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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA NABOROW WNIOSKOW

| WYBORU OPERACJI

PRZEZ STOWARZYSZENIE ,,WIELKOPOLSKA Z WYOBRAZNIA”,
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WYLACZENIEM REALIZACJI PROJEKTOW GRANTOWYCH
ORAZ OPERACJI WLASNYCH LGD

Niniejsza procedura reguluje zasady i tryb przeprowadzania przez Stowarzyszenie
,»Wielkopolska z Wyobraznig” naboru wnioskéw oraz oceny operacji przez podmioty
inne niz LGD, z wytaczeniem jednak projektow grantowych, o ktorych mowa w art. 14
ust. 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spoteczno$ci (Dz. U. poz. z 2015 r. 378 oraz z 2017 r. poz. 5 i 1475). Procedura reguluje
postgpowanie poszczegélnych organéw i1 komoérek LGD, poczawszy od podjecia
czynnosci zmierzajacych do ogloszenia naboru wnioskow, poprzez wybor operacji i
rozpatrywanie ewentualnych protestow. Zakresem niniejszej Procedury nie jest objgty
sposob postgpowania organoéw 1 komorek organizacyjnych LGD w zwiazku z realizacja
przez LGD projektow grantowych oraz sposob postgpowania organow i komorek
organizacyjnych LGD w zwiazku z realizacja operacji wlasnych LGD, ktére zostaty
uregulowane odrebnymi procedurami. W niniejszej Procedurze czynnosci Rady zostaty
uregulowane jedynie w sposob og6lny, natomiast szczegdtowe zasady funkcjonowania
tego organu zostaty okreslone w Regulaminie Rady, ktéry stanowi odrgbny dokument,
dzigki czemu uniknigto powielania tych samych przepisow w dwoch dokumentach.

. Uzyte w niniejszym dokumencie terminy oznaczaj3:
Procedura — niniejsza Procedura;
LGD - Stowarzyszenie ,,Wielkopolska z Wyobraznig”;
Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska z Wyobraznig”;

Rada — Rada ,,Wielkopolska z Wyobraznig”, bedaca organem, o ktéorym mowa
w art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy 0 RLKS;

Biuro — Biuro Stowarzyszenia ,,Wielkopolska z Wyobraznig”;

LSR — Lokalna Strategia Rozwoju opracowana przez LGD i realizowana na podstawie
umowy ramowej zawartej z Zarzagdem Wojewodztwa Wielkopolskiego;

ustawa 0 RLKS —ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem
lokalnej spotecznosci;

ustawa w zakresie polityki spojnosci — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1460);

rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24
wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow 1 trybu przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 722 i 1588);



10) Zarzad Wojewodztwa — Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego, bedacy organem
reprezentujacym podmiot wdrazajacy wilasciwy do przyznawania pomocy w ramach
dziatania "Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER" objetego
programem wspotfinansowanym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, zgodnie z art. 2 ust. 2 lit. b ustawy o RLKS;

11)wniosek — wniosek dotyczacy operacji realizowanej przez podmiot inny niz LGD i
ztozony w ramach naboru przeprowadzanego przez LGD;

12)nabor wnioskéw — przeprowadzany przez LGD w ramach realizacji LSR nabor
wnioskow na realizacje operacji realizowanych przez podmioty inne niz LGD;

13) operacja — operacja realizowana przez podmiot inny niz LGD.

14) Wytyczne - wytyczne Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi nr 2/1/2015 z dnia 30
sierpnia 2016 r. w zakresie jednolitego i prawidlowego wykonywania przez lokalne
grupy dziatania zadan zwigzanych z realizacja strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$¢ w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020 Iub inne wytyczne tego Ministra regulujagce sposob
przeprowadzania naborow wnioskow, oceny operacji i ustalania kwoty wsparcia;

15) Program — Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

IH1.W przypadku rozbiezno$ci migdzy postanowieniami Wytycznych a niniejsza
Procedura, pierwszenstwo przyznaje si¢ postanowieniom Wytycznych.

