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Karta zatwierdzen.

Opracowal/li:

Przedmiot zmian:

Data i organ zatwierdzenia,
podpis i pieczeé:

Biuro LGD:
1. Stawomir Szewczyk
2. Sylwia Krzyminska

Przygotowanie nowego
dokumentu — nie
funkcjonujacego wczesniej w
LGD w tej formie.

Procedury jako zatacznik do
Regulaminu Rady —
zatwierdzone przez Walne
Zebranie w dniu 22.12.2015r.

Biuro LGD:
1. Stawomir Szewczyk
2. Sylwia Krzyminska

Dostosowanie do
obowigzujacych wytycznych
nr 2/1/2016.

Procedury jako zatacznik do
Regulaminu Rady —
zatwierdzone przez Walne
Zebranie w dniu 16.12.2016 1.

Biuro LGD:
1. Stawomir Szewczyk
2. Sylwia Krzyminska

Dostosowanie do Ustawa z dnia
15 grudnia 2016r. o zmianie
ustawy O wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju
Obszar6w Wiejskich na lata
2014-2020 oraz niektérych
innych ustaw.

Procedury jako zatacznik do
Rady -
zatwierdzone przez  Walne
Zebranie w dniu 17.01.2017r.

Regulaminu
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Procedura ogloszenia naboru wnioskéw o powierzenie grantéow.
Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu (dla grantobiorcy).
Przyjecie wniosku o powierzenie grantu (wplyw do biura).

Obsluga wniosku — ocena merytoryczna.

Wezwanie do uzupelnien - ocena merytoryczna i brakujace zalaczniki.
Obstuga wniosku — ocena zgodnosci z LSR.

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

Odwotanie od decyzji Rady

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

Aneks do umowy o powierzenie grantu.
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Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu (wptyw do biura)
- kompletno$¢ zalacznikow, potwierdzenie.

Obstuga wniosku o rozliczenie grantu — weryfikacja.
Procedura kontroli i monitoringu po realizacji umowy o powierzenie grantu.
Rozwiazanie umowy o powierzenie grantu.

Windykacja.

Uniewaznienie naboru wnioskow o powierzenie grantu — odstapienie od naboru.

Wycofanie wniosku przez grantobiorce.

Wzory dokumentow.

Ogloszenie o naborze.

Formularz wniosku o powierzenie grantu.

Rejestr wnioskéw o powierzenie grantu sktadanych w ramach naboru.
Karta oceny merytorycznej wniosku o powierzenie grantu.

Karta oceny zgodnos$ci z LSR.

Formularz odwotania od decyzji Rady.
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8. Wz6r weksla.
9. Karta kontrolna umowy o powierzenie grantu.

10. Formularz wniosku o rozliczenie grantu zawierajacy sprawozdanie.
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A. PROCEDURY LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA: STOWARZYSZENIA , LOKALNA
GRUPA DZIALANIA - PRZYMIERZE JEZIORSKO”.

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

a) LGD na co najmniej 30 dni przed dniem rozpoczgcia naboru uzgadnia z Zarzadem Wojewddztwa
termin jego rozpoczgcia. Uzgodnienie to ma forme pisemnego wniosku. Przed ztozeniem Wniosku o
przyznanie pomocy na realizacj¢ Projektu grantowego LGD przeprowadza procedur¢ naboru
wnioskow o powierzenie grantow.

b) zgromadzenie wszystkich niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia ogloszenia naboru,

LGD przygotowuje komplet dokumentow dotyczgcych ogtaszanego naboru tj.: ogtoszenie o naborze*,
wzdr wniosku o powierzenie grantu, wzor zatgcznikow do wniosku, karte zgodnosci z LSR, karte oceny
wedtug kryteriow wyboru operacji, wzor umowy o powierzenie grantu. LGD nadaje numer kazdemu
kolejnemu ogtoszeniu - naborowi wnioskow o powierzenie grantéow np. 1/2016/G. Jezeli nabor bedzie
prowadzony na przetomie dwoch lat (2016/2017) - ogloszenie o naborze otrzymuje numer ostatniego
roku trwania naboru: 1/2017/G.

*ogtoszenie o naborze (zatgcznik nr I do procedur) zawiera, m.in:
- date publikacji,
- numer naboru,

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

- okreslony 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 ogtoszenia,

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

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

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

- nazwe i adres instytucji witasciwej do udzielania informacji o naborze wnioskow o powierzenie
grantow,

- okreslenie ram czasowych realizacji projektu grantowego.
¢) podanie do publicznej wiadomosci ogtoszenia o naborze,

LGD nie wczesniej niz 30 dni i nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia biegu
terminu sktadania wnioskow o powierzenie grantu podaje do publicznej wiadomosci - za
posrednictwem swojej strony internetowej - ogtoszenie o planowanym naborze. Ogloszenie zostaje
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oznaczone znacznikiem czasu publikowanego materiatu. LGD na potwierdzenie podania do publicznej
wiadomosci ogloszenia (zachowanie terminow) drukuje opublikowane ogtoszenie.

Ogloszenie zawiera wszystkie wymagane informacje (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do procedur) oraz
dokumentacje naboru. Dokumenty sq dostepne do pobrania w formie elektronicznej. Ogtoszenie wraz
z dokumentacjq dostepne 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 ogtoszenia na stronie internetowej LGD - nie ma mozliwosci zmiany tresci
ogtoszenia i kryteriow wyboru.

Dokumentacja naboru dostegpna jest rowniez w wersji papierowej w biurze LGD.
d) archiwizacja ogtoszenia o naborze.

LGD na potwierdzenie zachowania terminéw i poprawnosci dokonania ogtoszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacjq (w formie papierowej) danego naboru. Przenosi
ogloszenie (na swojej stronie internetowej) z biezqgcych aktualnosci lub biezgcych ogtoszen
o konkursach do dziatu: archiwum. Dziat archiwum zaktadany jest po zakonczeniu pierwszego naboru
i prowadzony jest do konca 2028r. LGD zamieszcza w nim wszystkie ogfoszenia zakonczonych
naborow.

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

Wniosek o powierzenie grantu wypetniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostepnianego przez LGD. Wypetnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podtqczonym 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 dostepny jest poprzez klikniecie w baner na stronie internetowej LGD -
odpowiednio oznakowany: logotypem programu operacyjnego, nazwg naboru. Kliknigcie w baner
przenosi bezposrednio do aplikacji do przygotowania wniosku (do generatora wnioskow). Generator
dostepny jest dla grantobiorcow od pierwszej godziny - pierwszego dnia trwajgcego naboru do
ostatniej godziny - ostatniego dnia naboru - przez 24 h / dobe. Przed wskazanym czasem i po
wskazanym czasie generator pozostaje nieaktywny. Funkcjonalnos¢ generatora kontrolowana jest
przez Biuro LGD. W przypadku problemow technicznych (niedostepnos¢ generatora) - LGD
podejmuje dziatania majgce na celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalnosci.

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

W formularzu wniosku o powierzenie grantu (wzor formularza — zalgcznik nr 2) istniejg pola
zablokowane dla grantobiorcy, a dotyczq informacji ktére we wniosek wprowadza LGD. Dodatkowo,
ta czes¢ zawiera automatycznie uzupetnione przez formularz on-line pola identyfikacyjne dotyczgce
danych LGD.
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¢) wypelnienie wniosku,

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

d) zaakceptowanie oswiadczen, zobowiazan,

W sekcji oswiadczen i zobowigzan - grantobiorca musi zaakceptowaé odpowiednie oswiadczenia
dotyczqgce wprowadzonych danych oraz zobowigzan grantobiorcy. Brak akceptacji oswiadczen
i zobowigzan powoduje brak mozliwosci skutecznego przygotowania wniosku o powierzenie grantu.

e) wybor zatacznikéw do wniosku,

W sekcji zatgcznikow - grantobiorca dokonuje wyboru: , dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zatgcznikow i wprowadza ich ilos¢. Dodatkowo moze wypetnic¢ pole tekstowe: zatqczniki dodatkowe.

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

W kazdym momencie przygotowywania wniosku o powierzenie grantu istnieje mozliwos¢ zapisania go
w systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy". Aby powrdci¢ do edycji wniosku nalezy
wejs¢ za posrednictwem banera generatora - do generatora i zalogowac sig na swoje konto. System
przywroci wniosek do trybu edycji. Nie dopuszcza si¢ jednak sytuacji w ktorej wnioskodawca bedzie
probowat ztozy¢ wniosek niezatwierdzony przez gemerator 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 mozliwosci powrotu do edycji, a wniosek automatycznie eksportowany
jest do systemu on-line. System generatora informuje o koniecznosci wydruku w dwoch egzemplarzach
oraz o przygotowaniu dwoch ptyt CD z wersjq elektroniczng wniosku. Zatwierdzenie i wydrukowanie
wniosku - nie jest rownoznaczne ze ztozeniem 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 zalacznikow.

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢ do
przygotowania zatgcznikow - zgodnie z listg zatgcznikow do formularza wniosku o powierzenie
grantu. Grantobiorca przygotowuje kopie wszystkich zatgcznikow w dwoch egzemplarzach i wraz
z oryginatem dokumentow sktada wniosek o powierzenie grantu w biurze LGD. LGD w toku
procedury przyjecia wniosku potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem wszystkie kopie sktadane przez
grantobiorce - LGD porownuje ztozone kopie i oryginaty. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku
oryginaty zostajg zwrdcone grantobiorcy.

3. Przyjecie wniosku o powierzenie grantu (wplyw do biura).
Przebieg procesu.
a) umozliwienie grantobiorcom w nieprzerwany sposdb mozliwosci zlozenia wniosku,

LGD po otrzymaniu zgody Zarzgdu Wojewddztwa na ogloszenie naboru — otwiera, w ustalonych
ramach czasowych nabor i udostepnia system generatora wnioskéw dla grantobiorcow. LGD
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zapewnia dostepnos¢ - mozliwosé sktadania wnioskéw o powierzenie grantu w wersji papierowej
i elektronicznej — w czasie zgodnym z podawanym w ogtoszeniu o naborze - w biurze LGD. Nie
przewiduje sie mozliwosci sktadania wnioskow w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach.
W przypadku wizyty (celem ztozenia wniosku) grantobiorcy i rozpoczecia procesu przyjmowania
wnioskow przed wyznaczong godzing zakonczenia naboru - sprawe prowadzi sig do konca (przyjmujgc
wniosek), zamykajgc nabor. LGD zwraca uwage, aby godzina przyjecia ostatniego z wnioskéw
0 powierzenie grantu nie byta pozniejsza, niz graniczna godzina zamkniecia naboru.

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

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstgpna,

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskow w ramach prowadzonego konkursu. Przekazuje pracownikowi komplet
dokumentow dot. naboru. (wnioski wraz z zatgcznikami w dwoch egzemplarzach w formie papierowej
i elektronicznej).

