszego postgpowania, link do systemu oceny on-line - prowadzacy do
mechanizmu pobrania uzupetien**.

*o$wiadczenie: 0 wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji - oswiadczenie osoby
podpisujacej wniosek, zawarte w formularzu wniosku - wskazujace jednoznacznie, ze sktadajac
wniosek 0 powierzenie grantu, decyduje si¢ tylko na elektroniczny sposob informowania 0 statusie
wniosku, zaistnialych zmianach, wezwaniach do wyjasnien, uzupelieniach w/w wniosku. Dodatkowo
o$wiadczenie zawiera zobowigzanie osoby podpisujacej wniosek do niezwlocznego dokonania
potwierdzenia w "mechanizmie pobrania uzupelnien"** otrzymania informacji (droga elektroniczna
lub telefoniczng) 0 koniecznosci dokonania uzupeien wniosku.

**mechanizm pobrania uzupetlien - kliknigcie W link (przesylany za pomoca korespondencji
elektronicznej) przenosi grantobiorcg do systemu on-line. W otwartym oknie systemu wyswietla si¢
komunikat o0 konieczno$ci dokonania potwierdzenia otrzymania korespondencji zawierajgcej
zastrzezenia, uwagi lub informacje 0 brakujacych zatacznikach obligatoryjnych. Klikniecie przycisku
"potwierdzam™ dokonuje zapisu daty igodziny potwierdzenia w systemie on-line, a grantobiorca
otrzymuje dostgp do w/w danych (koniecznych uzupetnien). Dodatkowo wraz z danymi grantobiorca
otrzymuje informacj¢ 0 terminie - 7 dni roboczych, w ktéorym zobowiazany jest ztozy¢ w biurze LGD
poprawki lub uzupetnienia (liczonym od dnia od otrzymania informacji 0 potwierdzeniu w systemie
on-line przez grantobiorc¢ odczytania wiadomosci 0 brakach/uzupetnieniach).

Dane moze odczyta¢, wydrukowaC, =zapisa¢ W postaci pliku elektronicznego. NieztozZenie
odpowiednich dokumentow w odpowiednim terminie skutkuje przekazaniem dokumentacji w stanie
pierwotnym na posiedzenie Rady.

b) uaktywnienie generatora wnioskow on-line,

Na czas uzupelnien zostaje uaktywniony generator wnioskéw on-line (na 7 dni roboczych od
otrzymania informacji o potwierdzeniu w systemie on-line przez grantobiorc¢ odczytania wiadomosci
0 brakach/uzupeknieniach) a grantobiorca logujac si¢ moze dokona¢ edycji lub korekty
przygotowanego wczesniej wniosku. LGD wprowadza do systemu on-line zakres dat - poczawszy od
pierwszego dnia poprawek merytorycznych - do dnia ostatniego.

c) ztozenie przez grantobiorce uzupetnien lub brakujacych zatacznikow,
Grantobiorca sktada poprawiong lub uzupetniong dokumentacje - w jednym egzemplarzu.
d) potwierdzenie przyjecia uzupehien przez biuro LGD,

Pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia uzupetienia wniosku wraz zalgcznikami -
analogicznie jak w punkcie 3 procedury.

e) ponowna ocena formalno-merytoryczna,

Zlozony wniosek po poprawkach, uzupehlieniach iwyjasnieniach wraz z zalgcznikami trafia do
ponownej oceny formalno-merytorycznej. LGD dokonuje ponownej oceny w przeciggu 5 dni
roboczych liczonych od dnia nastgpujacego po zlozeniu uzupeilniania - stosujac odpowiednie
procedury oceny. Nastepnie wszystkie wnioski kierowane sa do oceny przez Rad¢ na najblizszym
posiedzeniu.

f) brak zlozenia uzupehien - wniosek kierowany na ocen¢ rady bez uzupehien,
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W przypadku, gdy grantobiorca w wyznaczonym terminie nie ztozyt w biurze LGD poprawek,
uzupelnien, wyjasnien wowczas dokumentacja wniosku - W pierwotnie ztozonej wersji kierowana jest
do oceny przez Rade na najblizszym posiedzeniu.

6. Obsluga wniosku — ocena zgodno$ci z LSR.

Przebieg procesu.

a) ocena zgodnosci z LSR - wypelnienie karty,

Pracownik LGD wypetnienia karty zgodnosci z LSR - w czasie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych po
zakonczeniu procedury oceny merytorycznej z uwzglednieniem czasu na poprawki, uzupetnienia
i wyjasnienia - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski 0 powierzenie grantu na
podstawie karty oceny zgodno$ci z LSR, ktora zostanie wprowadzona do systemu on-line (karta
zgodnosci z LSR — zatacznik nr 7 do procedur).

Ocena zgodnosci z LSR dokonywana jest w zakresie:

- ztozenia wopp W miejscu i terminie,

- zgodnosci operacji z zakresem tematycznym naboru,

- realizacji przez operacje celow i wskaznikow LSR,

- zgodnos$¢ z PROW,

- zgodnosci operacji Z formg wsparcia,

- zgodnosci z warunkami udzielenia wsparcia obowigzujgcymi w ramach danego naboru.

Spetienie kazdego z kryteriow lub niespetnienie kryteriow jest odnotowywane W Karcie oceny
zgodnosci z LSR. Pracownik po zakonczeniu weryfikacji zgodnosci wniosku ww. zakresie przekazuje
wniosek i oceng zgodnosci z LSR do sprawdzenia innemu pracownikowi biura LGD. Zatacznikami do
karty oceny zgodnosci z LSR sa: karta weryfikacji zgodnosci operacji z celami gléwnymi
i szczegbtlowymi LSR (zaltgcznik nr 7a do procedur) oraz karta oceny zgodno$ci z operacji
z warunkami przyznania pomocy okreslonymi w PROW na lata 2014-20201 (zatacznik 7b do
procedur).

b) udostepnienie cztonkom Rady kart oceny zgodnosci z LSR przed posiedzeniem,

Wypelniona karta zgodnos$ci z LSR przez pracownikow biura LGD stuzy¢ bedzie, jako podpowiedz
dla czlonkéw Rady. Biuro LGD przygotowuje réwniez wstgpng analiz¢ wnioskow pod wzgledem
zgodnos$ci z lokalnymi kryteriami wyboru. Whnioski o przyznanie pomocy wraz z kartami oceny
zgodnos$ci z LSR oraz wstepne analizy wnioskow pod wzgledem zgodnosci z lokalnymi kryteriami
dostepne beda w biurze LGD dla zainteresowanych cztonkéw Rady na 7 dni przed planowanym
posiedzeniem Rady.

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

a) ustalenie terminu zebrania Rady,
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Biuro LGD wraz z Przewodniczacym Rady niezwtocznie po zamknigciu naboru w celu dokonania
oceny wnioskow i zatwierdzenia wyboru - ustala termin posiedzenia Rady (od dnia — do dnia) — nie
dhuzszy niz 4 dni robocze. Ocena wnioskow odbywa si¢ poza generatorem on-line — na posiedzeniu
cztonkow Rady.

b) informacja o zebraniu,

Biuro LGD wraz z Przewodniczacym Rady niezwlocznie po zakonczeniu oceny formalno-
merytorycznej skutecznie informujg cztonkéw Rady 0 wyznaczonym terminie posiedzenia Rady oraz
mozliwos$cia wczesniejszego zapoznania si¢ W biurze LGD z kartami ocen zgodnosci z LSR wraz
z wnioskami oraz wstepna analiza wnioskow pod wzgledem zgodnosci z lokalnymi kryteriami na 7
dni przed planowanym posiedzeniem Rady.

¢) posiedzenie cztonkéw Rady,

Przewodniczacy posiedzenia dokonuje weryfikacji listy obecnos$ci obecnych cztonkow Rady.
Sprawdza kworum i sektorowo$¢ oraz grupy interesu W zgodzie ze statutem LGD i regulaminem
Rady.

Kazdy cztonek Rady wypehia ,,Deklaracje bezstronnosci i poufnosci” ( zatgcznik nr 8) oraz ,,Rejestr
interesow czlonkow Rady” (zatgcznik nr 9). Potwierdzenia prawdziwosci danych zawartych
w ,,Rejestrze interesow cztonkéw Rady” cztonka Rady dokonuje Przewodniczacy posiedzenia.
»Rejestry intereséw cztonkow Rady” przechowywane sg w biurze LGD.

W przypadku stwierdzenia faktu zaleznosci okreslonej w ,,Deklaracji bezstronnosci i poufnosci”,
Cztonek Rady zostaje wylaczony z dokonywania oceny i wyboru w zakresie danej operacji. Nie
zostaje brany pod uwage w pozniejszym wyliczaniu Sredniej punktowej danego wniosku.

Jezeli na podstawie ,,Rejestru interesow cztonkéw Rady” Przewodniczacy Rady stwierdzi brak
zgodno$ci z wymaganiami art.32 ust.2 pkt. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 mowiacy, ze ani wladze publiczne, ani zadna pojedyncza grupa interesu, nie moze miec¢
wigcej niz 49% praw glosu w podejmowaniu decyzji, dokonuje odpowiednich wylaczen czionkow
Rady z oceny zadania grantowego.

W przypadku udziatu odpowiedniej ilosci cztonkow Rady, odpowiedniego stosunku przedstawicieli
sektorow ibraku konfliktu interesow oraz akceptacji o$wiadczen - Przewodniczacy posiedzenia
rozpoczyna obrady przechodzac do kolejnych punktow porzadku obrad. W przypadku braku
prawomocnosci obrad - Przewodniczacy posiedzenia zamyka obrady iwyznacza Kkolejny termin
posiedzenia zgodnie z regulaminem Rady.

d) ocena wnioskow

Przed posiedzeniem czlonkéw Rady, biuro LGD przygotuje dokumenty niezbedne do oceny
wnioskow.

Mozliwa jest sytuacja, w ktorej cztonkowie Rady nie zapoznali sie przed posiedzeniem z kartami
oceny zgodnos$ci z LSR i wnioskami 0 przyznanie pomocy, ktore byty dostgpne w biurze LGD na 7
dni przed planowanym posiedzeniem Rady. Podczas zebrania kazdy z wnioskéw bedzie omawiany
przez pracownika biura LGD obecnego na posiedzeniu Rady. Cztonkowie Rady zapoznaja si¢ Z ocena
zgodnos$ci wniosku z LSR i PROW oraz oceng merytoryczng przygotowang przez biuro LGD.