IV.W przypadku, gdy niniejsza Procedura nie reguluje jednoznacznie postgpowania w
okreslonej sytuacji (na przyklad ze wzgledu na jej nietypowy charakter) osoby i
organy LGD (adresaci Procedury) zobowigzane do stosowania niniejszej Procedury
powinni podejmowac dziatania kierujac si¢ przepisami prawa oraz wigzacymi LGD
wytycznymi. W przypadku, gdy przepisy dopuszczaja wigcej niz jeden mozliwy
sposOb postepowania, adresaci Procedury podejmujg dzialania, ktére nie naruszajg
praw wnioskodawcow 1 nie prowadza do nieuzasadnionego faworyzowania niektorych
beneficjentow.

V. Odstgpowanie od Procedury jest dopuszczalne ze wzgledu na sprzecznos¢ Procedury z
przepisami prawa, z innym dokumentem regulujacym funkcjonowanie LGD, albo gdy
na skutek trudnych do przewidzenia zdarzen stosowanie Procedury okazalo si¢
niemozliwe badZz nadmiernie utrudnione. W przypadku odstgpienia od Procedury jej
adresat powinien postgpowaé w sposob zgodny z przepisami prawa, w sposob, ktory
nie narusza praw wnioskodawcow 1 nie prowadzi do nieuzasadnionego faworyzowania
niektorych beneficjentow.

VI1.W przypadku zidentyfikowania przez adresatow Procedury kwestii, ktore nie zostaly
uregulowane w niniejszej Procedurze, albo ktore zostaly uregulowane w sposob
sprzeczny z innymi dokumentami LGD, adresaci Procedury zobowigzani s3
podejmowaé dzialania zmierzajace do uzupehienia lub zmiany niniejszej Procedury,
zgodnie z postanowieniami odrgbnej procedury.



ETAP |. USTALENIE TERMINU NABORU WNIOSKOW

1. Zarzad (lub Biuro, w zakresie udzielonego upowaznienia), wystepuje do Zarzadu
Wojewoddztwa z pisemnym zapytaniem dotyczacym dostepnosci srodkéw finansowych,
W przeliczeniu na ztote przeznaczonych w ramach budzetu LSR, na realizacj¢ okreslonego
celu i1 przedsigwzigcia, w ramach ktorego Zarzad rozwaza przeprowadzenie naboru
wnioskow.

e Zapytanie o0 dostepnos¢ srodkéw powinno zosta¢ dokonane w odrebnym piSmie,
chyba ze stosowane przez Samorzad Wojewoddztwa procedury, albo wyrazne
stanowisko wilasciwej jednostki organizacyjnej zajmujacej si¢ obstugg PROW na lata
2014 - 2020, dopuszczaja przekazywanie tego rodzaju informacji drogg elektroniczng
(wiadomo$¢ e-mail). W takim wypadku Biuro moze wystapi¢ ze stosownym
zapytaniem, a otrzymana odpowiedz przekazywana jest Zarzagdowi, ktory uwzglednia
informacje w niej zawarte w dalszej procedurze oglaszania naboru.

e Zapytanie o dostepnos$¢ $rodkoéw mozna potaczyé z zapytaniem na temat poziomu
realizacji wskaznikow, jezeli LGD dokonuje monitoringu realizacji wskaznikow w
oparciu o dane przekazywane przez Zarzad Wojewodztwa.

2. Zarzad dokonuje analizy:

1) informacji o dostgpnosci $rodkow finansowych przekazanych przez Zarzad
Wojewddztwa (pkt 1 Procedury),

2) ,Harmonogramu planowanych naboréw wnioskow o udzielenie wsparcia na
wdrazanie operacji w ramach LSR”, stanowigcego zalacznik nr 2 do umowy ramowe;j
zawartej przez LGD z Samorzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego,

3) poziomu osiggni¢cia wskaznikow przypisanych dla celéow i przedsigwzigé, w ramach
ktérych ma zosta¢ przeprowadzony nabor, uwzgledniajac zgromadzone we wlasnym
zakresie oraz ewentualnie przekazane przez Zarzad Wojewoddztwa informacje na ten
temat (pkt 1 tiret drugi Procedury)