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

c¢) weryfikacja oryginalnosci i iloSci zatacznikéw - potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem,

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

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

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

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalqcznikow z listq zatgcznikéw - oznacza kazdy
zatgcznik (zatgcznik wielostronicowy - otrzymuje jeden numer) - numerem kolejnym, np.: z-1, z-2, z-
3...z-n. Liczbe sktadnych zatgcznikow odnotowuje sig na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego.

d) potwierdzenie wptywu wniosku,

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

W tym celu wypetnia pola: data i godzina przyjecia wniosku*, znak sprawy (indywidualny numer
wniosku), potwierdzenie liczby zalgczonych dokumentow oraz sktada czytelny podpis wraz
z przystawieniem pieczeci LGD. Dopuszcza sie w polu potwierdzenia przystawienie imiennej pieczeci
pracownika LGD i ztozenie parafki.
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*data i godzina przyjecia wniosku - niezbedna w przypadku, gdy dwa wnioski o powierzenie grantu
otrzymajg takq samq oceng punktowg w trakcie procesu oceny przez Rade. Wowczas pozycje wyzszg
na tworzonej liscie operacji wybranych obejmuje wniosek z wczesniejszq datg lub godzing przyjecia.

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

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

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wptywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru
wnioskow pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elektroniczny nie zwigzany z systemem
generatora — zalgcznik nr 3 do procedur). Wpis do rejestru stosuje sie¢ w przypadku wszystkich
sktadanych wnioskow w kolejnosci przyjecia w ramach danego naboru. Po zakonczeniu
wprowadzania wnioskow do rejestru - rejestr jest drukowany i dotgczany do dokumentacji naboru.

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

Pracownik LGD przyjmujgc wniosek weryfikuje zgodnos¢ sumy kontrolnej wersji papierowej z wersjg
elektroniczng (ztozong na ptycie CD i w systemie on-line).

Dodatkowo biuro LGD, po rejestracji wniosku - wypetnia obowigzkowg sekcje na pierwszej stronie
wniosku o powierzenie grantu - dotyczqcg udzielonego doradztwa, udziatu wnioskodawcy w procesie
konsultacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

f) przekazanie do dalszej oceny.

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

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

Pracownicy LGD upowaznieni do dokonania oceny merytorycznej - w czasie nie dtuzszym niz 8 dni
roboczych po zakonczeniu naboru - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski o powierzenie
grantu wraz z zatgcznikami, na podstawie karty oceny merytorycznej - zatgcznik nr 4 do procedur).

b) zatwierdzenie karty oceny merytoryczne;j.

W przypadku zastrzezen do ktoregos kryterium pracownicy zobowigzani sq do dokonania opisu
zastrzezen - w karcie oceny merytorycznej dostepnej w systemie. Uzupetnione karty oceny
merytorycznej zawierajgce wszystkie zastrzezenia pracownikow weryfikujgcych generowane sq
z sytemu on-line i przekazywane do zatwierdzenia (Prezes/Wiceprezes) - w formie elektronicznej.
W przypadku braku porozumienia odnosnie wspolnego stanowiska w ocenie merytorycznej (osoby
weryfikujgcej i zatwierdzajgcej) w polu "Uwagi zatwierdzajgcego” Prezes bgdz Wiceprezes
wprowadza odpowiednie zapisy do zajetego stanowiska.
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Zatwierdzenia karty dokonuje przetozony pracownikow upowaznionych do dokonania oceny
merytorycznej - dokonujgc stosownych oznaczen: pole "zatwierdzit" na karcie on-line, opatrujgc datg
zatwierdzenia. Po dokonaniu powyzszych czynnosci karta jest drukowana, podpisywana przez osobg
weryfikujgcq, osobe zatwierdzajqgcqg i pozostaje w dokumentacji.

5. Wezwanie do uzupelnien - ocena merytoryczna i brakujace zalaczniki.
Przebieg procesu.

Whniosek spetniajqcy kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych zalgcznikéw kierowany jest
do dalszego etapu oceny — ocena zgodnosci z LSR. Jezeli wniosek nie spetnia kryteriow
merytorycznych generowane jest z sytemu on-line wezwanie do uzupetnien, wyjasnien, poprawek —
Jjednokrotne.

a) przygotowanie i wysytka informacji do grantobiorcy o koniecznos$ci dokonania uzupetnien
W wyznaczonym terminie,

Grantobiorca, ktorego wniosek o powierzenie grantu zawiera uwagi, zastrzeZzenia po ocenie
merytorycznej otrzymuje informacje e-mailowq (zgodnie ze ztozonym na etapie sktadania wniosku
0 powierzenie grantu, oswiadczeniem: o wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji*)
zawierajqcq: czego dotyczy przesytana korespondencja, instrukcje dalszego postepowania, link do
systemu oceny on-line - prowadzgcy do mechanizmu pobrania uzupetnien**,

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

**mechanizm pobrania uzupetnien - klikniecie w link (przesytany za pomocqg korespondencji
elektronicznej) przenosi grantobiorce do systemu on-line. W otwartym oknie systemu wyswietla si¢
komunikat o koniecznosci dokonania potwierdzenia otrzymania korespondencji zawierajgcej
zastrzezenia, uwagi lub informacje o brakujgcych zatgcznikach obligatoryjnych. Kliknigcie przycisku
"potwierdzam" dokonuje zapisu daty i godziny potwierdzenia w systemie on-line, a grantobiorca
otrzymuje dostep do w/w danych (koniecznych uzupetnien). Dodatkowo wraz z danymi grantobiorca
otrzymuje informacje o terminie - nieprzekraczajgcym 5 dni roboczych, w ktorym zobowigzany jest
ztozy¢ w biurze LGD poprawki lub uzupetnienia (liczonym od dnia wystania informacji). Dodatkowo
o tym fakcie biuro LGD informuje grantobiorce telefonicznie.

Dane moze odczytal, wydrukowac, zapisa¢ w postaci pliku elektronicznego. Nieztozenie odpowiednich
dokumentow w odpowiednim terminie skutkuje przekazaniem dokumentacji w stanie pierwotnym na
posiedzenie Rady.

b) uaktywnienie generatora wnioskow on-line,

Na czas uzupetnien zostaje uaktywniony generator wnioskow on-line, a grantobiorca logujgc si¢ moze
dokonaé edycji lub korekty przygotowanego wczesniej wniosku. LGD wprowadza do systemu on-line
zakres dat - poczgwszy od pierwszego dnia poprawek merytorycznych - do dnia ostatniego.

c¢) zlozenie przez grantobiorce uzupeltnien lub brakujacych zatacznikéw,

Grantobiorca sktada kompletng - poprawiong Iub uzupetniong dokumentacje - w dwoch
egzemplarzach - analogicznie jak w procedurze przygotowania wniosku o powierzenie grantu.
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d) potwierdzenie przyjgcia uzupetnien przez biuro LGD,

Upowazniony pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia uzupetnienia wniosku wraz
zatgcznikami - analogicznie jak w procedurze przyjecia wniosku o powierzenie grantu.

€) ponowna ocena merytoryczna,

Ztozony wniosek po poprawkach, uzupetnieniach i wyjasnieniach wraz z zatgcznikami trafia do
ponownej oceny merytorycznej. LGD dokonuje ponownej oceny w przeciggu 3 dni roboczych
liczonych od dnia nastepujgcego po ztozeniu uzupetniania - stosujgc odpowiednie procedury oceny.
Nastepnie wszystkie wnioski kierowane sq do oceny przez Rade na najblizszym posiedzeniu.

f) brak ztozenia uzupelnien - wniosek kierowany na ocen¢ rady bez uzupetnien,

W przypadku, gdy grantobiorca w wyznaczonym terminie nie ztozyt w biurze LGD poprawek,
uzupetnien, wyjasnien wowczas dokumentacja wniosku - w pierwotnie ztozonej wersji kierowana jest
do oceny przez Rade na najblizszym posiedzeniu.

6. Obstuga wniosku — ocena zgodnosci z LSR.
Przebieg procesu.
a) ocena zgodnosci z LSR - wypetnienie karty,

Pracownik LGD upowazniony do wypetnienia karty zgodnosci z LSR - w czasie nie dtuzszym niz 3 dni
robocze po zakonczeniu procedury oceny merytorycznej z uwzglednieniem czasu na poprawki,
uzupetnienia i wyjasnienia - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie wnioski o powierzenie grantu
na podstawie karty oceny zgodnosci z LSR - zawartej w systemie on-line (karta zgodnosci z LSR —
zatgcznik nr 5 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.

Spetnienie kazdego z kryteriow lub niespetnienie kryteriow jest odnotowywane w karcie oceny
zgodnosci z LSR.

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

Wypetniona karta zgodnosci z LSR w systemie on-line przez pracownikow biura LGD stuzy¢ bedzie
Jjako podpowiedz sygnalizowana przez system dla cztonkow Rady. Jezeli radny zgodzi si¢ z wypetniong
przez pracownikow biura LGD kartq oceny zgodnosci z LSR to automatycznie dane zawarte w tej
karcie zostajg zaimportowane do karty radnego, ktory ostatecznie zobowigzany bedzie do podpisania
sie pod kartg zatwierdzajgc tym samym swojq ocene. Karty oceny zgodnosci z LSR wraz z wnioskami
o przyznanie pomocy dostgpne sq w systemie on-line dla zainteresowanych cztonkéw Rady wraz
z uaktywnieniem mozliwosci ich oceny na 4 dni przed planowanym posiedzeniem Rady.
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7. Ocena wniosku - zwolanie rady, ocena on-line, zebranie Rady (podjecie uchwal, ustalenie
kwot wsparcia).

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

Biuro LGD wraz z Przewodniczgcym Rady niezwtocznie po zamknieciu naboru - ustala termin (od
dnia - do dnia) - nie dtuzszy niz 4 dni robocze - przeznaczony na dokonanie oceny wnioskéw on-line
przez poszczegolnych cztonkéw Rady. Ustala si¢ rowniez termin posiedzenia Rady - w nastepnym dniu
roboczym przypadajgcym po okresie oceny on-line.

b) informacja o terminach oceny i zebraniu,

Biuro LGD wraz z Przewodniczqgcym Rady niezwtocznie po zakonczeniu naboru skutecznie informujg
cztonkéw Rady o wyznaczonych terminach oceny on-line oraz o terminie posiedzenia (zebrania Rady).
Biuro LGD zapewnia i kontroluje dostepnos¢ systemu on-line w czasie dokonywania przez Radnych
oceny wnioskow. W przypadku stwierdzenia braku dostgpnosci systemu oceny on-line zglasza
Przewodniczgcemu Rady zaistnialy fakt oraz interweniuje celem przywrocenia funkcjonalnosci.
Przewodniczgcy Rady w przypadku dtugotrwatej niemozliwosci dokonania oceny on-line przez
cztonkéw Rady analizuje sytuacje (czy w pozostajgcym czasie jest mozliwe dokonanie oceny) i moze
podjgé decyzje o wydtuzeniu czasu na dokonczenie operacji oceny (informujgc za posrednictwem
biura LGD Radnych) i zmianie wyznaczonego terminu posiedzenia.