- ocena zgodnosci z LSR przez czlonkow Rady i podjecie uchwat
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W celu utatwienia dokonania oceny poszczegdlnych wnioskow, ztozonych przez grantobiorcow,
wniosek, ocena merytoryczna oraz ocena zgodnosci z LSR i PROW zostang przedstawione Radzie.
Cztonkowie Rady w gltosowaniu jawnym decydujg 0 zgodnos$ci wniosku z LSR.

W przypadku, gdy cztonek Rady nie zgodzi si¢ z wypetniong przez pracownikow biura LGD kartg
oceny zgodnosci z LSR dokonuje indywidualnej oceny. Na karcie oceny zgodnosci z LSR zaznacza
odpowiednie pole: "Operacja zgodna z LSR: Nie" i wypelnia pole tekstowe: "Uzasadnienie" przy
kryterium, z ktérym si¢ nie zgadza. Cztonek Rady nie bierze udziatu w dalszym etapie oceny wniosku
i nie jest liczony do pozniejszej oceny punktowej W ramach kryteriow wyboru. Natomiast dany
cztonek Rady jest brany pod uwage podczas pozniejszego glosowania nad uchwatami
0 wybraniu/niewybraniu wniosku z zastrzezeniem, ze W przypadku, gdy ocenit wniosek, jako
niezgodny z LSR, podczas gtosowania nad uchwata 0 wyborze wniosku jego gtos liczony jest, jako
»przeciw” (i odwrotnie).

W przypadku roéwnej ilosci ocen zgodnos$ci iniezgodnosci z LSR decydujacy glos nalezy do
Przewodniczacego posiedzenia.

Karty oceny zgodno$ci wnioskéw 0 powierzenie grantu z LSR sa przekazywane do podpisu
Przewodniczacemu posiedzenia.

Dla kazdej operacji na podstawie wczesniej wypetnionych i podpisanych kart, podejmowana jest
uchwata 0 zgodnosci lub niezgodnosci z LSR. Wynik glosowania w sprawie uznania operacji za
zgodna z LSR jest pozytywny, jesli bezwzgledna wigkszos¢ gtosow (50%+1) zostata oddana na opcje,
ze operacja jest zgodna z LSR.

Na podstawie wczesniej podjetych uchwal odnosnie zgodnosci lub niezgodnosci z LSR generowana
i drukowana jest lista operacji zgodnych i lista operacji niezgodnych z LSR.

-ocena zgodnosci z lokalnymi kryteriami wyboru i podjecie uchwat

Po dokonaniu oceny zgodnos$ci z celami LSR, Rada przechodzi do oceny wedtug lokalnych kryteriow
wyboru na formularzach kart oceny (zatacznik do Lokalnych kryteriow wyboru grantobiorcow
w ramach projektow grantowych). Kazdy z cztonkow, ktory uwaza wniosek za zgodny z LSR,
wypetnia karte oceny. Czlonek Rady na biezaco analizuje wniosek i ocenia przydzielajac punkty
w odpowiednich pozycjach, po czym dokonuje zatwierdzenia dokonanej analizy podpisujac karte
oceny. Karty oceny zostang zebrane przez Komisje Skrutacyjna i zliczone.

Sposob wyliczania punktacji dla pojedynczych wnioskow oraz wszystkich wnioskow (lista
wybranych) po ocenie przez cztonkow Rady opisany jest w nastepnych podpunktach procedury.

LGD na poziomie opracowania kryteriow wyboru w LSR okresla minimalng warto§¢ punktowa, ktora
musi uzyska¢ wniosek, aby znalez¢ si¢ na liscie operacji wybranych. Wnioski, ktére nie uzyskaja tej
warto$ci punktowej wpisuje si¢ na list¢ wnioskow niewybranych, — jako wnioski do odrzucenia przez
Radg poprzez podj¢cie stosownej uchwaty.

Lista operacji wybranych powstaje w oparciu o karte oceny formalno-merytorycznej, wynik oceny
zgodnosci z LSR, spehienie kryterium minimum punktowego, & miejsce ustalone jest poprzez $rednig
arytmetyczng punktowa (Srednia zaokraglona do dwodch miejsc po przecinku), wg. wzoru: suma
punktacji wszystkich obecnych na zebraniu cztonkéw Rady, ktorzy oceniali wnioski - podzielona
przez ich ilo$¢. Wygenerowana lista pozostaje w dokumentacji naboru.
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LGD w czasie liczenia $redniej arytmetycznej - nie przewiduje usuwania skrajnych ocen punktowych.
Usuwanie skrajnej indywidualnej punktacji mogloby doprowadzi¢ do sytuacji, gdy na posiedzeniu
Rady, obecnych jest minimalne kworum cztonkéw Rady, (przy zatozeniu ilosci 19 cztonkow Rady),
czyli kworum jest osiggalne przy ilosci 10 cztonkéw Rady. Wylaczajac skrajne punktacje — mozliwa
jest sytuacja, ze 8 cztonkow Rady (sposrdd 19 cztonkoéw) — podejmuje decyzje o utworzeniu listy
operacji wybranych.

W przypadku wnioskow, ktore otrzymajg t¢ sama liczbe punktow - ma zastosowanie wykorzystanie
daty i godziny przyjecia wniosku. Wniosek przyjety przez biuro LGD wcze$niej - uzyskuje wyzsze
miejsce na liscie operacji wybranych.

Rada uwzgledniajac przeznaczone na realizacje naboréw $rodki finansowe okresla wnioski
mieszczace si¢ W limicie sSrodkow oraz ustala kwotg wsparcia dla poszczegdlnych operacji.

Whioski, ktore zostaty wybrane, ale nie mieszcza si¢ W limicie $rodkow dostepnych w danym naborze
tworza liste rezerwowa (W ramach listy operacji wybranych — wnioski znajdujace si¢ poza limitem).
W przypadku zwolnienia si¢ $rodkow ipo dokonaniu oceny racjonalnosci wykonania operacji
z grantobiorca znajdujagcym si¢ na najwyzszym migjscu listy rezerwowej oraz mieszczacym Si¢
w limicie zwolnionych srodkéw zostaje podpisana umowa 0 powierzenie grantu.

W przypadku wycofania si¢ grantobiorcy spos$rdd operacji wybranych izwolnienia wysokosci
srodkow nizszych niz $rodki wnioskowane przez grantobiorce Z najwyzszego miejsca listy rezerwowej
dopuszcza si¢ mozliwos$¢, W ktorej informuje si¢ grantobiorce 0 mozliwosci realizacji przez niego
operacji poprzez zmniejszenie kwoty wsparcia (zmniejszenie kwoty wsparcia z zastrzezeniem, ze
pomimo otrzymania nizszego dofinansowania osiggnie zatozone cele i wskazniki operacji). Po
wyrazeniu zgody przez grantobiorce wniosek O powierzenie grantu jest dostosowywany przez
grantobiorcg do kwoty wsparcia oraz podjeta zostanie stosowna uchwata przez cztonkéw Rady.
W przypadku braku zgody grantobiorcy proces moze zosta¢ powtdrzony dla kolejnego grantobiorcy
znajdujacego si¢ na liScie rezerwowe;j.

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

Rada ma prawo zmieni¢ wysokos¢ wnioskowanej przez beneficjenta kwoty pomocy poprzez
zmniejszenie kwoty pomocy w przypadku, gdy kwota ta bedzie przekraczac¢: kwote pomocy ustalong
przez LGD, lub maksymalng kwotg pomocy okreslong w § 15 rozporzadzenia 0 wdrazaniu LSR, lub
dostepne dla beneficjenta limity (pozostajagcy do wykorzystania limit na beneficjenta w okresie
programowania 2014-2020).

W sytuacji, gdy, kworum cztonkdéw Rady z posrdd oceniajacych zadecyduje, ze wniosek nie jest
zgodny z LSR lub nie spetnit kryterium minimum punktowego automatycznie trafia na liste operacji
niewybranych. Lista pozostaje w dokumentacji naboru.

Listy zawieraja W szczeg6lnos$ci: Znak sprawy, numer identyfikacyjny, nazwe/imi¢ i nazwisko, tytut,
wynik oceny zgodnosci z LSR, liczbg punktow, wnioskowang kwote oraz kwotg ustalong przez LGD.

Po przygotowaniu przez biuro list wybranych i niewybranych czlonkowie Rady podejmuja stosowne
uchwaly — indywidualnie do kazdego wniosku. W uchwale znajduja si¢: znak sprawy, numer
identyfikacyjny, nazwa/imi¢ i nazwisko, tytul, wynik oceny zgodno$ci z LSR, liczbe punktow,
wnioskowang kwote, kwote ustalong przez LGD, uzasadnienie oceny, wskazanie czy operacja miesci
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si¢ W limicie $rodkow oraz uzasadnienie ustalonej kwoty wsparcia. Uchwata zostaje podpisana przez
Przewodniczacego posiedzenia (w zgodzie z regulaminem Rady).

e) zamkniecie posiedzenia cztonkéw Rady,

Po wyczerpaniu wszystkich punktéw obrad Przewodniczacy zamyka posiedzenie, abiuro LGD
wprowadza wyniki posiedzenia do systemu.

f) publikacja informacji o wynikach oceny,

W przeciagu 7 dni od dnia wyboru biuro LGD sporzadza protokét z posiedzenia, listg operacji
zgodnych z LSR (i ogloszeniem), liste operacji wybranych ze wskazaniem, ktore z operacji mieszcza
si¢ W limicie $rodkéw oraz publikuje je ze znacznikiem czasu na stronie internetowej LGD.
Przewodniczacy posiedzenia zatwierdza protokdt podpisem z datg sporzadzenia.

g) przestanie lub dostarczenie informacji 0 wynikach oceny,

W terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru operacji, biuro LGD przekazuje grantobiorcy informacje
w formie wiadomosci e-mail zawierajaca informacje, ze poczta zostalo wystane pismo zawierajace:

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

- uzasadnienie oceny,
- liczbe punktow ($rednig) otrzymanych przez operacje,
- liczbe punktow (Srednig) otrzymanych przez operacje w kazdym kryterium,

- w przypadku pozytywnego wyniku wyboru - zawierajacg dodatkowo wskazanie, czy operacja miesci
sie¢ W limicie srodkow wskazanym w ogloszeniu.