— i podejmuje uchwate w przedmiocie wystapienia do zarzadu wojewddztwa z wnioskiem
0 uzgodnienie terminu naboréw wnioskow.

e  Wzor uchwaly stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

e Zalacznikiem do uchwaty powinien by¢ formularz obrazujacy wskazniki planowane do
osiggnigcia w ramach naboru wnioskéw — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik

do Wytycznych.

e Uchwata wskazuje m.in. zakres tematyczny naboru (powinien by¢ on uszczegdtowiony
co najmniej poprzez odwotanie do zakres6w operacji, o ktorych mowa w § 2
rozporzadzenia oraz konkretnego celu 1 przedsigwzigcia w ramach LSR), limit srodkoéw
w ramach naboru, proponowany termin rozpoczecia naboru wnioskéw a takze inne
kwestie zwigzane z planowanym naborem (np. dlugo$¢ terminu, w jakim beda
przyjmowane wnioski w ramach naboru, sposoby podania do publicznej wiadomosci
informacji o naborze, dodatkowe dziatania informacyjne lub szkoleniowe zwigzane z
naborem). Uchwala moze takze przewidywac, ze wnioski zlozone w ramach naboru
beda oceniane przez Rade przy wykorzystaniu programu komputerowego
umozliwiajgcego dokonanie przez Cztonkéw Rady oceny na odleglo$¢ oraz zapisanie
jej wynikdw w pamigci elektronicznej (,.elektroniczna ocena wnioskéw”). Decyzja



Zarzadu w tej ostatniej kwestii moze zosta¢ podjeta réwniez pdzniej — az do dnia
ogloszenia naboru na stronie internetowej Stowarzyszenia (pkt 5 Procedury),

Zarzad musi podja¢ uchwatg odpowiednio wczesnie, biorac pod uwage ,,Harmonogram
planowanych naboréw wnioskéw o udzielenie wsparcia na wdrazanie operacji w
ramach LSR”, stanowigcy zalacznik nr 2 do umowy ramowej, by nabor zostal
ogtoszony w terminach zgodnych z tym harmonogramem, biorgc m.in. pod uwagg to,
ze art. 19 ust. 2 ustawy o RLKS przewiduje, ze nabor nie moze rozpoczaé si¢ wezesniej
niz co najmniej 30 dni od dnia wystgpienia z do zarzagdu wojewodztwa wnioskiem o
uzgodnienie terminu naboru.

Limit $srodkow w ramach naboru, wskazany w uchwale powinien uwzgledniaé
informacje na temat wysokos$ci dostepnych srodkow finansowych (pkt 1 Procedury).
Limit nie moze by¢ wyzszy niz wysokos$¢ srodkow, jakie pozostaty w budzecie LSR w
ramach danego celu i przedsigwzigcia.

LGD ma mozliwo$¢ ogloszenia naboru jedynie w sytuacji, jesli nie sa osiagnigte
zaktadane przez LGD w LSR wskazniki 1 ich warto$ci, dla celow 1 przedsigwzigé, w
ktére wpisuje si¢ zakres naboru. Jesli zaktadane wskazniki zostaty osiggnigte — LGD
nie mozne oglosi¢ naboru.

3. Zarzad wystepuje do zarzadu wojewddztwa z wnioskiem w o uzgodnienie terminu

naboréw wnioskow.

Wz6r wniosku 0 uzgodnienie terminu naboru wnioskéw stanowi zalacznik nr 2 do
Procedury.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ formularz obrazujacy wskazniki planowane do
osiggni¢cia w ramach naboru wnioskow (pkt 2 tiret drugie Procedury).