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

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

d) ocena wnioskOw on-line,

Przed pierwszq oceng wnioskow on-line, biuro LGD przygotowuje system do pracy - tworzgc baze
cztonkéw Rady - oceniajgcych wnioski. Dodatkowo biuro LGD tworzy rejestr powigzan (w wersji
papierowej lub w systemie on-line), majgcy na celu blokowanie oceny przez poszczegolnych cztonkow
Rady - jezeli zachodzi konflikt interesow (np. wojt, burmistrz - nie moze oceniac wnioskow sktadanych
przez swoj Urzqd i jednostki podlegte, itp.). W przypadku stwierdzenia powigzania cztonka rady
z wnioskodawcq zostaje on wykluczony z oceny i gtosowania nad wnioskiem, ktorego owe wykluczenie
dotyczy.

Dodatkowo biuro LGD wprowadza do systemu kartg oceny zgodnosci z LSR, kryteria wyboru wraz
z odpowiedniq punktacjq - stosowane w przypadku oceny zadan realizowanych w ramach danego
naboru oraz karty oceny zgodnosci z LSR wypetnione przez pracownikow biura stuzqce jako
podpowiedz sygnalizowang przez system dla cztonkow Rady.

Nastepnie generowany jest indywidualny identyfikator do systemu oceny on-line. Identyfikator wraz
z instrukcjq obstugi systemu przekazywany jest osobiscie (przez biuro LGD) kazdemu z cztonkow Rady
przed pierwszym posiedzeniem. Zadaniem cztonka Rady jest zapoznanie si¢ z instrukcjg uzytkowania
systemu oraz wykonanie pierwszego logowania do systemu - wowczas generowane jest hasto dostepu -
znane tylko temu cztonkowi Rady. Dodatkowo, kazdy cztonek Rady potwierdza podpisem - na
udostepnionym przez LGD formularzu - otrzymanie identyfikatora oraz klauzule: "o zakazie
przekazywania dostepu do systemu osobom trzecim'.
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W przypadku zmiany cztonka Rady w trakcie kadencji, rezygnacji itp. konto zostaje dezaktywowane,
a nowy cztonek Rady zostaje wprowadzony do bazy cztonkow Radny i zostaje wygenerowany nowy
identyfikator - ma tu zastosowanie procedura pozyskania hasta - opisana powyzej.

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

Celem eliminacji powigzan cztonka Rady, biorgcego udziat w ocenie wnioskow z wnioskodawcg,
stosunku pracowniczego lub rodzinnego itp. wprowadzony jest w systemie mechanizm deklarowania
bezstronnosci - kazdy czlonek Rady musi zaznaczy¢ wszystkie dostgpne opcje braku powigzan
z wnioskodawcq. Zaznaczenie opcji braku powiqgzan i zatwierdzenie wyboru przesyta systemowi
informacje o mozliwosci kontynuowania oceny.

Brak zaznaczenia ktorejkolwiek opcji powigzan i zatwierdzenie wyboru to informacja dla systemu, Ze
cztonek Rady jest stronniczy i dalsza ocena automatycznie zostaje zablokowana. Radny nie zostaje
brany pod uwage w pozniejszych ocenach i glosowaniach.

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

- zobowigzuje sig, wypetnia¢ obowigzki w sposob uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang
wiedzq,

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

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

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

e) ocena zgodnos$ci z LSR przez cztonkéw Rady,

W celu utatwienia dokonania oceny poszczegolnych wnioskéow - ztozonych przez grantobiorcow -
wniosek wyswietla si¢ w czesci ekranu - jako podglgd, a w drugiej czesci wyswietla si¢ karta oceny
zgodnosci z LSR. W podglqdzie bedzie wypetniona przez pracownikéow biura LGD karta zgodnosci
z LSR stuzgca jako podpowiedz sygnalizowana przez system dla cztonkow Rady. Jezeli radny zgodzi
sie z wypetniong przez pracownikow biura LGD kartq oceny zgodnosci z LSR to automatycznie dane
zawarte w tej karcie zostajq zaimportowane do karty radnego.

W przypadku, gdy radny nie zgodzi si¢ z wypetniong przez pracownikéw biura LGD kartq oceny
zgodnosci z LSR dokonuje indywidualnej oceny.

Po stwierdzeniu przez radnego, ze dany wniosek nie jest zgodny z oceng LSR — cztonek Rady zaznacza
na karcie oceny zgodnosci z LSR odpowiednie pole: "Operacja zgodna z LSR: Nie" i wypetnia pole
tekstowe: "Uzasadnienie" przy kryterium z ktorym sig nie zgadza. Brak zgodnosci wniosku z oceng
LSR nie pozwala przejs¢ do dalszego etapu oceny, a wniosek pozostaje bez dalszej oceny zgodnosci
z kryteriami wyboru. System przyjmuje, zZe cztonek Rady nie jest liczony do pozniejszej oceny
punktowej w ramach kryteriow wyboru. Natomiast dany cztonek Rady jest brany pod uwage podczas
pozniejszego glosowania nad uchwatami o wybraniu/niewybraniu wniosku z zastrzezeniem, ze
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w przypadku, gdy ocenit wniosek jako niezgodny z LSR, podczas gltosowania nad uchwatq o wyborze
wniosku jego gtos liczony jest jako ,,przeciw” (i odwrotnie).

f) ocena zgodnosci z kryteriami wyboru,

Po przejsciu etapu oceny zgodnosci z LSR, cztonek Rady przechodzi do etapu oceny wedtug kryteriow
wyboru. W celu utatwienia dokonania oceny poszczegolnych wnioskow - ztozonych przez grantobiorce
- wniosek wyswietla si¢ w czesci ekranu - jako podglgd, a w drugiej czesci wyswietla sig karta oceny
kryteriow wyboru. Cztonek Rady na biezgco analizuje wniosek i ocenia przydzielajgc punkty
w odpowiednich pozycjach. Celem eliminacji pomytek w ocenie cztonkow Rady - w kategoriach
"zamknietych", gdzie konkretna wartos¢ punktowa jest przydzielana na podstawie statych danych (np.
wnioskowana kwota pomocy x - 3 pkt., wnioskowana kwota pomocy y - 6 pkt.) system automatycznie
importuje dane z wersji elektronicznej wniosku i sygnalizuje poprawng odpowiedz cztonkowi Rady.
Ostateczna decyzja o wprowadzonej wartosci punktowej nalezy do cztonka Rady - oceniajgcego -
Jjednakze wprowadzenie innej wartosci niz sygnalizowana przez system - powoduje oznaczenie takiej
oceny punktowej - ostrzezeniem. Ostrzezenie widoczne jest na wydruku raportu z oceny, a komisja
(zgodna z regulaminem Rady) za dokonang oceng (opisana nizej) wzywa cztonka Rady do
zastosowania poprawki - ze wzgledu na niepoprawnie przyznang punktacje.

W kategoriach oceny kryteriow "otwartych" system podpowiada minimalng i maksymalng wartosé¢
punktowq, ktorg cztonek Rady moze przydzielic. Radny na podstawie dokonanej analizy wniosku
przydziela odpowiednie wartosci punktowe, po czym dokonuje zatwierdzenia dokonanej oceny.

LGD na poziomie opracowania kryteriow wyboru w LSR okresla minimalng wartos¢ punktowq, ktorg
musi uzyskac wniosek, aby znalez¢ sig na liscie operacji wybranych. System pamigta wprowadzong na
etapie przygotowania systemu wartos¢ minimalng, a wnioski ktore nie uzyskajq tej wartosci punktowej
automatycznie przenosi na liste wnioskow niewybranych - jako wnioski do odrzucenia przez Rade
poprzez podjecie stosownej uchwaty.

W czasie okresu oceny wnioskow, konkretny cztonek Rady nie ma podglgdu na dokonang oceng przez
innych cztonkow Rady. Podglgd na status oceny przez kazdego cztonka Rady: brak oceny / w trakcie /
zakonczona (bez wartosci punktowych) ma biuro LGD - moze w razie zblizania sie zakonczenia
terminu dokonania oceny - poinformowac, przypomniec¢ i zmobilizowaé cztonkéw Rady do udziatu
w ocenie wnioskow. Sposéb wyliczania punktacji dla pojedynczych wnioskow oraz wszystkich
wnioskow (lista wybranych) po ocenie przez cztonkéw Rady opisany jest w nastepnych podpunktach
procedury.

g) posiedzenie cztonkéw Rady (zebranie Rady),
- sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu

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

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

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

Nastepnie Komisja (zgodna z regulaminem Rady), zwraca szczegdlng uwage na oznaczenia punktow
"zamknietych" i "ostrzezen" wszystkich wypetnionych kart przez cztonkow Rady w ocenie on-line.
Jezeli ocena punktow "zamknietych" budzi watpliwosci komisji - komisja wzywa cztonka Rady do
dokonania poprawek. Cztonek Rady dokonuje poprawek w systemie oceny on-line (biuro LGD
przygotowuje stanowisko/stanowiska z komputerem podigczonym do sieci komputerowej) -
odnotowuje sig fakt poprawek w pozniejszym protokole z zebrania. Procedura wezwania do poprawek
nie dotyczy punktéow "otwartych". Po dokonaniu poprawek generowany jest nowy raport oceny
wnioskow danego cztonka Rady. Wygenerowane i podpisane raporty (przed poprawkami i po
wezwaniu) pozostajqg w dokumentacji naboru.

- lista wnioskOw zgodnych i niezgodnych z oceng zgodnosci LSR,

W pierwszej kolejnosci generowana jest z systemu oceny on-line zbiorcza karta oceny zgodnosci z LSR
dla wszystkich cztonkow Rady, ktorzy w wigkszosci ocenili wniosek jako zgodny/niezgodny z LSR,
a swojq oceng potwierdzq podpisem na karcie.

Mozliwa jest sytuacja w ktorej jeden bgdz kilku cztonkow Rady zagtosuje w sposob odwrotny do
wyniku zawartego na zbiorczej karcie oceny zgodnosci z LSR. Wtedy z systemu generowane sq
indywidualne karty tych radnych, ktorzy mieli odmienne stanowisko, a swojg oceng potwierdza na
karcie.

Nastepnie generowana i drukowana jest lista operacji zgodnych i niezgodnych z LSR, ktérg swym
podpisem zatwierdzi Przewodniczgcy posiedzenia.

W przypadku rownej ilosci ocen zgodnosci i niezgodnosci z LSR decydujgcy glos nalezy do
Przewodniczgcego posiedzenia.