- ustalong przez LGD kwote wsparcia, a w przypadku przyznania przez Rad¢ kwoty innej niz
wnioskowana dodatkowe jej uzasadnienie.

Whioskodawcy informowani sg 0 mozliwosci, zasadach i trybie wniesienia odwotania od decyzji
Rady, szczegodlnie, gdy dana operacja uzyskala negatywna ocen¢ zgodnos$ci z LSR, albo nie uzyskata
wymaganej minimalnej ilosci punktéw, albo nie miesci sie W limicie $rodkéw wskazanym
w ogloszeniu 0 naborze, albo od ustalenia przez LGD kwoty wsparcia nizszej niz wnioskowana. Pisma
przesytane sa do wnioskodawcow listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

h) odwotanie od decyzji Rady,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia do LGD odwotania od decyzji Rady. Jezeli w ustalonym
terminie wptynie do biura LGD odwolanie ma zastosowanie punkt 8 Procedury. Natomiast
w przypadku braku wniesienia odwotania biuro LGD przystepuje do napisania wniosku o przyznanie
pomocy na projekt grantowy, ktory wraz z niezbedng dokumentacjg zostaje przekazany do Zarzadu
Wojewodztwa.

k) ztozenie przez LGD wniosku 0 przyznanie pomocy na projekt grantowy do Zarzadu Wojewodztwa.

Po przeprowadzeniu wyboru grantobiorcow LGD sklada do Zarzadu Wojewddztwa wniosek
0 przyznanie pomocy na projekt grantowy, ktory dodatkowo zawiera dokumenty potwierdzajace
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spetnianie, przez grantobiorcow warunkow, 0 ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt. 4-6 Rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkoéw
i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji
W ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz.U. z 2017 r. poz. 772 i1588) oraz inne niezbgdne
zatgczniki.

8. Odwolanie od decyzji Rady.
a) Poinformowanie 0 mozliwo$ci wniesienia odwotania,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia odwotania od negatywnej oceny Rady. Odwotanie wnosi
si¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Informacji o wynikach oceny (data na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru).

Pouczenie 0 mozliwo$ci wniesienia odwotania okres$la:

e termin do wniesienia odwolania,
o do ktorego LGD nalezy skierowa¢ odwotanie,
e wymogi formalne odwotania.

Wraz z ogloszeniem - informacja 0 wyborze wnioskow 0 powierzenie grantow - LGD udostepnia
formularz wniesienia odwotania (zatgcznik nr 10 do procedur) - jako link (dokument do pobrania ze
strony internetowej LGD). Odwotanie musi zosta¢ sporzadzone na formularzu udostgpnionym przez
LGD i sktada sie osobiscie w biurze LGD.

Na prawo grantobiorcy do wniesienia odwotania nie wptywa negatywnie bledne pouczenie lub brak
pouczenia 0 tym prawie i sposobie wniesienia odwotania.

b) Grantobiorcy przystuguje mozliwos¢ wniesienia odwotania, od:

negatywnej oceny zgodnosci grantu zZ LSR,

negatywnej oceny merytorycznej wniosku (brak obligatoryjnych zatagcznikow),
liczby punktéw uzyskanych w ramach oceny,

kwoty wsparcia ustalonej przez LGD

C) Ztozenie odwotania
Odwotanie jest wnoszone w formie pisemnej i zawiera:

oznaczenie LGD wlasciwego do rozpatrzenia odwotania,

oznaczenie grantobiorcy,

numer wniosku o powierzenie grantu,

zakres odwolania

liste zarzutow W odniesieniu do zakresu odwotania

podpis grantobiorcy, lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania,

W momencie wptywu formularza odwotania (sktadanego osobiscie w biurze LGD), LGD w pierwszej
kolejnosci sprawdza, czy proces skladania miesci si¢ W terminie przewidzianym na sktadanie
odwotan. Nastepnie potwierdza przyjecie odwolania na pierwszej stronie: pieczgcig LGD, datg
przyjecia i podpisem osoby przyjmujace;j.
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d) Uzupetnienie odwotania

W przypadku wniesienia odwotania niespetniajacego wymogdéw formalnych lub zawierajacego
oczywiste pomyiki, LGD wzywa grantobiorce do jego uzupelnienia lub poprawienia W nim
oczywistych omytek w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia odwotania bez rozpatrzenia.

Uzupetnienie odwotania moze nastapi¢ wytacznie w zakresie:

oznaczenia LGD wlasciwego do rozpatrzenia odwotania,

o0znaczenia grantobiorcy,

numeru wniosku o powierzenie grantu,

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

Wezwanie do uzupelnienia odwotania lub poprawienia w nim oczywistych omytek wstrzymuje bieg
terminu na weryfikacje wynikow wyboru operacji i ha rozpatrzenie odwotania.

e) poinformowanie Przewodniczacego Rady i cztonkow Rady 0 zlozonym odwotaniu i ustalenie
terminu ponownej oceny i zebrania,

Biuro LGD niezwlocznie po zakonczeniu terminu na przyjmowanie odwotan informuje o tym fakcie
Przewodniczacego. Przewodniczacy ustala ponowny termin posiedzenia cztonkéw Rady (w przypadku
posiedzenia dotyczacego rozpatrzenia odwotania / odwolan nie maja zastosowania przepisy
regulaminu Rady dotyczace terminu zawiadomienia 0 zwotaniu posiedzenia cztonkow Rady).

f) posiedzenie cztonkéw Rady i ponowna ocena wnioskow

Rada LGD w terminie 14 dni od zakonczenia terminu na wnoszenie odwotan przez grantobiorcow
dokonuje weryfikacji wynikéw dokonanej oceny operacji, i:

e zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio: skierowaniem projektu do
wlasciwego etapu oceny (w przypadku odwolania od negatywnej oceny zgodnosci operacji
z LSR), albo umieszczeniem go na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwolawczej (w przypadku odwotania od nie uzyskania
minimalnej liczby punktow lub wynikoéw wyboru, ktory spowodowal, Ze operacja nie miesci
si¢ W limicie srodkow), informujac 0 tym grantobiorce, albo

e podtrzymania wcze$niej podjgtego rozstrzygnigcia.

Posiedzenie Rady odbywa si¢ ponownie stosujac punkt 6 procedury: ,,ocena wniosku”.
Sprawdzenie kworum, sektorowos$ci oraz grup interesu.
Cztonkowie Rady zapoznajg si¢ Z niezbedng dokumentacja dot. odwotania / odwotan.

Po rozpatrzeniu odwotan, zliczane sg glosy cztonkow Rady. Zostanie stworzona lista wnioskow,
w przypadku, ktorych decyzja Rady uleglta zmianie.

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

W sytuacji, gdy ocena punktowa wnioskodawcy sktadajacego protest zmienita si¢, a dany wniosek
zmienit miejsce i pozycje na listach — cztonkowie Rady podejmujg stosownag uchwale do danego
whniosku i kierujg wniosek zgodnie z lista wnioskéw wybranych do finansowania.
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W przypadku uznania odwotania iumieszczeniu operacji na liScie projektow dofinansowanych,
operacja jest weryfikowana z uwzglednieniem $rodkéw dostepnych tylko w danym naborze

h) zamkniecie posiedzenia,

Po wyczerpaniu wszystkich punktéw obrad Przewodniczacy posiedzenia zamyka posiedzenie, a biuro
LGD wprowadza wyniki posiedzenia do systemu.

i) ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,

Po posiedzeniu Rady - biuro LGD w ciggu 3 dni roboczych sporzadza protokét z posiedzenia Rady,
a Przewodniczacy posiedzenia zatwierdza go podpisem z data sporzadzenia. Dokumentacja naboru,
uchwaty, protokot dostepny jest dla zainteresowanych grantobiorcow W wersji papierowej od
trzeciego dnia roboczego po zamknieciu zebrania Rady. Zakres danych mozliwy do wgladu dla
danego grantobiorcy dotyczy tylko i wytacznie jego wniosku i dokonanej oceny tego wniosku.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczace wnioskdw: wybranych oraz
niewybranych - informujac dodatkowo, Zze zmiana statusu wnioskow jest wynikiem ztozonych

odwotan.

Na potwierdzenie LGD publikuje protokot z zebrania zawierajacy wylaczenia poszczegdlnych
cztonkow Rady.

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

j) informacja o wynikach po ponownej ocenie Rady,

W momencie umieszczenia na stronie internetowej LGD informacji o wynikach oceny do
grantobiorcy zostaje wystana informacja w formie wiadomosci e-mail zawierajaca:

- wynik oceny zgodnos$ci jego operacji z LSR lub wynik wyboru, w tym oceny w zakresie spetniania
przez jego operacje kryteriow wyboru,

- uzasadnienie oceny,

- liczbe punktow otrzymanych przez operacje,

- w przypadku pozytywnego wyniku wyboru — zawierajaca dodatkowo wskazanie, czy operacja miesci
si¢ W limicie $rodkow wskazanym w ogloszeniu oraz informacje, ze ewentualne zawarcie umowy
0 powierzenie grantu nastgpi po zawarciu umowy O przyznaniu pomocy z ZW, z tym, ze ostateczna

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

K) ztozenie wniosku 0 przyznanie pomocy na projekt grantowy wraz z dokumentacja naboru do
Zarzadu Wojewoddztwa.

Po dokonaniu wyboru grantobiorcow LGD sktada wniosek 0 przyznanie pomocy na projekt grantowy
wraz z wymagang dokumentacje naboru do Zarzagdu Wojewddztwa.
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9. Podpisanie umowy 0 powierzenie grantu i zabezpieczen.
Przebieg procesu.
a) przygotowanie dokumentacji,

Po zakonczonym procesie oceny Rady, procesie sktadania odwotan, weryfikacji wniosku na projekt
grantowy zlozony przez LGD do Zarzadu Wojewoddztwa, podpisaniu umowy przez LGD i Zarzad
Wojewodztwa na realizacj¢ projektu grantowego, mozliwe jest podpisanie umowy Z grantobiorcg.