ETAP II. OGLOSZENIE O NABORZE I OKRES DO ROZPOCZECIA NABORU

4. W przypadku uzgodnienia z zarzadem wojewodztwa terminu naboru wnioskéw, Zarzad
informuje o tym fakcie Biuro.

5. Po otrzymaniu informacji od Zarzadu o uzgodnieniu terminu naboru, Biuro zamieszcza
informacj¢ o naborze wnioskow:

1) nastronie internetowej LGD,

2) natablicy ogloszen w swojej siedzibie,

3) w inny sposéob okreslony w LSR, albo wskazany przez Zarzad.

Zarzad decyduje o innych srodkach (ppkt 3 powyzej), za pomoca ktorych informacja o
naborze zostanie podana do wiadomosci publicznej, bioragc pod uwage zakres
tematyczny naboru, Plan komunikacji, specyfike grupy docelowej oraz grupy
defaworyzowanej wskazanej w LSR. Informacja na ten temat, co do zasady powinna
zosta¢ uwzgledniona w tresci uchwaty, chyba ze wykorzystanie danego s$rodka
komunikacji nie wiaze si¢ z poniesieniem przez LGD zadnych dodatkowych kosztow.



Ogloszenie na stronie internetowej musi zosta¢ zamieszczone w terminie okreslonym
w art. 19 ust. 3 ustawy o RLKS, to jest nie wczesniej niz 30 dni 1 nie poézniej niz 14 dni
przed planowanym rozpoczgciem biegu terminu sktadania wnioskow.

Ogloszenie o naborze zawiera co najmniej elementy wymienione w art. 19 ust. 4
ustawy o RLKS, to jest wskazanie:

1) terminu sktadania wnioskow, poprzez wskazanie okresu, w ciggu ktorego
wnioski bedg przyjmowane;

2) miejsca skladania tych wnioskow - dokladny adres miejsca, w ktorym
przyjmowane beda wnioski;

3) formy wsparcia;
4) zakresu tematycznego operaciji;
5) obowigzujacych w ramach naboru warunkéw udzielenia wsparcia;

6) obowigzujacych w ramach naboru kryteriow wyboru operacji wraz ze
wskazaniem minimalnej liczby punktow, ktorej uzyskanie jest warunkiem
wyboru operacji;

7) informacji o wymaganych dokumentach, potwierdzajacych spelnienie
warunkow udzielenia wsparcia oraz kryteriow wyboru operacji —w formie listy
takich dokumentows;

8) wskazanie wysokosci limitu $rodkow w ramach oglaszanego naboru;

9) informacj¢ o miejscu udostepnienia LSR, formularza wniosku o udzielenie
wsparcia, formularza wniosku o ptatno$¢ oraz formularza umowy o udzielenie
wsparcia, szczegdlowego opisu kryteriow.

e Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru (okres naboru wnioskéw) wyznacza
Zarzad, biorac pod uwage przepisy prawa regulujace t¢ kwestie, przy czym okres
naboru powinien by¢ zgodny z przepisami rozporzadzenia (nie moze by¢ krotszy
niz 14 i dtuzszy niz 30 dni).

e Rozpoczecie biegu terminu sktadania wnioskOw (rozpoczecie naboru), musi zostac
wyznaczone zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy o RLKS, tj. najwczes$niej 14 a
najpézniej 30 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze na stronie
internetowej LGD.

e Miejscem sktadania wnioskoéw, wskazanym w ogloszeniu, jest miejsce, w ktorym
miesci si¢ Biuro.

e Zakres tematyczny — zgodnie z Wytycznymi— powinien zosta¢ uszczegdélowiony
Co najmniej poprzez odwotanie do zakresow operacji, o ktorych mowa w § 2
rozporzadzenia. Dla celow realizacji LSR zgodnie z przyjetym harmonogramem
oraz majac na uwadze konieczno$¢ monitorowania realizacji LSR 1 latwego
przyporzadkowania operacji do poszczegolnych celow i przedsigwzigé, zakres
tematyczny powinien by¢ ponadto uszczegotowiony poprzez odwotanie si¢ do
konkretnego celu i przedsiewziecia, w ramach ktérego jest on przeprowadzany.