- podjecie uchwat dla wnioskéw wybranych i niewybranych (brana pod uwage tylko punktacja oséb
obecnych na zebraniu),

W pierwszej kolejnosci sprawdzana jest lista obecnosci i sektorowos¢ oraz "grupy interesu”
(ponownie). Nastepnie w systemie oceny on-line dokonuje si¢ zaznaczenia obecnosci cztonkéw Rady
na zebraniu - tylko obecni na zebraniu cztonkowie majq prawo gtosowac i tylko ocena wnioskow -
obecnych cztonkow Rady jest wazna. Oznacza to, ze w przypadku nieobecnosci cztonka Rady na
posiedzeniu - pomimo faktu dokonania oceny on-line - jego ocena nie jest brana pod uwage.

Nastepnie z systemu generowany i drukowany jest raport z oceny zawierajgcy: deklarowang
bezstronnos¢, karty zgodnosci z LSR, karty oceny wg. kryteriow wyboru, wartosci zbiorcze i biezgcq
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date - dla kazdego cztonka Rady. Cztonkowie Rady majq obowigzek zapoznaé sie z nim i dokonaé
zatwierdzenia w postaci podpisu.

Lista operacji wybranych powstaje w oparciu o wynik oceny zgodnosci z LSR, spetnienie kryterium
minimum punktowego, a miejsce ustalone jest poprzez Sredniq arytmetyczng punktowg, wg. wzoru:
suma punktacji wszystkich obecnych na zebraniu cztonkéow Rady, ktorzy oceniali wnioski - podzielona
przez ich ilos¢. Wygenerowana lista pozostaje w dokumentacji naboru.

Metodologia obliczania — przyktad:

Zatozenia: maksymalna ilos¢ punktow: 50 pkt., minimalna ilos¢ punktow: 15 pkt, wniosek przeszedt
oceng zgodnosci z LSR, ocenia 10 obecnych na posiedzeniu cztonkow Rady, Rada sktada si¢ z 15
cztonkow:

- ocena cztonka Rady 1: 30 pkt.

- ocena cztonka Rady 2: - cztonek Rady stwierdzit, Ze wniosek nie jest zgodny z LSR — nie ma punktow
- ocena cztonka Rady 3: 42 pkt.

- ocena cztonka Rady 4: 40 pkt.

- ocena cztonka Rady 5: 26 pkt.

- ocena cztonka Rady 6: - cztonek Rady stwierdzit, Ze wniosek nie jest zgodny z LSR — nie ma punktow
- ocena cztonka Rady 7: 20 pkt.

- ocena cztonka Rady 8: 36 pkt.

- ocena cztonka Rady 9: 42 pkt.

- ocena cztonka Rady 10: 30 pkt.

Sposéb obliczenia:

30 + 42 +40 + 26 + 20 +36 +42 +30 =266 pkt. / 8 oceniajgcych = 33,25 — Srednia punktowa

Podsumowanie: wniosek jest zgodny z LSR, spetnia kryterium minimum punktowego, znajdzie sig
w odpowiednim miejscy na liscie operacji wybranych.

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

W przypadku wnioskéw, ktore otrzymajq tq samq liczbe punktow - ma zastosowanie wykorzystanie
daty i godziny przyjecia wniosku. Wniosek przyjety przez biuro LGD wczesniej - uzyskuje wyzsze
miejsce na liscie operacji wybranych.

Rada wuwzgledniajgc przeznaczone na realizacje naboréw srodki finansowe okresla wnioski
mieszczgce sie w limicie Srodkéw oraz ustala kwote wsparcia dla poszczegélnych operacji.

Whioski, ktore zostaty wybrane, ale nie mieszczq si¢ w limicie srodkow dostgpnych w danym naborze
tworzq liste rezerwowq (w ramach listy operacji wybranych — wnioski znajdujgce si¢ poza limitem).
W przypadku zwolnienia sig¢ srodkéw i po dokonaniu oceny racjonalnosci wykonania operacji
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z grantobiorcq znajdujgcym sie na najwyzszym miejscu listy rezerwowej oraz mieszczgcym Sig
w limicie zwolnionych srodkow zostaje podpisana umowa o powierzenie grantu.

W przypadku wycofania si¢ grantobiorcy sposrod operacji wybranych i zwolnienia wysokosci Srodkow
nizszych niz srodki wnioskowane przez grantobiorce z najwyiszego miejsca listy rezerwowej
dopuszcza sie mozliwos¢ w ktorej informuje sie grantobiorce o 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
grantobiorce do kwoty wsparcia oraz podjeta zostanie stosowna uchwata przez cztonkow Rady.
W przypadku braku zgody gradntobiorcy proces moze zosta¢ powtorzony dla kolejnego grantobiorcy
znajdujgcego sie na liscie rezerwoweyj.

Rada ma prawo ustali¢ kwote wsparcia w przypadku pomocy udzielanej w formie prefinansowania
poprzez sprawdzenie czy prawidtowo zastosowano odpowiedniq 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: kwotge pomocy ustalong
przez LGD, lub maksymalng kwote pomocy okreslong w § 15 rozporzgdzenia o wdrazaniu LSR, lub
dostgpne dla beneficjenta limity (pozostajgcy do wykorzystania limit na beneficjenta w okresie
programowania 2014-2020).

W sytuacji gdy, kworum cztonkow Rady z posrod oceniajgcych zadecyduje, ze wniosek nie jest zgodny
z LSR lub nie spetnit kryterium minimum punktowego automatycznie trafia na liste operacji
niewybranych. Wygenerowana lista pozostaje w dokumentacji naboru.

h) podjecie uchwat zatwierdzajacych dokonany wybor,

Listy generowane przez system online zawierajg w szczegdlnosci: Znak sprawy, numer
identyfikacyjny, nazwe/imie i nazwisko, tytut, wynik oceny zgodnosci z LSR, liczbe punktow,
wnioskowang kwoteg oraz kwote ustalong przez LGD.

Po wygenerowaniu listy operacji wybranych i niewybranych cztonkowie Rady podejmujq stosowne
uchwaty — indywidualnie do kazdego wniosku. W uchwale znajdujg sie: znak sprawy, numer
identyfikacyjny, nazwa/imie i nazwisko, tytut, wynik oceny zgodnosci z LSR, liczbe punktow,
wnioskowang kwote, kwote ustalong przez LGD, uzasadnienie oceny, wskazanie czy operacja miesci
sig w limicie srodkow oraz uzasadnienie ustalonej kwoty wsparcia. Uchwata zostaje podpisana przez
Przewodniczgcego posiedzenia (w zgodzie z regulaminem Rady).

1) zamknigcie mozliwos$ci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,

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

J) publikacja informacji o wynikach oceny,

W przeciggu 7 dni roboczych od dnia wyboru biuro LGD sporzgdza protokét z posiedzenia, liste
operacji zgodnych z LSR (i ogloszeniem), liste operacji wybranych ze wskazaniem, ktore z operacji
mieszczq sie w limicie Srodkow oraz publikuje je ze znacznikiem czasu na stronie internetowej LGD.
Przewodniczgcy posiedzenia zatwierdza protokot podpisem z datq sporzqdzenia.

Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze - ze znacznikiem czasu publikacji
informacji, poniewaz od nastgpnego dnia po publikacji rozpoczyna sie czas na ztozenie odwotania od
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decyzji Rady (procedura - odwotanie). Dodatkowo biuro LGD moze poinformowac telefonicznie
grantobiorcow o statusie jego wniosku.

k) przestanie lub dostarczenie informacji o wynikach oceny,

W terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru operacji, biuro LGD przekazuje grantobiorcy informacje
w formie wiadomosci e-mail zawierajgcq:

- 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 (sredniq) otrzymanych przez operacje,

- liczbe punktow (sume) otrzymanych przez operacje w kazdym kryterium wraz z podaniem ilosci
oceniajgcych je cztonkow Rady,

- w przypadku pozytywnego wyniku wyboru - zawierajqcq dodatkowo wskazanie, czy operacja miesci
sie w limicie srodkow wskazanym w ogtoszeniu.

- ustalong przez LGD kwote wsparcia, a w przypadku przyznania przez Radg kwoty niz wnioskowana

dodatkowe jej uzasadnienie.

W przypadku, gdy dana operacja uzyskata negatywng oceng zgodnosci z LSR, albo nie uzyskata
wymaganej minimalnej ilosci punktow, albo nie miesci si¢ w limicie Srodkow wskazanym w ogtoszeniu
o naborze, albo od ustalenia przez LGD kwoty wsparcia nizszej niz wnioskowana informacja zawiera
dodatkowo pouczenie o mozliwosci, zasadach i trybie wniesienia odwotania. (zasady wnoszenia
odwotania zawiera procedura — odwotanie).

1) odwotanie od decyzji Rady,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia do LGD odwotania od decyzji Rady. Jezeli w ustalonym
terminie wplynie do biura LGD odwotanie ma zastosowanie procedura 8. Natomiast w przypadku
braku wniesienia odwotania dokumentacja naboru zostaje przekazana do Zarzqdu Wojewddztwa.

m) zlozenie przez LGD wniosku o przyznanie pomocy na projekt grantowy do Zarzadu
Wojewddztwa.

Po przeprowadzeniu wyboru grantobiorcow LGD sktada do Zarzgdu Wojewddztwa wniosek
o0 przyznanie pomocy na projekt grantowy, ktory dodatkowo zawiera:

- listg operacji zgodnych i niezgodnych z LSR,
- listg operacji wybranych, w tym wskazujgcych projekty w limicie i poza limitem (lista rezerwowa),

- uchwaty podjete przez Rade wraz z uzasadnieniem oceny, liczbg punktow, wskazaniem czy operacja
miesci sie w limicie, uzasadnieniem ustalonej kwoty wsparcia,

- listy obecnosci cztonkow Rady,
- oswiadczenia bezstronnosci,

- karty oceny operacji w ramach oceny kryteriow wyboru oraz zgodnosci z LSR (dotyczy operacji
wybranych),

- ewidencje doradztwa (rejestr/oswiadczenia),

- rejestr  interesow  lub  inny  dokument  okreSlajgcy  powigzania  czionkow  Rady
z wnioskodawcami/operacjami.
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8. Odwotlanie od decyzji Rady.
a) Pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotania okresla:

= termin do wniesienia odwolania,
»  do ktorego LGD nalezy skierowac¢ odwotanie,
= wymogi formalne odwotania.