Biuro LGD przygotowuje odpowiednia dokumentacje - umowe O powierzenie grantu, w ktorg na
podstawie wniosku o udzielenie grantu wprowadza bloki danych. Opcjonalnie - wskazane dane
importowane sg do wzoru umowy z systemu on-line. Umowa 0 powierzenie grantu stanowi zatacznik
nr 11 do procedur.

b) podpisanie umowy przez osoby reprezentujace LGD,

Biuro LGD przygotowana dokumentacje umowy 0 powierzenie grantu - przedklada osobom
reprezentujacym LGD (zgodnie z wpisem KRS), osoby uprawnione sktadaja podpisy, a jeden
z przedstawicieli parafuje kazda strong umowy. Umowe pieczetuje si¢ pieczgcia 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
droga elektroniczng wraz z projektem umowy o0 powierzenie grantu iinformacja 0 zabezpieczeniu
umowy. Dodatkowo biuro LGD moze telefonicznie poinformowaé grantobiorcg 0 zaproszeniu na
podpisanie umowy.

W przypadku niemozliwosci podpisania umowy przez przedstawicieli grantobiorcy, grantobiorca
informuje o fakcie LGD - LGD wyznacza nowy termin izaprasza na podpisanie umowy lub
w przypadku niestawienia sie 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 pelnomocnictwem) osobiscie, W siedzibie LGD, w obecnosci pracownika upowaznionego
przez LGD dokonuja podpisania umowy. Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczgc,
dopuszcza si¢ podpis nieczytelny, jezeli nie posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy
Z sposob czytelny. Dodatkowo przestawiana jest pieczg¢ organizacji / podmiotu, grantobiorcy.

Po podpisaniu umowy grantobiorcy otrzymuja do podpisania weksel in blanco wraz z deklaracja
wekslowg oraz formularz danych os6b upowaznionych do wystawienia weksla wg. wzoru
udostepnionego przez LGD. Weksel wypelnia sie w miejscach wskazanych przez upowaznionego
pracownika LGD - pismem odrgcznym, czytelnym przez reprezentantdw grantobiorcy. Przystawia si¢
pieczeé organizacji - grantobiorcy.

Oryginal umowy z zalacznikami 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 umowe 0 powierzenie grantu wraz z kserokopia dokumentacji
wekslowej. Udostepnia jg innym instytucjom uprawnionym - W razie koniecznosci.

Nastepnie LGD zabezpiecza weksel wraz z dokumentacja wekslowa.
f) wprowadzenie danych do rejestru,
Biuro LGD po zakonczeniu procesu podpisywania uméw z grantobiorcami sporzadza dwa rejestry:

- rejestr uméw O powierzenie grantu z grantobiorcami (zawiera: nr. kolejny, numer umowy, date
podpisania, dane grantobiorcy, dat¢ zakonczenia grantu iplanowang date zlozenia wniosku
o0 rozliczeniu grantu*®)

*planowana data wniosku o rozliczenie grantu — zapisana w rejestrze - pomaga LGD kontrolowaé
koniec realizacji umoéw 0 powierzenie grantow i konieczno$¢ ztozenia przez grantobiorcg wniosku
o0 rozliczenie grantu.

- rejestr papierow wartoSciowych (zawiera: nr. kolejny, dane wystawcow weksla, dane grantobiorcy,
wazno$¢ weksla — czas, do ktorego weksel ma zosta¢ zwrocony grantobiorcy).

g) zwrot weksla po realizacji umowy / po osiggni¢ciu trwatosci zadania w ramach projektu
grantowego,

LGD po zakonczonym okresie wymagalno$ci zabezpieczenia weksla - zobowiazania grantobiorcy -
zwraca dokumentacje weksla, grantobiorca odbiera weksel W obecnosci upowaznionego pracownika
LGD. Konczy si¢ okres - zwigzania z celem operacji lub trwatosci inwestycji. Weksel bez wypetnienia
pozostaje zwrocony grantobiorcy.

W przypadku nie zrealizowania celu operacji, nie osiggni¢cia wskaznikdw grantu, przedsigwzigc
niezgodnych z prawem, wydatkowania $srodkow niezgodnie z planowanym harmonogramem realizacji
zadah w ramach umowy o powierzenie grantu, niedotrzymania trwatosci inwestycji - LGD podejmuje
dziatania majace na celu rozwigzanie umowy 0 powierzenie grantu i zwrot srodkéw finansowych,
powiekszonych 0 odsetki (jak za naleznosci zalegtosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone
od dnia wyplaty srodkow finansowych na konto grantobiorcy. Dodatkowo LGD analizuje, czy: brak
realizacji zadan wramach umowy o0 powierzenie grantu lub 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 moze obcigzy¢ grantobiorce
(wystawiajac weksel 0 odpowiedniej zwigkszonej wartosci) dodatkowym obcigzeniem finansowym,
pokrywajacym straty W wyniku niezrealizowania umowy o0 powierzenie grantu. Ma zastosowanie
punkt 18 procedury: ,,Windykacja naleznosci”.

10. Zabezpieczenie zabezpieczenia (weksla).
Przebieg procesu.
LGD wyznaczajac jednodniowy okres podpisania umowy O powierzenie grantu z grantobiorca

przewiduje dalsze postgpowanie z zabezpieczeniem papieréw wartosciowych - weksla in blanco wraz
z deklaracja wekslowa (zatacznik nr 12 do procedur).
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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 deklaracja wekslowa oraz uktada weksle w trwaty,
spicty skoroszyt - obejmujacy catg dokumentacje wymagajacg zabezpieczenia i przygotowuje si¢ do
dalszych czynnosci.

b) zabezpieczenie dokumentacji wekslowej,

LGD uprzedzajgc fakt podpisywania umoOw O powierzenie grantdw, analizuje mozliwosci
zabezpieczenia dokumentacji wekslowej: zabezpieczenia dokumentacji w skrytce prowadzonej przez
upowaznione instytucje lub W ramach zasobdéw wilasnych LGD. Po wczeéniejszym uzgodnieniu,
w chwili zakonczenia podpisywania uméw - biuro LGD - zabezpiecza dokumentacj¢ wekslowa
poprzez: skrytke przechowywania lub LGD wyznacza miejsce przechowywania dokumentacji
wekslowej w swojej siedzibie lub innym zabezpieczonym miejscu: np. szafa - zamykana -
0 ograniczonym dostepie 0sob trzecich - zlokalizowana w siedzibie LGD lub innym miejscu -
wskazanym przez LGD.

C) nota 0 zakonczeniu procedury.

Biuro LGD sporzadza notatk¢ 0 zabezpieczeniu dokumentacji weksli, notatke dotacza do
dokumentacji rejestru papieréw wartosciowych.

11. Aneks do umowy o powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

Grantobiorca w przypadku zaistnienia zdarzen majacych wptyw na realizacj¢ umowy O powierzenie
grantu zobowigzany jest bezzwlocznie ztozy¢ do LGD pisemny wniosek (prosbe) 0 przygotowanie
aneksu do umowy 0 powierzenie grantu - opisujac zaistniatg sytuacj¢ i uzasadnia / wyjasnia czy ma to
wplyw na realizacje umowy. LGD analizuje czy dalsza realizacja umowy 0 powierzenie grantu jest
mozliwa, czy mozliwe jest osiagnigcie zaktadanych wskaznikow realizacji. Po dokonanej analizie
podejmuje decyzje¢, ze dalsza realizacja operacji jest mozliwa, LGD wyraza zgod¢ na podpisanie
aneksu do umowy iwdraza punkt 11 procedury: "Aneks do umowy O powierzenie grantu”.
W przeciwnym wypadku ma zastosowanie punkt 17 procedury: ,,Rozwigzanie umowy 0 powierzenie
grantu”.

a) wptyw wniosku 0 przygotowanie aneksu do LGD,

Grantobiorca sktada pisemny wniosek (prosbe) 0 przygotowanie aneksu do umowy 0 powierzenie
grantu. LGD przyjmuje ipotwierdza wptyw. Biuro LGD analizuje zaistnialg sytuacje ijezeli
wnioskowana zmiana nie powoduje zmiany przedmiotu i celu umowy, wskaznikéw - przygotuje
projekt aneksu.

O tym fakcie LGD informuje e-mailowo wszystkich cztonkéw Rady. Kierowane jest zapytanie czy
cztonkowie Rady akceptuja projekt aneksu. Jesli LGD nie otrzyma W ciggu 5 dni roboczych Zadnego
sprzeciwu wowczas LGD przystepuje do dalszej procedury aneksowania. Natomiast, jesli wptyna
emaile ze sprzeciwem akceptacji danego aneksu wowczas biuro LGD wraz z Przewodniczagcym Rady
ustala termin spotkania cztonkéw Rady celem przeanalizowania catej sprawy i podjecia stosownej
uchwaly, co do rozstrzygniecia aneksu.

Strona | 22



Program
Rozwoju
Obszaréw

TR
* Wiejskich

na lata 2014-2020

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie"

b) przygotowanie projektu aneksu do umowy,

Biuro LGD przygotowuje odpowiednie pismo zinformacja do grantobiorcy oraz przygotowuje
odpowiednie zapisy dotyczace zmian W aneksie do umowy.

C) zaproszenie grantobiorcy do podpisania aneksu,

Biuro LGD wysyta droga elektroniczng (standardy korespondencji przyjete wczesniej) oraz informuje
telefonicznie grantobiorcg 0 mozliwosci podpisania aneksu do umowy - konsultujac jednocze$nie
mozliwy termin do podpisania aneksu. W wysylanym do grantobiorcy pisSmie, LGD informuje
0 ustalonym terminie, miejscu oraz 0 mozliwosci odstapienia od podpisania aneksu do umowy (jesli
grantobiorca nie podpisze aneksu do umowy - stosuje si¢ punkt 17 procedury: ,,Rozwigzanie umowy
0 powierzenie grantu”). Wysylajac pismo LGD dotacza do pisma projekt aneksu.

d) podpisanie aneksu przez uprawnionych przedstawicieli LGD,

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

e) 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
0 powierzenie grantu, umowa O powierzenie grantu - jesli nie ulegla zmianie) dokonuja podpisania
aneksu do umowy.

Jezeli dany przedstawiciel posiada imienna pieczeé, dopuszcza si¢ podpis nieczytelny, jezeli nie
posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy W sposob czytelny. Dodatkowo przystawiana
jest piecze¢ organizacji / podmiotu, grantobiorcy.

f) przekazanie aneksu umowy grantobiorcy i archiwizacja.