e W ramach obowigzujacych warunkéw wsparcia stosowanych w naborze nalezy
wskaza¢ m.in.



a) ograniczenia w wysokosci kwoty pomocy, np. dla danego typu operacji lub
rodzaju dziatalnosci gospodarczej, jezeli tego rodzaju ograniczenia zostaty
przyjete w LSR;

b) ze realizacja operacji powinna doprowadzi¢ do zwigkszenia, 0 co najmniej
jedna jednostke miary, co najmniej jednego wskaznika wskazanego w tym
ogloszeniu — powinny to by¢ wskazniki wymienione w zatgczniku do uchwaty,
o ktorej mowa w pkt 2 Procedury i nastgpnie przekazane do Zarzadu
Wojewoddztwa (pkt 3).

e Kryteria wyboru stosowane w ramach naboréw powinny uwzgledniaé wymogi
wskazane w Wytycznych.

e Ogloszenie powinno by¢ numerowane, zgodnie z zasadami zawartymi w
Wytycznych, tzn. w formacie: kolejny numer ogloszenia w danym roku / rok, w
ktorym konczy si¢ nabor.

e Ogloszenie musi wskazywa¢ dat¢ dzienng, w ktorej ogloszenie zostato
umieszczone na stronie internetowej LGD.

e  Wzor ogloszenia 0 naborze stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.

e Konieczne jest archiwizowanie na stronie internetowej LGD wszystkich ogloszen
0 naborach wnioskdw przeprowadzonych w ramach perspektywy 2014-2020
co najmniej do momentu uptywu okresu trwato$ci operacji inwestycyjnych
(podglad tresci ogloszen powinien by¢é mozliwy przez kazdy podmiot
odwiedzajacy strong internetowg danej LGD).

6. Rownocze$nie z zamieszczeniem ogloszenia o naborze na stronie internetowej LGD,
Biuro zamieszcza na niej rowniez dokumenty zwigzane z procedurg ubiegania si¢ o
pomoc (w tym w szczegdlnosci wzdér wniosku o przyznanie pomocy, wzor wniosku o
ptatno$¢é, wzdér umowy o przyznanie pomocy, wzér fiszki projektowej, instrukcje i
poradniki przydatne do wypetniania wniosku).

W przypadku, gdy wszystkie lub cze$s¢ dokumentéw, o ktorych mowa w poprzednim
akapicie zostaly wczesniej zamieszczone na stronie internetowej LGD, Biuro sprawdza,
czy dokumenty te zawierajg aktualne dane.

7. Biuro LGD przeprowadza spotkania informacyjne dla potencjalnych beneficjentow oraz
prowadzi inne, okreslone przez Zarzad lub wskazane w LSR (Plan komunikacji), dziatania
aktywizujace lokalng spotecznos¢ i zachgcajace ja do sktadania wnioskdw w naborze.

8. W okresie poprzedzajacym rozpoczgcie naboru oraz w trakcie jego trwania Biuro udziela
informacji potencjalnym wnioskodawcom na temat naboru, warunkOéw przyznania
pomocy, tego jak przygotowa¢ wniosek oraz fiszke¢ projektowa, jak rozumiec
poszczeg6Olne kryteria, a takze wyjasniaja watpliwosci dotyczace kwalifikowalnos$ci
wydatkéw oraz procedury przyznania pomocy.

Pracownicy Biura udzielaja informacji:

1) telefonicznie;

2) osobiscie w trakcie spotkan z wnioskodawcami w Biurze;
3) droga elektroniczng (korespondencja e-mail).

e Pracownicy Biura nie wypelniaja wnioskéw ani fiszek projektowych za
whnioskodawce.



Pracownicy Biura traktujg wszystkich wnioskodawcow w jednakowy sposob, nie
faworyzujac zadnego z nich.