Odwotanie wnosi si¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zamieszczenia listy operacji wybranych
i niewybranych na stronie internetowej LGD.

b) Grantobiorcy przystuguje mozliwos¢ wniesienia odwotania, gdy:

»  operacja nie jest zgodna z LSR, lub (i)

»  operacja nie uzyskata wymaganej liczby punktow w ramach kryteriow wyboru, lub (i)

= operacja uzyskata wymagang liczbe punktow w ramach kryteriow, ale nie miesci si¢ w limicie
srodkow wskazanym w ogtoszonym konkursie, przy czym ta okolicznosé nie moze stanowic
wyltgcznej przestanki wniesienia protestu, lub (i)

» ustalenia przez LGD kwoty wsparcia nizszej niz wnioskowana.

c) Odwotanie jest wnoszone w formie pisemnej i zawiera:

»  oznaczenie LGD wtasciwego do rozpatrzenia odwotania,

= oznaczenie grantobiorcy,

= numer wniosku o powierzenie grantu,

»  wskazanie kryteriow wyboru operacji, z ktorych oceng grantobiorca, si¢ nie zgadza Ilub
wskazanie, w jakim zakresie grantobiorca, nie zgadza sie z negatywnq ocenq zgodnosci
operacji z LSR oraz uzasadnienie stanowiska grantobiorcy,

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

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

= zawiera w jakim zakresie wnioskodawca nie zgadza si¢ z ustaleniem kwoty wsparcia nizszej
niz wnioskowana wraz z uzasadnieniem stanowiska.

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

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

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

g) Uzupetnienie odwotania moze nastgpi¢ wytqcznie w zakresie:
»  oznaczenia LGD wtasciwego do rozpatrzenia odwotania,
®  oznaczenia grantobiorcy,
*  numeru wniosku o powierzenie grantu,
»  podpisu grantobiorcy, osoby upowaznionej do jego reprezentowania lub dokumentu
poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do reprezentowania grantobiorcy.
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i) Wezwanie do uzupetnienia odwotania lub poprawienia w nim oczywistych omytek wstrzymuje bieg
terminu na weryfikacje wynikow wyboru operacji i na rozpatrzenie odwotania.

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

k) Rada LGD w terminie 5 dni od zakonczenia terminu na wnoszenie odwotan przez grantobiorcow
dokonuje weryfikacji wynikéw dokonanej oceny operacji, i:
= zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio: skierowaniem projektu do
wtasciwego etapu oceny (w przypadku odwotania od negatywnej oceny zgodnosci operacji
z LSR), albo umieszczeniem go na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej (w przypadku odwotania od nie uzyskania
minimalnej liczby punktéow lub wynikow wyboru, ktory spowodowat, ze operacja nie miesci
sig w limicie srodkow), informujqc o tym grantobiorce, albo
= podtrzymania wczesniej podjetego rozstrzygnigcia.

) Whiesienie odwotania oraz procedura odwotawcza opdznia dalsze postgpowanie z wnioskami
0 powierzenie grantow, w tym przekazywania wnioskéow przez LGD do zarzgdu wojewodztwa
i udzielania wsparcia zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady wsparcia z udziatem poszczegolnych
EFSI.

m) Dalsze postegpowanie w zakresie rozpatrzenia odwotania regulujq przepisy ustawy z dnia
20.02.2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz.U. 2015.378 z pozn. zm.)
iustawy z dnia 11.07.2014r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2014.1146 z pozn. zm.).

n) W przypadku uznania odwotania i umieszczeniu operacji na liscie projektow dofinansowanych,
operacja jest weryfikowana z uwzglednieniem srodkow dostepnych tylko w danym naborze.

Przebieg procesu.
a) publikacja informacji o wynikach oceny,

Grantobiorcy przystuguje prawo wniesienia odwotania od negatywnej oceny Rady. Odwotanie wnosi
sig w terminie 7 dni kalendarzowych - liczonych od dnia nastepujgcego po publikacji informacji na
stronie internetowej LGD oraz informacji wystanej za posrednictwem wiadomosci e-mail. Przekazana
do grantobiorcy informacja o wyniku wyboru, musi zawierac¢ pouczenie o mozliwosci wniesienia
odwotania wraz ze wskazaniem warunkéw, trybu i podmiotu, do ktorego nalezy wnies¢ odwolanie.
Odwotanie wnosi si¢ na formularzu udostepnionym przez LGD i sktada si¢ osobiscie w biurze LGD.

b) udostepnienie formularza odwotania,

Wraz z ogloszeniem - informacjq o wyborze wnioskow o powierzenie grantow - LGD udostgpnia
formularz wniesienia odwotania - jako link (dokument do pobrania ze strony internetowej LGD)
w tresci informacji dotyczqcej mozliwosci wniesienia odwotania.

¢) przyjecie formularza odwotania,

W momencie wptywu formularza odwotania (sktadanego osobiscie w biurze LGD), LGD w pierwszej
kolejnosci sprawdza, czy proces sktadania miesci si¢ w terminie przewidzianym na sktadanie odwotan.
Nastepnie potwierdza przyjecie odwotania na pierwszej stronie: pieczecig LGD, datq przyjecia
i podpisem osoby przyjmujgcej.
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d) poinformowanie Przewodniczacego Rady i cztonkéw Rady o zlozonym odwotaniu i ustalenie
terminu ponownej oceny i zebrania,

Biuro LGD niezwlocznie po zakonczeniu terminu na przyjmowanie odwotan informuje o tym fakcie
Przewodniczgcego. Przewodniczqcy ustala ponowny termin oceny rady on-line - 2 dni robocze
i trzeciego dnia roboczego - posiedzenie cztonkow Rady (w przypadku posiedzenia dotyczgcego
rozpatrzenia odwotania / odwotan nie majg zastosowania przepisy regulaminu Rady dotyczqgce
terminu zawiadomienia o zwotaniu posiedzenia cztonkéw Rady).

e) dostarczenie cztonkom Rady niezbednej dokumentacji dot. odwotania / odwotan,

Przewodniczqcy wraz z biurem LGD wysyta drogq e-mail kolejng informacje zawierajgcq
dokumentacje dotyczgcq przyjetych przez biuro LGD odwotan. Cztonkowie Rady majg obowigzek
zapoznac sie z wniesionymi odwotaniami.

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

W dniu przypadajgcym jako pierwszy dzien oceny po odwotaniu - system on-line aktywuje mozliwos¢
ponownej oceny wnioskow on-line. System pozostaje aktywny przez 24h /dobe, az do zakonczenia
oceny - daty konczqcej oceng on-line. Aktywacja jest wynikiem wczesniejszego wprowadzenia daty
przez LGD. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny z powodu niedostepnosci systemu on-line
- Przewodniczgcy moze podjgcé decyzje o wydtuzeniu czasu na ponowng oceneg.

g) ponowna ocena wnioskdw on-line,

Cztonkowie Rady logujqc si¢ na swoje konto - konto oceny wnioskow o powierzenie grantu - dokonujg
ponownej oceny na podstawie swoich danych identyfikacyjnych. System wskazuje, ktore wnioski
podlegajg ponownej ocenie.

Cztonkowie Rady oceniajg wniosek ponownie stosujgc procedure ,,ocena wniosku”
h) posiedzenie Rady,

Posiedzenie Rady odbywa si¢ ponownie stosujqc procedure: ,,ocena wniosku”:

- sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu,

- stworzenie wszystkich niezbednych list operacji po rozpatrzeniu odwotan ocenianych on-line tylko
w przypadku, gdy decyzja Rady nad rozpatrywanym wnioskiem ulegta zmianie (brana pod uwage tylko
punktacja osob obecnych na zebraniu).

1) podjecie uchwat zatwierdzajacych dokonany wyb6r w przypadku zmiany decyzji Rady,

W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowata wszystkie niezbedne listy operacji ocena punktowa
wnioskodawcy sktadajgcego protest zmienita sig, a dany wniosek zmienit miejsce i pozycje na listach —
cztonkowie Rady podejmujq stosownq uchwate do danego wniosku i kierujq wniosek zgodnie z listq
wnioskow wybranych do finasowania.

J) zamknigcie mozliwos$ci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,

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

k) ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,

W nastepnym dniu roboczym po posiedzeniu odwotawczym Rady - biuro LGD sporzqdza protokot
z posiedzenia Rady, a Przewodniczqcy Rady zatwierdza go podpisem z datq sporzqdzenia.
Dokumentacja naboru, uchwaty, protokot dostgpny jest dla zainteresowanych grantobiorcow w wersji

STOWARZYSZENIE ,,LOKALNA GRUPA DZIALANIA - PRZYMIERZE JEZIORSKO”
Strona |21



papierowej od drugiego dnia roboczego po zamknieciu zebrania Rady. Zakres danych mozliwy do
wglgdu dla danego grantobiorcy dotyczy tylko i wylgcznie jego wniosku i dokonanej oceny tego
wniosku.

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczqce wnioskéw: wybranych oraz
niewybranych - informujgc dodatkowo, Ze zmiana statuséow wnioskow jest wynikiem ztoZonych
protestow.

Na potwierdzenie LGD publikuje uchwaty potwierdzajgce dokonany wybor oraz protokot z zebrania
zawierajgcy wytgczenia poszczegolnych cztonkow Radly.

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

1) 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 zawierajgca:

- wynik oceny zgodnosci 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 — zawierajgcq dodatkowo wskazaonie, czy operacja miesci
sig w limicie Srodkow 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 mogq ulec zmianie (kwota moze by¢é zmniejszona).

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

Po dokonaniu wyboru grantobiorcow LGD sktada wniosek o przyznanie pomocy na projekt grantowy
wraz z kompletng dokumentacje naboru do Zarzqdu Wojewodztwa.

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

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

Biuro LGD przygotowuje odpowiedniq dokumentacje - umowg o powierzenie grantu, w ktorg na
podstawie wniosku o udzielenie grantu wprowadza bloki danych. Opcjonalnie - wskazane dane
importowane sq do wzoru umowy z systemu on-line. Umowa o powierzenie grantu stanowi zatqcznik
nr 7 do procedur.

b) podpisanie umowy przez osoby reprezentujace LGD,

Biuro LGD przygotowanqg dokumentacje umowy o powierzenie grantu - przedktada osobom
reprezentujgcym LGD (zgodnie z wpisem KRS), osoby uprawnione sktadajq podpisy, a jeden
z przedstawicieli parafuje kazdg strone umowy. Umowe pieczetuje si¢ pieczecig LGD.
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c¢) zaproszenie do podpisania umowy,

Biuro LGD wyznacza termin i zaprasza grantobiorcow do swojej siedziby na podpisanie umowy. Ze
wzgledu na podpisywanie réwniez weksla in blanco - jako zabezpieczenie do umowy - wskazane jest
podpisanie umow ze wszystkimi grantobiorcami jednego dnia. Zaproszenie dostarcza sig skutecznie
drogq elektroniczng wraz z projektem umowy o powierzenie grantu i informacjq o zabezpieczeniu
umowy. Dodatkowo biuro LGD moze telefonicznie poinformowac grantobiorce o zaproszeniu na
podpisanie umowy.