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

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

12. Wyplata srodkow - prefinansowanie.
Przebieg procesu.

LGD okresla warunki dla uzyskania platno$ci wyprzedzajacej — prefinansowania na realizacj¢ umowy
0 powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowujac (wypetniajac) wniosek 0 powierzenie grantu
uzupelnia odpowiednie pola dotyczace przyznawania prefinansowania: czy  wnioskuje
o prefinansowanie, w jakiej procentowej wysokos$ci wzgledem wnioskowanej kwoty oraz podaje
numer konta. Montaz finansowy wraz z numerem konta znajduje si¢ W umowie 0 powierzenie grantu.
Po podpisaniu umowy przez grantobiorce z LGD w najszybszym mozliwym terminie nast¢puje
wyplata srodkéw finansowych zapisanych w umowie.

Jesli LGD ustalito zasady, ze nie wypaca prefinansowania (refunduje poniesione - udokumentowane
wydatki) - procedura nie ma zastosowania.
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a) przygotowanie ptatnosci,

LGD przygotowuje zestawienie poszczegélnych ptatnosci wynikajacych z umowy o powierzenie
grantu oraz numeréw kont i dokonuje wyptaty zgodnie z zasadami wewnetrznymi dokonywania
ptatnosci przez LGD.

b) ptatnosc,

Osoby/osoba upowazniona (zgodnie z zasadami obowigzujagcymi W LGD, dotyczacymi dokonywania
przelewow/platnosci) W najszybszym mozliwym terminie dokonuje przelania odpowiedniej wartosci
finansowej (zgodnej z umowa) na konta grantobiorcow.

¢) archiwizacja potwierdzenia wyptaty prefinansowania,

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego, w ktérym dokonuje ptatno$ci, potwierdzenia
dokonania ptatnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwo$ci - W inny sposob (np. zatacza wycigg bankowy)
potwierdza wyptate srodkow. Potwierdzenie dotgczane jest do akt sprawy.

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

Przebieg procesu.
a) wejscie na strong internetowa LGD,

Whiosek o rozliczenie grantu wypelniany jest tylko w wersji elektronicznej za po$rednictwem
generatora wnioskéw opracowanego i udostepnianego przez LGD. Wypelnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podtagczonym do Internetu. Dostep do generatora mozliwy jest Z poziomu strony
internetowej LGD.

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

Generator wnioskow 0 rozliczenie grantu on-line dostepny jest poprzez kliknigcie w link (na stronie
internetowej LGD) - odpowiednio oznakowany: opracowanym logotypem projektu grantowego,
logotypem programu operacyjnego, nazwa. Kliknigcie w link przenosi bezposrednio do aplikacji do
przygotowania wniosku. Generator wnioskdw 0 rozliczenie grantu dostgpny jest dla grantobiorcow
w catym okresie obowigzywania umowa 0 powierzenie grantu. W przypadku probleméw technicznych
(niedostgpnos$¢ generatora - zglaszana przez beneficjentow i kontrolowana przez LGD) LGD
podejmuje dziatania majace na celu natychmiastowe przywrdcenie funkcjonalnosci.

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

W formularzu wniosku 0 rozliczenie grantu (zalacznik nr 13) istniejg pola zablokowane dla
przygotowujacego wniosek, a dotycza informacji, ktére we wniosek w wersji papierowej wprowadza
LGD: pola na potwierdzenie przyj¢cia wniosku, znak sprawy oraz potwierdzenia liczby zataczonych
dokumentow.

¢) wypelnienie wniosku 0 rozliczenie grantu,

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w systemie rozpoczyna wypetnienie poszczegdlnych pol
wniosku. W kazdej chwili moze zapisa¢ wniosek w wersji roboczej i powrdci¢ do edycji wniosku.
Elektroniczny formularz przeprowadza grantobiorcg kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku
0 rozliczenie grantu oraz ,,pilnuje”, aby wszystkie wymagane pola zostaty wypeione.
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d) zaakceptowanie o§wiadczen,

W sekcji oswiadczen i zobowigzan - grantobiorca musi zaakceptowaé odpowiednie o$wiadczenia
dotyczace wprowadzonych danych oraz zobowigzan grantobiorcy. Brak akceptacji oswiadczen
i zobowigzan powoduje brak mozliwosci skutecznego przygotowania wniosku 0 rozliczenie grantu.

e) wybor zatacznikow do wniosku - formularz wniosku,

W sekcji zatacznikow - grantobiorca dokonuje wybodr: ,.dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zalacznikow i wprowadzi ich iloé¢. Dodatkowo moze wypetié pole tekstowe: zataczniki dodatkowe,
ktore grantobiorca moze dotaczy¢é do wniosku, aby utatwi¢ jego ocen¢ lub potwierdzi¢ realizacje
umowy 0 powierzenie grantu w zgodno$ci Z umowa.

f) zatwierdzenie wniosku i drukowanie wniosku,

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczna wersje wniosku. System
generatora informuje o konieczno$ci wydruku (wniosek nalezy ztozy¢ do biura LGD w wersji
papierowej i elektronicznej). Zatwierdzenie iwydrukowanie wniosku - nie jest rownoznaczne ze
ztozeniem wniosku rozliczajacego grant. Ztozenie wniosku W wersji papierowej i elektronicznej oraz
otrzymanie potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje skierowaniem go do dalszej oceny.

g) przygotowanie zatacznikow.

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢
do przygotowania zalgcznikéw - zgodnie zlista zalgcznikow formularza wniosku. Grantobiorca
dokonuje opisu zatgczanych dokumentéw finansowych stosujac wzoér opisu uzgodniony
i udostepniony przez LGD. Grantobiorca zatacza oryginaty lub kopie wymaganych zatgcznikow w
jednym egzemplarzu i sktada wniosek o rozliczenie grantu w biurze LGD. Faktury oraz dokumenty
0 rbwnowaznej wartosci dowodowej beda kserowane przez pracownika LGD przyjmujgcego wniosek.
LGD w toku procedury przyjecia wniosku 0 ptatnos$¢ potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem wszystkie
kopie sktadane przez grantobiorcg oprocz dowodow zaptaty.

- LGD poréwnuje ztozone kopie i oryginaty. Po zakonczeniu procesu przyjgcia wniosku oryginaty
zostajg zwrocone grantobiorcy.

14. Przyjecie wniosku 0 rozliczenie grantu (wplyw do biura) - kompletnos¢ zalacznikow,
potwierdzenie.

Przebieg procesu.
a) umozliwienie grantobiorcom ztozenia wniosku 0 rozliczenie grantu,

Grantobiorca ma obowigzek zrealizowaniu kazdego etapu lub na koniec realizacji umowy
0 powierzenie grantu ztozy¢ wniosek 0 rozliczenie grantu. Odpowiednie zapisy w umowie okreslaja
graniczne daty/dat¢ na ztozenie wniosku o rozliczenie grantu. Wniosek sklada si¢ bezposrednio
w biurze LGD w godzinach pracy biura LGD. Wnioski skladane winnych sposob nie beda
rozpatrywane.

Nieztozenie wniosku 0 rozliczenie grantu w terminie wyznaczonym w umowie powierzenia grantu
skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowigzkowego ztozenia wniosku 0 rozliczenie
grantu. Wezwanie nast¢puje nastepnego dnia po uptywie terminu przypadajacego na zlozenie wniosku
o0 rozliczenie grantu. LGD wyznacza 5 dniowy (dni roboczych) termin na ztozenie wniosku w ramach
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wezwania. Niezlozenie wniosku 0 rozliczenie grantu w trybie wezwania skutkuje natozeniem kar
umownych (zawartych w umowie 0 powierzenie grantu) lub moze prowadzi¢ do rozwigzania umowy.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstgpna,

Grantobiorca przekazuje upowaznionemu pracownikowi komplet dokumentow (jeden egzemplarz
wraz z zatacznikami).

Pracownik LGD dokonuje wstepnej weryfikacji sktadanych dokumentow, oryginalnosci formularzy,
zatwierdzenia formularzy podpisem, ilosci zalacznikow.

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

Pracownik LGD weryfikuje zgodno$¢ sktadanej kopii zatacznika z posiadanym przez grantobiorce
oryginalem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazda kopie za zgodno$¢ z oryginatem -
przystawiajac odpowiednig piecze¢ zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: "za zgodnosé
z oryginatem", biezaca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajacej (mozliwe rozwigzanie: jedna
piecze¢ zawierajaca: dane LGD, sformulowanie: "za zgodno$¢ z oryginatem", biezaca date
i dodatkowa piecze¢ imienng osoby potwierdzajacej).

Potwierdzenia wymagaja wszystkie strony zawierajagce dane. Nie potwierdza si¢ za zgodnos¢ pustych
stron.

Dopuszcza si¢ - wprzypadku dokumentu zwartego (zszytego, spigtego), jednolitego
i wielostronicowego (np. wielostronicowa umowa, itp.): ponumerowanie wszystkich stron
w kolejnosci (dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej strony pieczecia zawierajaca: dane
LGD, sformulowanie: "za zgodnos$¢ z oryginatem od strony 1 do strony...”, biezaca datg, imienne
oznaczenie osoby potwierdzajacej.

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zatacznikoéw z listg zatacznikow. Liczbe sktadnych
zatacznikéw odnotowuje si¢ na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego. Dodatkowo zatacznik
oznacza si¢ numerem Z tabeli zatacznikdéw (np. B1).

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

d) potwierdzenie wpltywu wniosku,

Po weryfikacji wstgpnej, potwierdzeniu dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem pracownik dokonuje
potwierdzenia przyjgcia wniosku. W tym celu przystawia piecze¢ przyjecia wniosku zawierajaca:
piecze¢ z danymi LGD, datg i godzing przyjecia wniosku, imienne oznaczenie osoby przyjmujace;
whniosek, wpisuje w odpowiednie pole - ilo§¢ sktadanych zatacznikow.

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

grantobiorcy.

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopi¢ oryginatu) - dopuszcza si¢ potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,
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Po dokonaniu potwierdzenia wptywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskow 0 rozliczenie grantu pozostajacy W dokumentacji LGD (dokument niezwigzany z systemem
generatora — zatacznik nr 14 do procedur), zawierajacego: numer kolejny, znak sprawy, date i godzine
przyjecia wniosku, nazwe grantobiorcy, adres grantobiorcy, tytul projektu, numer umowy oraz kontakt
telefoniczny i e-mail. Wpis do rejestru stosuje si¢ W przypadku wszystkich sktadanych wnioskoéw
w kolejnosci przyjecia.

f) przekazanie do dalszej oceny.