Fiszka projektowa stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

9. Zarzad, po uzgodnieniu terminu naboru wnioskéw z zarzadem wojewodztwa, informuje
Przewodniczacego Rady droga elektroniczng albo osobiscie lub telefonicznie (w tym
wypadku jednak sporzadzajac krotka notatke z rozmowy) o konieczno$ci zwotania
posiedzenia Rady w celu wyboru wnioskow, wskazujac przyblizony termin, w ktéorym
posiedzenie Rady powinno si¢ odby¢, nie krotszy niz 3 i1 nie dtuzszy niz 14 dni od
ostatniego dnia wyznaczonego do sktadania wnioskdw w danym naborze — co zostato
szczegotowo okreslone w Regulaminie Rady.

ETAP I11. NABOR WNIOSKOW.

10. Naboér wnioskéw rozpoczyna si¢ 1 konczy w terminach wskazanych w ogloszeniu o
naborze, opublikowanym na stronie internetowej LGD.

Termin zlozenia wniosku uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem
(4. przed uptywem ostatniej godziny w ostatnim dniu naboru wnioskéw wskazanym w
ogloszeniu o naborze) wniosek wplynat do Biura.

Nabor wnioskow prowadzi Biuro w godzinach wskazanych w ogloszeniu o naborze
opublikowanym na stronie internetowej LGD.

11. W trakcie naboru wnioskéw wnioskodawcy sktadaja wnioski bezposrednio w siedzibie
LGD. Bezposrednio oznacza: 0Sobiscie albo przez pelnomocnika albo przez osobe
upowazniong . Oznacza to, ze sktadanie wniosku za posrednictwem poczty lub kuriera nie
jest dopuszczalne.

12. Wnioski przyjmowane sg przez pracownika Biura.

Whioski przyjmowane sg w formie papierowe;j i elektronicznej, .

Pracownik Biura przyjmujacy wniosek sprawdza w momencie przyjecia:

1)

2)

3)
4)

czy wniosek zostat podpisany oraz czy zawiera nazwe¢ wnioskodawcy, jego adres
lub inne dane pozwalajace go jednoznacznie zidentyfikowaé — jezeli wystepuja
takie braki, a wniosek nie jest sktadany osobiscie przez osobg, ktora poprawi
oznaczenie wnioskodawcy, jego adres lub ztozy podpis pod wnioskiem, wniosek
taki pozostawia si¢ bez rozpatrzenia;

czy do wniosku dolaczono wszystkie zadeklarowane zalaczniki (w tym fiszke
projektowa);

liczbe ztozonych wraz z wnioskiem zatacznikow;

czy wniosek zostal odpowiednio podpisany — tj. przez wnioskodawce lub osoby
uprawnione do wystepowania w jego imieniu (w przypadku osdb prawnych
wpisanych do KRS, pracownik biura odwotuje si¢ do danych zawartych w
elektronicznym systemie informacji KRS).

Przyjmujac wniosek Pracownik Biura przybija na pierwszej stronie wniosku, w polu
Potwierdzenie przyjecia przez LGD, pieczatk¢ LGD, sktada wtasnorgczny podpis oraz
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13.

14.

15.

wpisuje date i godzing przyjecia wniosku oraz liczbe ztozonych wraz z wnioskiem
zalacznikow a takze umieszcza na wniosku nadawang przez LGD sygnature, na ktorg
sktadaja sie: cyfry rzymskie oznaczajace numer kolejny naboru, zgodnie z numerem
podanym w ogloszeniu (pkt 5 Procedury) tamane przez numer kolejny wniosku
ztozonego w danym naborze zapisany cyframi arabskimi, tamane przez dwie ostatnie
cyfry roku zapisane cyframi arabskimi.

e Pracownik Biura przyjmujacy wniosek wpisuje go do wewnetrznej ewidencji LGD,
prowadzonej w systemie komputerowym.

e Pracownik Biura wydaje osobie sktadajacej wniosek na kopii wniosku potwierdzenie
przyjecia wniosku, na ktorym zamieszcza si¢: pieczatke LGD, dat¢ 1 godzing ztozZenia
wniosku, liczbe zlozonych wraz z wnioskiem zalagcznikow oraz podpis o0soby
przyjmujacej wniosek.