W przypadku niemozliwosci podpisania umowy przez przedstawicieli grantobiorcy, grantobiorca
informuje o fakcie LGD - LGD wyznacza nowy termin i zaprasza na podpisanie umowy lub
w przypadku niestawienia 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 petnomocnictwem) osobiscie, w siedzibie LGD, w obecnosci pracownika upowaznionego
przez LGD dokonujg podpisania umowy. Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczec,
dopuszcza sig podpis nieczytelny, jezeli nie posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy
z sposob czytelny. Dodatkowo przestawiana jest piecze¢ organizacji / podmiotu, grantobiorcy.

Po podpisaniu umowy grantobiorcy otrzymujg do podpisania weksel in blanco wraz z deklaracjg
wekslowqg oraz formularz danych o0s6b upowaznionych do wystawienia weksla wg. wzoru
udostgpnionego przez LGD — zalgcznik nr 8 do procedur. Weksel wypetnia si¢ w miejscach
wskazanych przez upowaznionego pracownika LGD - pismem odrecznym, czytelnym przez
reprezentantow grantobiorcy. Przystawia sig piecze¢ organizacji - grantobiorcy.

Oryginat umowy z zatgcznikami do umowy oraz kopia uzupetnionej i podpisanej dokumentacji
wekslowej przekazywana jest grantobiorcy.

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 o powierzenie grantu wraz z kserokopiq dokumentacji
wekslowej. Udostepnia jq innym instytucjom uprawnionym - w razie koniecznosci.

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

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

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

- rejestr papierow wartosciowych (zawiera: nr. kolejny, dane wystawcéw weksla, dane grantobiorcy,
waznos¢ weksla - czas do ktorego weksel ma zostac¢ zwrocony grantobiorcy).
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g) zwrot weksla po realizacji umowy / po osiagnieciu trwalosci zadania w ramach projektu
grantowego,

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

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

10. Zabezpieczenie zabezpieczenia (weksla).
Przebieg procesu.

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

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

a) zgromadzenie i przygotowanie dokumentacji do zabezpieczenia,

Biuro LGD przygotowuje rejestr weksli wraz z deklaracjg wekslowq oraz uktada weksle w trwaty,
spiety skoroszyt - obejmujgcy catq dokumentacje wymagajgcq zabezpieczenia i przygotowuje si¢ do
dalszych czynnosci.

b) zabezpieczenie dokumentacji wekslowej,

LGD uprzedzajgc fakt podpisywania umow o powierzenie grantow, analizuje mozliwosci
zabezpieczenia dokumentacji wekslowej: zabezpieczenia dokumentacji w skrytce prowadzonej przez
upowaznione instytucje lub w ramach zasobow wtasnych LGD. Po wczeSniejszym uzgodnieniu,
w chwili zakonczenia podpisywania umow - biuro LGD - zabezpiecza dokumentacje wekslowg
poprzez: skrytke przechowywania lub LGD wyznacza miejsce przechowywania dokumentacji
wekslowej w swojej siedzibie Ilub innym zabezpieczonym miejscu: np. szafa - zamykana —
0 ograniczonym dostepie 0sob trzecich - zlokalizowana w siedzibie LGD [ub innym miejscu -
wskazanym przez LGD.

¢) nota o zakonczeniu procedury.

Biuro LGD sporzqdza notatke o zabezpieczeniu dokumentacji weksli, notatke dotgcza do dokumentacji
rejestru papieréw wartosciowych.
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11. Aneks do umowy o powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

Grantobiorca w przypadku zaistnienia zdarzen majgcych wptyw na realizacje umowy o powierzenie
grantu zobowigzany jest bezzwlocznie ztozy¢ do LGD pisemny wniosek (prosbe) o przygotowanie
aneksu do umowy o powierzenie grantu - opisujqc zaistniatq sytuacje i uzasadnia / wyjasnia czy ma to
wptyw na realizacje umowy. LGD analizuje czy dalsza realizacja umowy o powierzenie grantu jest
mozliwa, czy mozliwe jest osiggniecie zaktadanych wskaznikow realizacji. Po dokonanej analizie
podejmuje decyzje, ze dalsza realizacja operacji jest mozliwa, LGD wyraza zgode na podpisanie
aneksu do umowy i wdraza procedure "aneks do umowy o powierzenie grantu”. W przeciwnym
wypadku ma zastosowanie procedura 17 — Rozwigzanie umowy o powierzenie grantu.

a) wptyw wniosku o przygotowanie aneksu do LGD,

Grantobiorca sktada pisemny wniosek (prosbe) o przygotowanie aneksu do umowy o powierzenie
garntu. LGD przyjmuje i potwierdza wptyw wedtug standardow z poprzednich procedur. Biuro LGD
analizuje zaistniatg sytuacje i jezeli wnioskowana zmiana nie powoduje zmiany przedmiotu i celu
umowy, wskaznikoéw - przygotuje projekt aneksu.

O tym fakcie LGD informuje e-mailowo wszystkich cztonkéw Rady. Kierowane jest zapytanie czy
cztonkowie Rady akceptujq projekt aneksu. Jesli LGD nie otrzyma w ciggu 5 dni roboczych zadnego
sprzeciwu wowczas LGD przystepuje do dalszej procedury aneksowania. Natomiast jesli wptyng
emaile ze sprzeciwem akceptacji danego aneksu wowczas biuro LGD wraz z Przewodniczgcym Rady
ustala termin spotkania cztonkow Rady celem przeanalizowania catej sprawy i podjecia stosownej
uchwaty co do rozstrzygniecia aneksu.

b) przygotowanie projektu aneksu do umowy,

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

¢) zaproszenie grantobiorcy do podpisania aneksu,

Biuro LGD wysyta drogq elektroniczng (standardy korespondencji przyjete wczesniej) oraz informuje
telefonicznie grantobiorce o mozliwosci podpisania aneksu do umowy - konsultujgc jednoczesnie
mozliwy termin do podpisania aneksu. W wysytanym do grantobiorcy pismie, LGD informuje
o ustalonym terminie, miejscu oraz o mozliwosci odstgpienia od podpisania aneksu do umowy (jesli
grantobiorca nie podpisze aneksu do umowy - stosuje si¢ procedure 17). Wysytajgc pismo, LGD
dotgcza do pisma projekt aneksu.

d) podpisanie aneksu przez uprawnionych przedstawicieli LGD,

Osoby upowaznione do reprezentowania LGD (zgodnie z wpisem do KRS) podpisujq 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, umowq o powierzenie grantu - jesli nie ulegta zmianie) dokonujq podpisania
aneksu do umowy.

Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczel, dopuszcza sig podpis nieczytelny, jezeli nie
posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy w sposob czytelny. Dodatkowo przystawiana
jest pieczec organizacji / podmiotu, grantobiorcy.
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f) przekazanie aneksu umowy grantobiorcy i archiwizacja.

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

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

12. Wyplata Srodkow - prefinansowanie.
Przebieg procesu.

LGD okresla warunki dla uzyskania ptatnosci wyprzedzajqcej — prefinansowania na realizacje umowy
o powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowujgc (wypetniajgc) wniosek o powierzenie grantu
uzupetnia  odpowiednie pola dotyczqce przyznawania prefinansowania: czy wnioskuje
o prefinansowanie, w jakiej procentowej wysokosci wzgledem wnioskowanej kwoty oraz podaje numer
konta. Montaz finansowy wraz z numerem konta znajduje si¢ w umowie o powierzenie grantu. Po
podpisaniu umowy przez grantobiorce z LGD w najszybszym mozliwym terminie nastepuje wyplata
srodkow finansowych zapisanych w umowie.

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

a) przygotowanie ptatnosci,

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

b) ptatnos¢,

Osoby/osoba upowazniona (zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LGD, dotyczgcymi dokonywania
przelewow/ptatnosci) w najszybszym mozliwym terminie dokonuje przelania odpowiedniej wartosci
finansowej (zgodnej z umowq) na konta grantobiorcow.

c¢) archiwizacja potwierdzenia wyptaty prefinansowania,

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w ktorym dokonuje ptatnosci) potwierdzenia
dokonania ptatnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwosci - w inny sposob (np. zatqcza 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,

Whniosek o rozliczenie grantu wypetniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostepnianego przez LGD. Wypetnienie wniosku mozliwe jest
tylko na komputerze podtqczonym do internetu. Dostep do generatora mozliwy jest z poziomu strony
internetowej LGD.

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

Generator wnioskéw o rozliczenie grantu on-line dostepny jest poprzez klikniecie w baner (na stronie
internetowej LGD) - odpowiednio oznakowany: opracowanym logotypem projektu grantowego,
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logotypem programu operacyjnego, nazwq. Kliknigcie w baner przenosi bezposrednio do aplikacji do
przygotowania wniosku. Generator wnioskow o rozliczenie grantu dostepny jest dla grantobiorcow
w calym okresie obowigzywania umowq o powierzenie grantu. W przypadku problemow technicznych
(niedostepnos¢ generatora - zgtaszana przez beneficjentow i kontrolowana przez LGD) LGD
podejmuje dziatania majgce na celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalnosci.

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

W formularzu wniosku o rozliczenie grantu (zatgcznik nr 10 do procedur) istniejg pola zablokowane
dla przygotowujgcego wniosek, a dotyczq informacji ktore we wniosek w wersji papierowej
wprowadza LGD: pola na potwierdzenie przyjecia wniosku, znak sprawy oraz potwierdzenia liczby
zatgczonych dokumentow.

¢) wypelnienie wniosku o rozliczenie grantu,

Grantobiorca po zalogowaniu na swoje konto w systemie rozpoczyna wypetnienie poszczegolnych pol
wniosku (zgodnie ze wzorem wniosku — zatgcznik nr 10). W kazdej chwili moze zapisac¢ wniosek
w wersji roboczej i powroci¢ do edycji wniosku. Elektroniczny formularz przeprowadza grantobiorce
kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku o rozliczenie grantu oraz ,pilnuje”, aby wszystkie
wymagane pola zostaty wypetnione.

d) zaakceptowanie oswiadczen,

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

e) wybdr zatacznikéw do wniosku - formularz wniosku,

W sekcji zatgcznikow - grantobiorca dokonuje wybor: ,,dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zatgcznikow i wprowadzia ich ilos¢. Dodatkowo moze wypetni¢ pole tekstowe: zatqczniki dodatkowe,
ktore grantobiorca moze dotgczy¢ do wniosku, aby utatwié jego oceng lub potwierdzi¢ realizacje
umowy o powierzenie grantu w zgodnosci z umowg.

f) zatwierdzenie wniosku i drukowanie wniosku,

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

g) przygotowanie zalgcznikow.

Bezposrednio po przygotowaniu, zatwierdzeniu, wydrukowaniu i podpisaniu wniosku nalezy przejs¢ do
przygotowania zatgcznikow - zgodnie z listq zalqcznikow formularza wniosku. Grantobiorca dokonuje
opisu zatgczanych dokumentow finansowych stosujgc wzor opisu uzgodniony i udostgpniony przez
LGD. Grantobiorca przygotowuje kopig wszystkich zatgcznikow w jednym egzemplarzu i wraz
z oryginatem dokumentow sktada wniosek o ptatnos¢ w biurze LGD. LGD w toku procedury przyjecia
wniosku o ptatnosé¢ potwierdza za zgodnosé z oryginatem wszystkie kopie sktadane przez grantobiorce
- LGD porownuje ztozone kopie i oryginaly. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku oryginaty
zostajg zwrocone grantobiorcy.
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14. Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu (wplyw do biura) - kompletno$¢ zalacznikow,
potwierdzenie.