Pracownik LGD przyjmujacy wnioski 0 rozliczenie grantu przekazuje kompletng dokumentacje do
dalszej oceny.

15. Obstuga wniosku 0 rozliczenie grantu — weryfikacja.

Przebieg procesu.

LGD po przyjeciu wniosku o0 rozliczenie grantu, wciggu 10 dni roboczych, liczac od dnia
nastepujacego po przyjeciu wniosku — weryfikuje wniosek. Karta weryfikacji wniosku o rozliczenie
grantu stanowi zatacznik nr 15 do procedur.

Weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu dokonuje dwoch pracownik na zasadzie: weryfikujacy
glowny (prowadzacy sprawe wniosku) oraz weryfikujacy kontrolny (dokonuje sprawdzenia
kontrolnego). Weryfikacja odbywa si¢ w systemie on-line za posrednictwem dostepnego formularza
on-line zawierajacego odpowiednie pola umozliwiajace zaznaczenie poprawnosci (zgodnosci danych)
i ewentualne pole opisowe w przypadku zastrzezen. Formularz systemu on-line po zakonczeniu
weryfikacji, jest drukowany (celem archiwizacji) ipozostaje w dokumentacji danej umowy
0 powierzenie grantu. Jezeli pracownicy weryfikujacy stwierdza uchybienia, pomyiki, niezgodnosci —
moga po uprzednim zatwierdzeniu formularza przez przetozonego (Prezes/Wiceprezes lub osobe
upowaznionag przez Prezesa) wysta¢ go do grantobiorcy, celem poinformowania o koniecznosci
dokonania poprawek i uzupetien.

Weryfikacja poprzez poszczegélnych pracownikow odbywa si¢ W kolejnosci przyjmowanych
wnioskéw 0 rozliczenie grantu — nastgpujac po sobie. Najpierw wniosek weryfikuje pracownik
prowadzacy sprawe, a nastgpnie pracownik zatwierdzajacy. W przypadku rozbieznosci uwag —
weryfikujacy zobowiazani sg do uzgodnienia wspolnego stanowiska W zaistnialym problemie. Karta
weryfikacji kierowana do zatwierdzenia zawiera uzgodnione — wspolne stanowisko weryfikujacych.

Czynnosci sg powtarzalne dla wszystkich wnioskéw 0 rozliczenie grantu.

a) weryfikacja danych identyfikacyjnych,

Pracownicy LGD w pierwszej kolejnosci weryfikujg poczatkows czgs$¢ wniosku 0 rozliczenie grantu,
sprawdzajgc zgodno$¢ danych w umowie o powierzenie grantu z danymi zawartymi we wniosku.
Sprawdzenia wymagajg dane identyfikacyjne grantobiorcy, dane rejestrowe siedziby, dane osob
upowaznionych do reprezentowania grantobiorcy. Weryfikujacy sprawdzaja czy osoba podpisujgca

whniosek o0 rozlicznie grantu ma umocowanie do reprezentowania grantobiorcy.

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, weryfikujacy wniosek przechodza do nastgpnego kroku: weryfikacja
danych z umowy o powierzenie grantu.

Jezeli weryfikujacy stwierdza niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu
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b) weryfikacja danych z umowy o powierzenie grantu,

Kolejnym elementem podlegajacym weryfikacji sa dane wprowadzone przez grantobiorce do wniosku
o rozliczenie grantu - zumowy 0 powierzenie grantu: tytul operacji grantowej, numer umowy, data
zawarcia umowy, kwoty umowy.

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, weryfikujacy wniosek przechodza do nastgpnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdzg niezgodnos$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

c) weryfikacja danych dotyczacych wniosku o rozliczenie grantu,

Pracownicy LGD weryfikujg prawidtowos$¢ danych dotyczacych okresu, za ktory ztozono wniosek o
rozliczenie grantu, prawidlowo$¢ wartosci kosztowych oraz danych dotyczacych wyptaconego
prefinansowania (jesli dotyczy).

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, weryfikujacy wniosek przechodza do nastgpnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdza niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

d) weryfikacja szczegdtowego opisu z realizacji umowy o powierzenie grantu,

Weryfikujacy sprawdzaja zgodno$¢ szczegdlowego opisu zadania z wniosku o rozliczenie grantu ze
szczegotowym opisem zadania z Umowy o powierzenie grantu.

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, weryfikujacy wniosek przechodza do nastgpnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdzg niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

e) weryfikacja wykazu faktur i poprawnosci sktadanych zatacznikow finansowych,

Pracownicy LGD weryfikujacy wniosek o rozliczenie grantu — sprawdzaja zgodno$¢ wykazu faktur ze
ztozonymi zalgcznikami finansowymi. Weryfikuja: numer dokumentu, zapisy ewidencyjne -
ksiggowe, date wystawienia, dane wystawcy dokumentu, dane nabywcy, przyporzadkowanie
dokumentu do odpowiedniego zadania z zestawienia rzeczowo-finansowego, datg zaptaty z formularza
i z zataczonych potwierdzen dokonania ptatnosci, kwoty wydatkow catkowitych i kwalifikowanych.

Weryfikujacy dokonujg sprawdzenia poprawnosci formalnej zatgczanych dokumentoéw finansowych
oraz opis merytoryczny na drugiej stronie dokumentu. Weryfikuja zatwierdzenie dokumentu pod

wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym przez przedstawiciela grantobiorcy.

Jezeli wszystkie dane s3 zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujacy wniosek przechodza do
nastgpnego kroku, a w systemie on-line zaznacza ,,brak uwag”.

Jezeli weryfikujacy stwierdzg niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

) weryfikacja zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji zadania

Strona | 28



e

KRAINA

Program
Rozwoju
Obszaréw

**f ?‘***
* Wiejskich

RAWKI

na lata 2014-2020

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie"

Pracownicy sprawdzajg zgodnos¢ i ilos¢ realizowanych zadan, podzadan, mierniki iloSciowe i koszty
realizacji poszczegdlnych zadan. LGD dopuszcza przesuni¢cia finansowe do +/- 10% kosztow
poszczegbdlnego zadania, przy nieprzekraczaniu wnioskowanej kwoty pomocy.

Jezeli wystapia przesunigcia pomiedzy zadaniami wynoszace powyzej 10 % wartosci danego zadania
— Grantobiorca zobowigzany jest do udzielenia wyjasnien, a osoby weryfikujace do sprawdzenia
stusznosci i prawidlowos$ci uzasadnienia.

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, roznice w kosztach wnioskowanych, a rzeczywistych nie
przekraczaja +/- 10%, ogdlna kwota kosztow pokrywa si¢ z wnioskowana kwota, weryfikujacy
wniosek przechodza do nastgpnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdza niezgodno$¢ weryfikowanych danych, sprawdzaja czy nie zostaly
zawarte aneksy do umowy i wprowadzaja odpowiednie uwagi do karty weryfikacji wniosku o
rozliczenie grantu.

g) weryfikacja wskaznikow realizacji grantu

Weryfikujacy pordéwnujg tabelg wskaznikow planowanych do osiagnigcia w ramach umowy 0
powierzenie grantu, z tabela rzeczywiscie osiggnictych wskaznikow. Weryfikuja dokumenty
potwierdzajace osiggniecie wskaznikow.

Jezeli wszystkie dane s3 zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujacy wniosek przechodza do
nastgpnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdzg niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

h) weryfikacja innych (niefinansowych) zatacznikow.

Po zakonczeniu poprzednich czynno$ci, weryfikujacy dokonuja sprawdzenia innych zalgcznikoéw
sktadanych z wnioskiem o rozliczenie grantu — badaja czy maja wptyw na weryfikacj¢ wniosku, czy
potwierdzaja osiagniecie wskaznikow, czy potwierdzaja poprawna realizacje umowy o powierzenie
grantu.

Jezeli wszystkie dane s3 zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujacy wniosek przechodza do
nastepnego kroku.

Jezeli weryfikujacy stwierdzg niezgodno$¢ weryfikowanych danych — wprowadzaja odpowiednie
uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

i) zatwierdzenie weryfikacji wniosku,

Pracownicy upowaznieni do weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu, po dokonaniu weryfikacji,
przekazuja wypelniong karte weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu do zatwierdzenia przez
przetozonego (Prezes/Wiceprezes lub osobe upowazniong przez Prezesa). Karta zawiera uzgodnione

stanowisko weryfikujacych.

W przypadku, gdy weryfikujacy nie wniesli uwag 1 zastrzezen do ztozonego wniosku o rozliczenie
grantu — karta zawiera informacje o zgodnosci dokumentacji.
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W przypadku, gdy weryfikujacy wniesli uwagi i zastrzezenia do ztozonego wniosku o rozliczenie
grantu, karta zawiera informacj¢ o nie zgodnosci w dokumentacji — wskazujagc na miejsca i
dokumenty, w ktorych Grantobiorca dokonat uchybien.

Przetozony (Prezes/Wiceprezes lub osobe upowazniong przez Prezesa) po uprzednim zapoznaniu si¢ z
kartg weryfikacji, dokonuje zatwierdzenia karty.

Karta jest drukowana, podpisywana przez pracownikéw weryfikujacych i przetozonego oraz opatrzona
datg ztozenia w/w podpisow. Karta weryfikacji pozostaje w dokumentacji umowy 0 powierzenie
grantu

J) wezwanie do uzupelnien lub wyjasnien,

W przypadku, gdy wniosek o rozliczenie grantu nie zawiera uchybien, niescistosci, rozbieznosci
wzglgdem umowy 0 powierzenie grantu, dokumenty ztozone, jako zatgczniki — sg formalnie
i merytorycznie poprawne, grantobiorca otrzymuje informacje (droga elektroniczng) 0 pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.