Biuro prowadzi list¢ ztozonych w danym naborze wnioskéw w ramach ewidencji, o ktorej
mowa w pkt 12 tiret czwarty Procedury. Po uplywie terminu sktadania wnioskow
(. po uptywie ostatniej godziny ostatniego dnia naboru) nastepuje oficjalne zamknigcie
listy ztozonych wnioskow. Na liscie zawarte sg w szczeg6lnosci informacje o naborze,
wnioskodawcy, tytule operacji, dacie zlozenia wniosku (dzien, godzina), sygnaturze
wniosku nadanej przez LGD oraz dodatkowych uwagach dotyczacych danego wniosku.

e Whnioski, ktére nie zostaty ztozone w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze (t;.
zostaty zlozone przed rozpoczeciem naboru albo po jego zakonczeniu), wnioski, ktore
nie zostaty ztlozone w miejscu wskazanym w tym ogloszeniu oraz wnioski nieztozone
bezposrednio sg uymowane na odrebnej liScie, zawierajacej informacje na temat czasu
1 miejsca ich ztozenia. Wnioski znajdujace si¢ na tej liscie nie podlegaja dalszemu
rozpatrywaniu przez LGD, jednak informacj¢ o nich pracownik Biura przedstawia na
posiedzeniu Rady. Rada moze podja¢ uchwale o rozpatrzeniu wniosku znajdujacego
si¢ na tej liscie jedynie w sytuacji, gdy Rada nie zgodzi si¢ z wyjasnieniami
pracownika Biura i uzna, ze wniosek taki zostal zlozony w terminie i miejscu
wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Oryginaly wnioskow wraz zalacznikami oraz no$nikami zawierajagcymi ich wersje
elektroniczng, sa przechowywane w Biurze, w zamknigtej szafie, do ktérej dostep maja
wylgcznie pracownicy Biura.

Whioskodawca moze, az do przekazania przez LGD wniosku do Zarzadu Wojewddztwa,
wystapi¢ do LGD z wigzacym zadaniem w sprawie wycofania ztozonego wniosku z
procesu oceny.

e Zadanie wycofania wniosku powinno zostaé ztozone w formie pisemnej — Biuro ma
obowigzek sprawdzi¢, czy osoba zadajaca wycofania wniosku z procesu oceny jest
umocowana do reprezentowania wnioskodawcy. W razie watpliwosci Biuro moze —
mailowo albo odrebnym pismem — wezwaé zadajacego do ztozenia wyjasnien albo
przedstawienia stosownych dokumentow potwierdzajacych umocowanie.

e Skuteczne zgdanie wycofania wniosku wigze si¢ z koniecznoscig przekazania przez
LGD wnioskodawcy catosci zlozonej przez niego dokumentacji. Przekazanie
dokumentacji dokonywane jest:

1) co do zasady - w Biurze, za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokumentacji
przez wnioskodawce lub jego pelnomocnika albo osob¢ upowazniong.
Przekazanie dokumentacji pelnomocnikowi albo osobie upowaznionej jest
dopuszczalne po okazaniu przez nig pisemnego petnomocnictwa.



2) na pisemny wniosek - drogg pocztowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

e Skutecznie wycofany wniosek uznawany jest za nieztozony: w przypadku
wycofania wniosku po dokonaniu jego oceny przez Rade (a przed przestaniem do
Zarzadu Wojewddztwa), podjete przez Rade uchwaty nie wywotujag mocy prawne;.
Skutek nieztozenia nast¢puje w momencie otrzymania niebudzacego watpliwosci
zadania cofnigcia wniosku, a nie od momentu faktycznego zwrocenia wniosku i
dokumentacji.

e Zadanie powinno by¢ jednoznaczne — w przypadku watpliwosci nalezy wstrzymaé
si¢ z dokonywaniem zwrotu wniosku.

e Zwrot wniosku powinien zosta¢ udokumentowany przez LGD (zachowanie
oryginalu zadania dotyczacego zwrotu wniosku, pokwitowanie odbioru
dokumentow albo zwrotne potwierdzenie odbioru przesyiki pocztowej). Kopia
ztozonego wniosku pozostaje w LGD.