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

Grantobiorca ma obowigzek w terminie 14 dni kalendarzowych nastepujgcych po zrealizowaniu
kazdego etapu lub na koniec realizacji umowy o powierzenie grantu ztozy¢ wniosek o rozliczenie
grantu. Odpowiednie zapisy w umowie okreslajg graniczne daty/date na ztozenie wniosku
o rozliczenie grantu. Wniosek sktada si¢ bezposrednio w biurze LGD w godzinach pracy biura LGD.
Whioski sktadane w innych sposob nie bedqg rozpatrywane.

Nieztozenie wniosku o rozliczenie grantu w terminie wyznaczonym w umowie powierzenia grantu
skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowigzkowego ztozenia wniosku o rozliczenie
grantu. Wezwanie nastepuje nastepnego dnia po uptywie terminu przypadajgcego na ztozenie wniosku
o rozliczenie grantu. LGD wyznacza 5 dniowy (dni kalendarzowych) termin na ztozenie wniosku
w ramach wezwania. Nieztozenie wniosku o rozliczenie grantu w trybie wezwania skutkuje natozeniem
kar umownych (zawartych w umowie o powierzenie grantu) lub moze prowadzi¢ do rozwigzania
UMowy.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,

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

Pracownik LGD dokonuje wstepnej weryfikacji sktadanych dokumentéw, oryginalnosci formularzy,
zatwierdzenia formularzy podpisem, ilosci zatgcznikow.

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

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

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

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

sformutowanie: "za zgodnos¢ z oryginatem od strony 1 do strony ...", biezqca date, imienne
oznaczenie osoby potwierdzajqcej.

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

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

d) potwierdzenie wptywu wniosku,
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Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem pracownik dokonuje
potwierdzenia przyjecia wniosku na sktadanym oryginale. W tym celu przystawia pieczeé przyjecia
wniosku zawierajgcq: pieczec¢ z danymi LGD, date i godzine przyjecia wniosku, imienne oznaczenie
osoby przyjmujqcej wniosek, wpisuje w odpowiednie pole - ilos¢ sktadanych zatgcznikow.

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

Jezeli grantobiorca posiada wtasng wersje wniosku (kopig oryginatu) - dopuszcza sie potwierdzenie
wplywu na jego egzemplarzu.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskéw,

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

f) przekazanie do dalszej oceny.

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

15. Obstuga wniosku o rozliczenie grantu — weryfikacja.
Przebieg procesu.

LGD po przyjeciu wniosku o rozliczenie grantu, w ciggu 10 dni roboczych, liczgc od dnia
nastepujgcego po przyjeciu wniosku — weryfikuje wniosek.

Weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu dokonuje upowazniony pracownik. Weryfikacja odbywa sie
w systemie on-line za posSrednictwem dostepnego formularza on-line zawierajgcego odpowiednie pola
umozliwiajqce zaznaczenie poprawnosci (zgodnosci danych) i ewentualne pole opisowe w przypadku
zastrzezen. Formularz systemu on-line po zakonczeniu weryfikacji, jest drukowany (celem
archiwizacji) i pozostaje w dokumentacji danej umowy o powierzenie grantu. Jezeli pracownicy
weryfikujqcy stwierdzg uchybienia, pomytki, niezgodnosci — mogq po uprzednim zatwierdzeniu
formularza przez przetozonego (Prezes/Wiceprezes) wystac go do grantobiorcy, celem
poinformowania o koniecznosSci dokonania poprawek i uzupetnien.

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

Czynnosci sq powtarzalne dla wszystkich wnioskow o rozliczenie grantu.
a) weryfikacja danych identyfikacyjnych,

Upowaznieni pracownicy LGD w pierwszej kolejnosci weryfikujg poczqtkowq czes¢ wniosku
o rozliczenie grantu, sprawdzajgc zgodnos¢ danych w umowie o powierzenie grantu z danymi
zawartymi we wniosku. Sprawdzenia wymagajq dane identyfikacyjne grantobiorcy, dane rejestrowe
siedziby, dane osob upowaznionych do reprezentowania grantobiorcy. Weryfikujqcy sprawdzajq czy
osoba podpisujgca wniosek o rozlicznie grantu ma umocowanie do reprezentowania grantobiorcy.
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Jezeli wszystkie dane sq zgodne, weryfikujgcy wniosek przechodzq do nastepnego kroku: weryfikacja
danych z umowy o powierzenie grantu.

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

b) weryfikacja danych z umowy o powierzenie grantu,

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

Jezeli wszystkie dane sq zgodne, weryfikujgcy wniosek przechodzq do nastgpnego kroku.

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

c¢) weryfikacja czgséci finansowej w zgodnosci z umowg o powierzenie grantu,

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

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

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

d) weryfikacja wykazu faktur i poprawnosci sktadanych zatacznikéw finansowych,

Pracownicy LGD weryfikujgcy wniosek o rozliczenie grantu — sprawdzajq zgodnos¢ wykazu faktur
z ztozonymi zatgcznikami finansowymi. Weryfikujq: numer dokumentu, zapisy ewidencyjne - ksiegowe,
date wystawienia, dane wystawcy dokumentu, dane nabywcy, przyporzgdkowanie dokumentu do
odpowiedniego zadania z zestawienia rzeczowo-finansowego, date zaptaty z formularza
i z zatgczonych potwierdzen dokonania ptatnosci, kwoty wydatkow catkowitych i kwalifikowanych.

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

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

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

e) weryfikacja osiagnietych wskaznikow,

Weryfikujgcy porownujq tabele wskaznikow planowanych do osiggniecia w ramach umowy
o powierzenie grantu, z tabelq rzeczywiscie osiggnigtych wskaznikow. Weryfikujqg dokumenty
potwierdzajgce osiggnigcie wskaznikow.
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Jezeli wszystkie dane sq zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujgcy wniosek przechodzg do
nastgpnego kroku, a w systemie on-line zaznaczajq ,,brak uwag”.

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

f) weryfikacja innych (niefinansowych) zatacznikow,

Po zakonczeniu poprzednich czynnosci, weryfikujgcy dokonujq sprawdzenia innych zatgcznikow
sktadanych z wnioskiem o rozliczenie grantu — badajg czy majq wptyw na weryfikacje wniosku, czy
potwierdzajq osiggniecie wskaznikow, czy potwierdzajg poprawng realizacje umowy o powierzenie
grantu.

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

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

g) zatwierdzenie weryfikacji wniosku,

Pracownicy upowaznieni do weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu, po dokonaniu weryfikacji,
przekazujg wypetniong karte weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu do zatwierdzenia przez
przetozonego (Prezes/Wiceprezes). Karta zawiera uzgodnione stanowisko weryfikujgcych.

W przypadku gdy, weryfikujqcy nie wniesli uwag i zastrzezen do ztozonego wniosku o rozliczenie
grantu — karta zawiera informacje o zgodnosci dokumentacji.

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

Przetozony oséb weryfikujgcych, po uprzednim zapoznaniu sie z kartg weryfikacji, dokonuje
zatwierdzenia karty. Karta jest drukowana, podpisywana przez pracownikow weryfikujgcych
i przetozonego.  Podpisy zawierajq date podpisu oraz imiennie  oznaczenie  osoby
podpisujqcej/zatwierdzajqcej karte weryfikacji.

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

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu nie zawiera uchybien, niescistosci, rozbieznosci
wzgledem umowy o powierzenie grantu, dokumenty ztozone jako zatqczniki — sq formalnie
i merytorycznie poprawne, grantobiorca otrzymuje informacje (drogq elektroniczng) o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu. Zastosowanie ma procedura — wyptata srodkow.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu zawiera uchybienia, nieScistosci, rozbieznosci
wzgledem umowy o powierzenie grantu lub wzgledem ztozonych dokumentow (zatgcznikow),
zatgczniki posiadajq uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca otrzymuje informacje (drogg
elektroniczng) o koniecznosci dokonania poprawek uzupetnienn wniosku o rozliczenie grantu Ilub
ztozonych zatgcznikow. LGD moze rowniez dodatkowo poinformowac grantobiorce - telefonicznie.

Grantobiorca w ciggu 7 dni roboczych, liczonych od dnia nastgpnego po otrzymaniu informacji
(otrzymanie informacji potwierdza w systemie on-line — zgodnie z przyjetymi wczesniej standardami)
jest zobowigzany do ztozenia poprawek wniosku, zatgcznikow Ilub ztozenia wyjasnien dotyczgcych
rozliczenia grantu w biurze LGD.

1) dodatkowe wezwanie do ztozenia wyjasnien,
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Jezeli po ztozeniu uzupetnien i po dokonaniu ponownej weryfikacji wniosek o rozliczenie grantu,
zawiera biedy lub niescistosci mogqce uniemozliwi¢ rozliczenie grantu - biuro LGD moze wezwac
grantobiorce (niezwlocznie po stwierdzeniu bledu Ilub niejasnosci) do ztozenia dodatkowych
wyjasnien, w terminie nieprzekraczajgcym 2 dni roboczych od dnia nastepujgcego po otrzymaniu
powiadomienia.

Biuro LGD wysyta drogq elektroniczng informacje (w formie skanu podpisanego pisma) oraz
informuje telefonicznie grantobiorce o koniecznosci ztozenia dodatkowego wyjasnienia do wniosku
o rozliczenie grantu. Grantobiorca niezwlocznie zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania
wezwania i ztozenia w formie pisemnej, w obowiqzujgcym terminie - dodatkowego wyjasnienia. Wptyw
dokumentu jest potwierdzany przez biuro LGD, a ztoZone wyjasnienie dotqcza sig¢ do dokumentacji.

Pracownicy weryfikujgcy dokonujg weryfikacji ztozonej dokumentacji dodatkowej w terminie 3 dni
roboczych.

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

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

16. Procedura kontroli i monitoringu po realizacji umowy o powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

W procedurze kontroli i monitoringu w trakcie trwania zobowigzan umowy o powierzenie grantu
nalezy wyznaczyé poszczegdlne podprocedury:

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

LGD po podpisaniu umow o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli w trakcie
trwania zobowigzan wynikajgcych z umowy. W tym celu dokonuje losowania (przyjmujgc bezstronne
standardy) - do 70 % umoéw o powierzenie grantow realizowanych w ramach naboru.