W przypadku, gdy wniosek o rozliczenie grantu zawiera uchybienia, nieScisto$ci, rozbieznosci
wzgledem umowy O powierzenie grantu lub wzgledem zlozonych dokumentow (zatacznikow),
zataczniki posiadaja uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca otrzymuje informacj¢ (droga
elektroniczng) 0 koniecznosci dokonania poprawek uzupelnien wniosku o rozliczenie grantu lub
ztozonych zatgcznikéw. LGD moze roéwniez 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 wezesniej standardami)
jest zobowiazany do zlozenia poprawek wniosku, zalacznikow lub zlozenia wyjasnien dotyczacych
rozliczenia grantu w biurze LGD.

k) dodatkowe wezwanie do ztozenia wyjasnien,

Jezeli po ztozeniu uzupetnien ipo dokonaniu ponownej weryfikacji wniosek o rozliczenie grantu,
zawiera bledy lub niescistosci mogace uniemozliwié rozliczenie grantu - biuro LGD moze wezwaé
grantobiorce (niezwlocznie po stwierdzeniu biedu lub niejasnosci) do zlozenia dodatkowych
wyjasnien, W terminie nieprzekraczajacym 2 dni roboczych od dnia nastgpujacego po otrzymaniu
powiadomienia.

Biuro LGD wysyla drogg elektroniczng informacje (w formie skanu podpisanego pisma) oraz
informuje telefonicznie grantobiorce 0 koniecznosci ztozenia dodatkowego wyjasnienia do wniosku
0 rozliczenie grantu. Grantobiorca niezwlocznie zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania
wezwania i ztozenia w formie pisemnej, w obowigzujgcym terminie - dodatkowego wyjasnienia.
Wptyw dokumentu jest potwierdzany przez biuro LGD, azlozone wyjasnienie dolacza si¢ do
dokumentacji.

Pracownicy weryfikujacy dokonuja weryfikacji ztozonej dokumentacji dodatkowej w terminie 3 dni
roboczych.

Jezeli dodatkowa dokumentacja uzasadnia lub rozwiewa watpliwosci, grantobiorca otrzymuje
informacje (droga elektroniczng) 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.

Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie rozwiewa watpliwosci, grantobiorca otrzymuje
informacj¢ (droga elektroniczng) 0 negatywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma punkt 17 — rozwiazanie umowy, a nastepnie punkt 18 — windykacja.
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16. Procedura kontroli i monitoringu po realizacji umowy 0 powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

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

a) Kontrola zuprzednim poinformowaniem grantobiorcy o kontroli (w miejscu realizacji
poszczegblnych zadan lub siedzibie grantobiorcy).

LGD po podpisaniu umoéw 0 powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli w trakcie
trwania zobowigzan wynikajacych z umowy. W tym celu dokonuje losowania (przyjmujac bezstronne
standardy) - minimum 50% umoéw 0 powierzenie grantow realizowanych w ramach naboru.

Po dokonaniu losowego wytypowania umow do kontroli ustala zakres kontroli, miejsce i czas kontroli.
Nastepnie informuje drogg mailowg lub telefoniczng badz w inny skuteczny sposob grantobiorce
o0 dniu kontroli, godzinie, miejscu i zakresie kontroli.

W uzasadnionych przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD moze podjac¢ decyzje 0 przesunigciu
terminu planowanej kontroli.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowaznieni przedstawiciele LGD — legitymuja si¢ - i przechodza do czynnosci kontrolnych. Zgodnie
z wyznaczonym zakresem (kontroli moga podlega¢ wszystkie zadania zrealizowane w ramach umowy
0 powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku realizacji umowy
0 powierzenie grantu) - przedstawiciele LGD przechodzg do dalszych czynnosci. Przy czynnosciach
kontrolnych obowiazkowo obecny jest przedstawiciel grantobiorcy.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach - po jednym dla kazde;j
ze stron umowy — karta kontrolna umowy o powierzenie grantu (zatacznik nr 16 do procedur),
zawierajacy W szczegolnosci:

e informacje¢ 0 sposobie poinformowania Grantobiorcy o planowanej kontroli,

e termin i miejsce kontroli,

e imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych kontrole,

e imiona, nazwiska i funkcje osob reprezentujacych Grantobiorce, ktore uczestniczyty
w kontroli,

o weryfikowane przedmioty zadania grantowego podczas kontroli,

e zalecenia z kontroli,

o wykaz zalacznikéw tj.: zdjecia, kopie dokumentow potwierdzajacych prawidtowa
realizacj¢ powierzonego zadania.

- jesli nie zachodzg rozbiezno$ci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami,
zadaniami w karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapiséw 0 zgodno$ci lub braku
rozbieznosci wzglgdem umowy.

- jesli zachodza rozbieznosci pomiedzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami
w karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow 0 niezgodnosci lub rozbieznosci wzgledem
umowy - uzasadniajac poszczegdlne punkty.

Strona | 31



Program
Rozwoju
Obszaréw

TR
* Wiejskich

na lata 2014-2020

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie"

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowos$ci lub uchybien w realizacji Grantu wymagajacych
podjecia dziatan naprawczych Grantodawca wydaje zalecenia pokontrolne, ktoére zawierajg
m.in. zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci wraz
Z okre$leniem terminu ich wykonania oraz sposobu powiadomienia 0 ich realizacji.
Grantobiorca jest zobowigzany do poinformowania W wyznaczonym terminie o dziataniach
podjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych, aw przypadku niepodj¢cia takich
dziatan — 0 przyczynach takiego postgpowania. W przypadku, gdy Grantobiorca nie przekaze
w wymaganym terminie informacji o0 dziataniach podjetych w celu wykonania zalecen
pokontrolnych, Grantodawcy przysluguje prawo rozwigzania umowy | wezwania
Grantobiorcy do zwrotu czgsci lub catosci otrzymanych $rodkow na realizacje Grantu.

Karta kontrolna umowy o powierzenie grantu, o ktorej mowa powyzej, przekazywana jest do
podpisu Grantobiorcy po zakonczeniu wizyty kontrolnej w dwoch egzemplarzach. Podpisu
dokonujg réwniez przedstawiciele LGD. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje
dotaczony do dokumentacji danej umowy. W przypadku, gdy Grantobiorca odmoéwi podpisania
karty kontroli LGD stosuje zalecenia pokontrolne lub moze nalozy¢ na Grantobiorce kary
umowne zawarte w umowie 0 powierzenie grantu lub rozwigza¢ umoweg. W przypadku
podpisania "karty" i zgodno$ci z umowa - procedura kontroli jest zamykana.

b) Kontrola w przypadku, gdy LGD weszto W posiadanie informacji majgcych wptyw na realizacje
zadan wzglgdem umowy 0 powierzenie grantu (kontrola bez wczesniejszego powiadomienia).

LGD po podpisaniu umoéw 0 powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli w trakcie
trwania zobowigzan wynikajacych z umowy.

Po podjeciu wiadomosci, ze grantobiorca nie realizuje warunkow umowy - LGD analizuje zaistniate
okoliczno$ci, harmonogram realizacji wlasciwej umowy 0 powierzenie grantu, bada otrzymanag
informacj¢ pod katem spetnienia warunkow umowy, nastgpnie - ustala zakres kontroli, miejsce i czas
kontroli - nie informujac grantobiorcy 0 kontroli.

Dalej przebieg kontroli analogicznie jak w punkcie ,,16 a” procedury.
) Monitoring realizacji umowy 0 powierzenie grantu.

Grantobiorca zobowiazuje si¢ do systematycznego monitorowania przebiegu realizacji Grantu
oraz niezwlocznego, W terminie nie dluzszym niz 7 dni roboczych, informowania
Grantodawcy o zaistnialych nieprawidtowosciach, problemach lub o0 zamiarze zaprzestania
realizacji Grantu.

Dodatkowo LGD monitoruje realizacj¢ umowy na podstawie kalendarza, ktory generowany jest na
podstawie wnioskow 0 powierzenie grantu - sktadanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujac wniosek, wypelnia harmonogram realizacji poszczegolnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a pdzniej do umowy 0 powierzenie grantu). Nastepnie,
harmonogram dostgpny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglad do wszystkich zadan realizowanych wramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcow.
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17. Rozwiazanie umowy 0 powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

Na réznych etapach realizacji umowy 0 powierzenie grantu moze powsta¢ konieczno$¢ jej
rozwigzania. Na ten fakt moze wptyng¢, np.: negatywna kontrola realizacji umowy, brak zlozenia
wniosku o rozliczenie grantu, wykrycie nieprawidlowosci w trakcie realizacji umowy, ryzyko lub
nieosiagniecie wskaznikdw realizacji umowy O powierzenie grantu, niepodjecie dziatan przez
grantobiorc¢ - zaplanowanych do realizacji w umowie, dzialania niezgodne z prawem, zlozenie
sfatszowanych - niezgodnych z prawda dokumentow, dziatania inne — uniemozliwiajgce realizacje
umowy, osiggniecie wskaznikow, itp.

LGD traktuje kazdy zaistniaty przypadek indywidualnie, ale w zgodzie z obowigzujacymi przepisami
prawa, obowigzujacymi rozporzadzeniami, wytycznymi instytucji zaangazowanych w realizacje
PROW 2014-2020, procedurami dziatania, regulaminami, umowg 0 powierzenie grantu.

a) stwierdzenie koniecznosci podjecia dzialan naprawczych,

W sytuacji, gdy nie doszto do ztamania prawa, umyslnego dziatania powodujgcego nieprawidtowosci,
LGD w porozumieniu z grantobiorcg (pod warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspotpracy
i podjgcia dziatan naprawczych) stara si¢ wdrozy¢ plan naprawczy, majacy na celu doprowadzenie do
skutecznej realizacji umowy 0 powierzenie grantu, osiggni¢cia 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, niezwlocznie po opracowaniu planu naprawczego, pisemnie, wzywa grantobiorce do wdrozenia
dziatan majacych na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji umowy O powierzenie grantu,
osiggnigcia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia umowy — wysytajac list polecony,
za potwierdzeniem odbioru. LGD analizuje czy dziatania objgte planem naprawczym wymagajg
zawarcia aneksu do umowy o powierzenie grantu.

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

C) rozwigzanie umowy O powierzenie grantu.

W przypadku braku woli wspotpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatah naprawczych — LGD
rozwigzuje umowe¢ 0 powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce 0 rozwigzaniu umowy, podajac date rozwigzania umowy, uzasadnia okoliczno$ci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajace zrozwigzania umowy — wysylajac list polecony,
za potwierdzeniem odbioru. W pismie informujgcym 0 rozwigzaniu umowy O powierzenie grantu,
LGD informuje o koniecznosci dokonania zwrotu $rodkow wraz z ustawowymi odsetkami lub braku
refundacji poniesionych wydatkow. LGD moze zdecydowaé¢ 0 dodatkowych obcigzeniach
wynikajacych z tytulu niezrealizowania umowy 0 powierzenie grantu — ktora jest cato$cig umowy na
projekt grantowy zawieranej z Zarzadem Wojewodztwa.

W przypadku rozwigzania umowy 0 powierzenie grantu - ma zastosowanie punkt 18 procedury —
windykacja.
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18. Windykacja.
Przebieg procesu.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu lub na podstawie czynnosci
kontrolnych stwierdzono odstepstwa od wykonania postanowienn umowy 0 powierzenie grantu, lub
w przypadku rozwigzania umowy O powierzenie grantu (przy zatozeniu wyplaty grantobiorcy
prefinansowania) - kwota grantu podlega zwrotowi, powigkszona 0 odsetki (jak za naleznosci
zaleglo$ci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od dnia wyptaty §rodkéw finansowych na
konto grantobiorcy.

LGD w formie pisemnej, wzywa grantobiorce do zwrotu catej kwoty grantu Iub jej czesci — okreslajac
doktadnie, jaka wartos¢ podlega zwrotowi. Do powyzszej kwoty dolicza odsetki (jak za naleznosci
zaleglosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od dnia wyptaty §rodkéw finansowych na
konto grantobiorcy. Wezwanie wysyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru - wyznaczajac
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 podlegajacej 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 si¢ go wykupi¢, LGD moze wystgpi¢ na
droge sadowa z pozwem Ww postepowaniu nakazowym. Sad, wydajac nakaz zaptaty przeciwko
wystawcy weksla orzeka, iz ma on obowiagzek w ciggu dwoch tygodni od dnia dorgczenia nakazu
zaplaty zaspokoi¢ roszczenie posiadacza weksla (LGD) w catosci wraz z kosztami albo wnie$¢ w tym
terminie zarzuty.

19. Uniewaznienie naboru wnioskéw 0 powierzenie grantu — odstapienie od naboru.

W przypadku odstapienie Grantobiorcy od podpisania umowy o powierzenie grantu lub rozwigzania
umowy 0 powierzenie grantu, do podpisania umowy 0 powierzenie grantu zapraszany jest kolejny
Grantobiorca z listy wybranych grantow, ktory w wyniku oceny znalazt si¢ na liscie rezerwowej, pod
warunkiem, ze realizacja grantu przyczyni si¢ do osiagniecia wskaznikow przyjetych dla
realizowanego na podstawie umowy 0 przyznanie pomocy projektu grantowego i uzyskaniu zgody
Zarzadu Wojewoddztwa na dokonanie takiej zmiany.

W sytuacji, gdy na skutek malego zainteresowania Grantobiorcow, wnioski 0 powierzenie grantu nie
beda gwarantowaé osiagniecia wskaznikow zakladanych w ogloszeniu o naborze wnioskow
0 powierzenie grantow lub gdy po weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy na projekt grantowy
przez Zarzad Wojewodztwa zmniejszy si¢ liczba wskaznikow do realizacji niz zostata zaplanowana
w ogloszeniu, biuro LGD (majac na uwadze zobowigzanie do osiggnigcia wynikajacych z LSR celow
1 wskaznikow) przygotowuje merytoryczng analize wnioskow dotyczaca sprawdzenia:

e czy w ramach projektu grantowego zostang wykonane minimum 2 zadania stuzace realizacji
celu projektu grantowego a warto$¢ kazdego z tych zadan nie begdzie wyzsza niz 50 tys.
ztotych oraz nizsza niz 5 ty$ ztotych,

e czy laczna warto$¢ zadan stuzacych realizacji celu projektu grantowego wynosi, CO najmniej
50 tys. ztotych.
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a) sytuacja przed ztozeniem wniosku na projekt grantowy,

W przypadku, kiedy wnioski o powierzenie grantow beda spetnia¢ warunki wymienione powyzej
mozliwe jest napisanie projektu grantowego na mniejsza warto§¢ wskaznika niz zakladana
w ogloszeniu o naborze.

b) sytuacja po weryfikacji przez Zarzad Wojewodztwa projektu grantowego,

Istnieje mozliwos¢, ze po przestanych przez Zarzad Wojewoddztwa uzupetieniach/ uwagach do
projektu grantowego zmniejszy si¢ liczba zadan grantowych np. jeden z grantobiorcéw zostat
odrzucony, poniewaz prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg. W przypadku, gdy nie ma listy rezerwowej
Przewodniczacy Rady podejmuj¢ decyzje o zmniejszeniu liczby wskaznikow w projekcie grantowym
lub przeprowadzenie naboru uzupetniajacego.

c) sytuacja, gdy wnioski 0 powierzenie grantow nie b¢da spetnia¢ warunkéw wymienionych powyze;j.

W przypadku, gdy wnioski o powierzenie grantdw nie beda spetnia¢ warunkow wymienionych
powyzej, Rada LGD podejmuje uchwate o odstapieniu od naboru.

LGD zamieszcza informacj¢ na swojej stronie internetowej dotyczaca uniewaznienia naboru.
Niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od dnia odstgpienia od naboru, biuro LGD
informuje grantobiorcow, drogg elektroniczng na adresy mailowe podane we wniosku, o odstgpieniu
od naboru, podajac jednocze$nie przyczyne odstgpienia i informujac o planowanym ponownym
ogloszeniu naboru.

LGD ustala z Zarzagdem Wojewodztwa nowy termin naboru.
20. Wycofanie wniosku przez grantobiorce.

Grantobiorca na kazdym etapie: od ztozenia wniosku do LGD, az do momentu podpisania umowy
0 powierzenie grantu, moze wycofa¢ wniosek 0 powierzenie grantu.

Grantobiorca, ktory zlozyt wniosek o powierzenie grantu, sklada pismo do biura LGD z prosba
o wycofanie wniosku z biezgcego naboru — uzasadniajac sktadang prosbe. Zobowigzany jest podaé
dane grantobiorcy, dane dotyczace ztozonego wniosku.

LGD wylacza w/w wniosek z danego naboru wnioskow, z zachowaniem $ladu rewizyjnego (kopia
wycofanego dokumentu pozostaje w LGD wraz z oryginalem wniosku o jego wycofanie),
a w systemie on-line dokonuje oznaczenia: ,,wniosek wycofany z naboru”.

Na pisemny wniosek wnioskodawcy dokumentacja sktadana w ramach naboru podlega zwrotowi
bezposrednio w biurze LGD lub korespondencyjnie na adres wskazany we wniosku w ciggu 5 dni
roboczych od otrzymania wniosku.

W ramach oceny Rady stworzona zostanie lista rezerwowa wnioskow, dlatego mozliwa jest sytuacja,
ze na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek z listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniata
zmiana skutkuje prawidlowa realizacja Projektu grantowego.

21. Przeprowadzenia naboru uzupeliajacego

Na roznych etapach realizacji umowy O powierzenie grantu moze powstaé koniecznos¢ jej
rozwigzania. Na ten fakt moze wplywac¢ np. negatywna kontrola realizacji umowy, wykrycie
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nieprawidlowosci W trakcie realizacji umowy, ryzyko lub nieosiggnigcie wskaznikow realizacji
umowy 0 powierzenie grantu, niepodjecie dziatan przez grantobiorcg — zaplanowanych do realizacji
W umowie, dzialania niezgodne zprawem, zlozenie sfalszowanych — niezgodnych z prawda
dokumentow, rezygnacja przez grantobiorcéw Z realizacji zadan. W uzasadnionych przypadkach LGD
zastrzega sobie prawo ogloszenia naboru uzupetniajacego w ramach danego projektu grantowego.

Nabor uzupehniajacy jest oglaszany z zastrzezeniem realizacji konkretnego wskaznika w ramach
dostepnej puli srodkow (maksymalnie do kwoty grantu, jaki zostat powierzony grantobiorcy, z ktorym
rozwigzano umowe badz sam zrezygnowat z realizacji grantu), 0 ile na liscie rezerwowej nie znajduja
si¢ wnioski spelniajace w/w warunki. Termin naboru jest kazdorazowo wskazany w ogloszeniu
i dostosowany do realizacji projektu grantowego.

Dalsze postgpowanie z wnioskiem odbywa si¢ wedlug wczesniejszych procedur- zaczynajac od
punktu 2 procedur.

22. Wezwanie do uzupelnien/ wyjasnien w ramach projektu grantowego

W przypadku stwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa we wniosku o przyznanie pomocy na projekt
grantowy w ramach poddziatania 19.2 ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego PROW na lata 2014-2020 brakow, oczywistych
omylek lub koniecznosci przedstawienia wyjasnien, LGD moze wezwaé¢ Grantobiorce do zlozenia
niezbednych dokumentoéw/wyjasnien.

LGD wzywa Grantobiorcg do uzupetnienia brakow, poprawienia omylek, zlozenia wyjasnien lub
dokumentéw w terminie 3 dni roboczych od otrzymania informacji przez Grantobiorcg. Do
GrantobiorcOw zostanie przestana informacja e-mailowa zawierajaca: czego dotyczy przesylana
korespondencja, instrukcje dalszego postgpowania, link do systemu on-line.

Grantobiorca sktada poprawiona lub uzupelniong dokumentacje - w jednym egzemplarzu
(w przypadku kopii dokumentow w dwoch egzemplarzach)

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian we wniosku o powierzenie grantu np. w budzecie
Grantobiorca sktada korekte wniosku. Grantobiorca zobowiazany jest dostarczy¢ dokumenty do biura
LGD ,,Kraina Rawki”. Pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia dokumentow, a kopie
poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem.

Moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, w ktorej zadanie grantowe zostanie wycofane z projektu grantowego ze
wzgledu na niespetianie wymogow PROW np. po aktualizacji kosztow zostanie przekroczona
maksymalna kwota grantu — 50 000 zt. Mozliwa jest sytuacja, ze na miejsce wniosku wycofanego
wejdzie wniosek z listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniata zmiana ma wpltyw na osiggnigcie
wskaznikow 1 czy jest mozliwa realizacja projektu grantowego. Nastepnie odpowiednie dokumenty
zostajg przekazane do Zarzadu Wojewodztwa.
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