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

W uzasadnionych przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD moze podjqgé decyzje o przesunigciu
terminu planowanej kontroli.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowazniony przedstawiciel LGD — legitymuje sie - i przechodzi do czynnosci kontrolnych. Zgodnie
z wyznaczonym zakresem (kontroli mogq podlegaé wszystkie zadania zrealizowane w ramach umowy
0 powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku realizacji umowy
o powierzenie grantu) - przedstawiciel LGD przechodzi do dalszych czynnosci. Przy czynnosSciach
kontrolnych obowigzkowo obecny jest przedstawiciel grantobiorcy.

Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli podlegajg protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu".
W karcie odnotowuje si¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy kontrolowane, nastepnie:
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- jesli nie zachodzq rozbieznosci pomigdzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami
w karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow o zgodnosci lub braku rozbieznosci
wzgledem umowy.

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

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

lub

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

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

lub

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

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

W przypadku podpisania/niepodpisania "karty” i wykazanych niezgodnosci z umowg LGD stosuje
zalecenia pokontrolne lub moze natozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie
o powierzenie grantu lub zastosowac procedure nr 17 - rozwigzanie umowy.

b) Kontrola w przypadku, gdy LGD weszlo w posiadanie informacji majacych wptyw na realizacje
zadan wzgledem umowy o powierzenie grantu (kontrola bez wcze$niejszego powiadomienia).

LGD po podpisaniu uméw o powierzenie grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli w trakcie
trwania zobowigzan wynikajgcych z umowy.

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

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan lub w siedzibie grantobiorcy -
upowazniony przedstawiciel - legitymuje si¢ - okazujgc upowaznienie i przechodzi do czynnosci
kontrolnych. Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli mogq podlegac wszystkie zadania
zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub
wytworzone w toku realizacji umowy o powierzenie grantu) - przedstawiciel LGD przechodzi do
dalszych czynnosci. Przy czynnosciach kontrolnych obowigzkowo obecny jest przedstawiciel
grantobiorcy.
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Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli podlegajq protokotowaniu w "karcie kontrolnej grantu”.
W karcie odnotowuje si¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy kontrolowane, nastgpnie:

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

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

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

lub

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

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

lub

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

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

W przypadku podpisania/niepodpisania "karty” i wykazanych niezgodnosci z umowg LGD stosuje
zalecenia pokontrolne lub moze natozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie
0 powierzenie grantu lub zastosowac procedure nr 17 - rozwigzanie umowy.

¢) Monitoring realizacji umowy o powierzenie grantu.

W ramach umowy o powierzenie grantu grantobiorca zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania —
w wyznaczonym w umowie o powierzenie grantu terminie (po zakonczeniu etapu realizacji umowy -
wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu,).

Dodatkowo LGD monitoruje realizacje umowy na podstawie kalendarza, ktory generowany jest na
podstawie wnioskow o powierzenie grantu - sktadanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujgc wniosek, wypetnia harmonogram realizacji poszczegolnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a pozniej do umowy o powierzenie grantu). Nastepnie,
harmonogram dostepny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglgd do wszystkich zadan realizowanych w ramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcow.
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W przypadku stwierdzenia niezgodnosci sprawozdania: harmonogramu, zestawienia finansowego
i innych elementow, z rzeczywistqg realizacjq umowy o powierzenie grantu i innych elementow
wymienionych wczesniej - (w dniu - nastepujgcym od dnia stwierdzenia niescistosci) LGD wzywa, za
pomocq korespondencji elektronicznej (z elektronicznym potwierdzeniem odbioru) realizatora umowy
- 0 wyjasnienie zaistniatych rozbieznosci. Dodatkowo moze poinformowac o wystanej korespondencji -
telefonicznie.

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

W przypadku, gdy grantobiorca nie ustosunkuje si¢ do zarzutow lub wskazan LGD o niezgodnosci
realizacji projektu grantowego - w wskazanym terminie - LGD, analizuje zaistniatq sytuacje i moze
zastosowac kary umowne przewidziane w umowie lub skierowac postepowanie do rozwigzania umowy
- procedura 17.

17. Rozwiazanie umowy o powierzenie grantu.
Przebieg procesu.

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

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

W przypadku braku woli wspotpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatan naprawczych — LGD
rozwigzuje umoweg o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajgc datge rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajqce z rozwigzania umowy — wysytajqc list polecony,
z potwierdzeniem odbioru. Ma zastosowanie procedura — windykacja.

a) stwierdzenie koniecznosci podjecia dzialan naprawczych,

W sytuacji, gdy nie doszto do ztamania prawa, umysinego dziatania powodujgcego nieprawidtowosci,
LGD w porozumieniu z grantobiorcg (pod warunkiem wyrazenia przez grantobiorce woli wspétpracy
i podjecia dziatan naprawczych) stara si¢ wdrozy¢ plan naprawczy, majgcy na celu doprowadzenie do
skutecznej realizacji umowy o powierzenie grantu, osiggnigcia wskaznikow realizacji, skutecznego
rozliczenia umowy. W zaistniatej sytuacji LGD analizuje czy nie jest wymagany aneks do umowy —
Jjesli to konieczne.

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

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

C) rozwigzanie umowy o powierzenie grantu.

W przypadku braku woli wspotpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatan naprawczych — LGD
rozwigzuje umoweg o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie, pisemnie, informuje
grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajgc date rozwigzania umowy, uzasadnia okolicznosci
rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajqce z rozwigzania umowy — wysytajqc list polecony,
z potwierdzeniem odbioru. W pismie informujgcym o rozwigzaniu umowy o powierzenie grantu, LGD
informuje o koniecznosci dokonania zwrotu srodkow wraz z ustawowymi odsetkami lub braku
refundacji  poniesionych wydatkow. LGD moze zdecydowaé¢ o dodatkowych obcigzeniach
wynikajgcych z tytutu niezrealizowania umowy o powierzenie grantu — ktora jest catoscig umowy na
projekt grantowy zawieranej z Zarzgdem Wojewodztwa.

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

18. Windykacja.
Przebieg procesu.

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

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

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

W przypadku braku dobrowolnego zwrotu kwoty podlegajgcej windykacji — LGD wykorzystuje
zabezpieczenie realizacji umowy o powierzenie grantu — weksel. Wzywa pisemnie, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru — grantobiorce do wykupienia weksla.

Jezeli, mimo wezwania, wystawca weksla nie zdecyduje si¢ go wykupi¢, LGD moze wystgpic¢ na droge
sgdowg z pozwem w postepowaniu nakazowym. Sqd, wydajgc nakaz zaptaty przeciwko wystawcy
weksla orzeka, iz ma on obowigzek w ciggu dwoch tygodni od dnia doreczenia nakazu zaptaty
zaspokoi¢ roszczenie posiadacza weksla (LGD) w catosci wraz z kosztami albo wnies¢ w tym terminie
zarzuty.
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19. Uniewaznienie naboru wnioskow o powierzenie grantu — odstapienie od naboru.
Przebieg procesu.

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

W zaleznosci od etapu na ktérym znajduje sig¢ nabor wnioskow o powierzenie grantow:
a) etap przed podaniem do publicznej wiadomosci,

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

b) LGD zakonczyto przyjmowanie wnioskOw o powierzenie grantow,

W przypadku, gdy podczas naboru nie wplynie odpowiednia ilos¢ wnioskow o powierzenie
grantu, a tym samym bedzie to skutkowac niezrealizowaniem zaplanowanych wskaznikow Projektu
Grantowego wtedy Zarzqd LGD moze taki nabor uniewaznic.

¢) Rada dokonata oceny wnioskdéw o powierzenie grantow,

W przypadku, gdy po ocenie Rady nie dojdzie do wyboru odpowiedniej ilos¢ wnioskow o powierzenie
grantu, a tym samym bedzie to skutkowac niezrealizowaniem zaplanowanych wskaznikéw Projektu
Grantowego wtedy Zarzqd LGD moze taki nabor uniewaznic.

d) LGD przekazato dokumentacj¢ do Zarzadu Wojewddztwa.

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

LGD zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej dotyczqcq uniewaznienia naboru.

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

LGD ustala z Zarzgdem Wojewodztwa (sktadajqc odpowiednie dokumenty) nowy termin naboru.
Zarzqgd Wojewodztwa wyraza zgode na planowany termin lub negatywnie odnosi sig do sprawy.
W zaleznosci od zaistniatej sytuacji podejmowane sq dalsze kroki majgce na celu ogtoszenie naboru.

20. Wycofanie wniosku przez grantobiorce.
Przebieg procesu.

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

W zaleznosci od etapu na ktorym znajduje si¢ nabor wnioskow o powierzenie grantow:

a) LGD rozpoczeto przyjmowanie wnioskOw o powierzenie grantow,
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Grantobiorca, ktory ztozyt wniosek o powierzenie grantu, sktada pismo do biura LGD z prosbg
o wycofanie w wniosku z biezqcego naboru — uzasadniajqc sktadang prosbe. Zobowigzany jest podac
dane grantobiorcy, dane dotyczgce ztozonego wniosku.

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

Na wniosek wnioskodawcy wnoszony w formie pisemnej dokumentacja sktadana w ramach naboru
podlega zwrotowi bezposrednio w biurze LGD lub korespondencyjnie na adres wskazany we wniosku.

b) LGD zakonczyto przyjmowanie wnioskow o powierzenie grantow,

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

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

Na wniosek wnioskodawcy wnoszony w formie pisemnej dokumentacja sktadana w ramach naboru
podlega zwrotowi bezposrednio w biurze LGD lub korespondencyjnie na adres wskazany we wniosku.

¢) Rada dokonata wyboru wnioské6w o powierzenie grantéw,

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

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

Na wniosek wnioskodawcy wnoszony w formie pisemnej dokumentacja sktadana w ramach naboru
podlega zwrotowi bezposrednio w biurze LGD lub korespondencyjnie na adres wskazany we wniosku.

W ramach oceny Rady, mozliwa jest sytuacja, ze na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek
z listy rezerwowej. LGD analizuje, czy zaistniata zmiana ma wpltyw na osiggniecie wskaznikow naboru
i czy jest mozliwa dalsza realizacja naboru.

d) LGD przekazato dokumentacj¢ do Zarzadu Wojewddztwa.

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

LGD wytgcza w/w wniosek z danego naboru wnioskow, z zachowaniem Sladu rewizyjnego (kopia
wycofanego dokumentu pozostaje w LGD wraz z oryginatem wniosku o jego wycofanie), a w systemie
on-line dokonuje oznaczenia: , wniosek wycofany z naboru”. Dodatkowo informuje Zarzqd
Wojewddztwa — weryfikujgcy dokumentacje naboru — o zaistniatej zmianie.

Na wniosek wnioskodawcy wnoszony w formie pisemnej dokumentacja sktadana w ramach naboru
podlega zwrotowi bezposrednio w biurze LGD/Zarzqdzie Wojewodztwa lub korespondencyjnie na
adres wskazany we wniosku.

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