ETAP IV. PRZYGOTOWANIE DO POSIEDZENIA RADY

(szczegolowe unormowanie zostalo okreslone w Regulaminie Rady)

16.

17.

Po zakonczeniu naboru wnioskéw w terminie 45 dni od dnia nastepujacego po ostatnim
dniu terminu skladania wnioskow (jezeli Biuro wezwato choéby jednego z
wnioskodawcoéw do ztozenia wyjasnien lub dokumentéw, zgodnie z pkt 19 Procedury,
termin ten ulega wydluzeniu o 7 dni) Rada dokonuje oceny, wybiera operacje i ustala
kwot¢ wsparcia.

Ocen¢ Rady poprzedza weryfikacja formalna wnioskéw zlozonych w ramach naboru,
ktorg przeprowadza Biuro. W trakcie weryfikacji formalnej Biuro sprawdza wnioskKi
(rozumiane tacznie, jako wniosek i zatgczniki do niego) pod katem:

1) ztozenia wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze;
2) dotaczenia do wniosku wszystkich zadeklarowanych przez wnioskodawce
zatacznikow;

3) podpisania wniosku przez wnioskodawce lub osoby umocowane do jego
reprezentowania  (przedlozenia  odpowiednich  dokumentow  wykazujacych
umocowanie);

4) przedstawienia przez wnioskodawce informacji, ze realizacja operacji przyczyni si¢ do
realizacji celow gtownych 1 szczegotowych LSR, przez osigganie zaplanowanych
wskaznikow, wskazanych w ogloszeniu o naborze;

5) przedstawienia przez wnioskodawcg informacji potwierdzajacych zgodnos¢ operacji z
Programem i warunkami przyznania pomocy wskazanymi w ogloszeniu;

6) przedstawienia przez wnioskodawcg informacji potwierdzajacych zgodnos¢ operacji z
zakresem tematycznym wskazanym w ogloszeniu;

7) przedstawienia przez wnioskodawce informacji potwierdzajacych prawidlowe
wskazanie przez wnioskodawcy kwoty pomocy (zgodnie z warunkami zawartymi w
ogtoszeniu o naborze lub wynikajacymi z przepiséw prawa);

8) przedstawienia przez wnioskodawce informacji potwierdzajacych spelnianie
poszczegbdlnych kryteriow wyboru 1 przedlozenie dokumentow, ktoére miatyby te
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9)

okoliczno$ci potwierdza¢ (jezeli, zgodnie z warunkami przyznawania punktow za
dane kryterium, wnioskodawca powinien je przedtozy¢ w celu uzyskania punktow)

istnienia innych niz wymienione wyzej watpliwosci dotyczacych zgodnos$ci operacji
objetej wnioskiem z LSR, kryteriami oceny operacji lub ustalenia kwoty wsparcia
w wysoko$ci wskazanej przez wnioskodawce.

Wynik weryfikacji formalnej utrwalany jest na karcie weryfikacji formalnej
stanowigcej zalacznik nr 4a do Procedury.

Weryfikujac te okolicznosci Biuro moze, w razie watpliwosci, skorzystaé z pomocy
Przewodniczacego Rady lub innego cztonka tego organu. Przewodniczacy Rady lub
inny cztonek tego organu przedstawiaja swoje stanowisko dotyczace watpliwosci (0
ile ich stanowisko nie dotyczy wniosku, z ktorego oceny i omawiania, stosownie do
postanowien Regulaminu Rady, podlegaliby wytaczeniu). Opinia Przewodniczacego
Rady lub cztonka tego organu odnotowywana jest na karcie werytfikacji formalne;.

18. Jezeli w wyniku oceny formalnej Biuro stwierdzi jednoznacznie, choc¢by jedng z
nastepujacych okolicznosci:

19.

1)

2)
3)

wniosek nie zostal zlozony w miejscu lub terminie wskazanym w ogloszeniu o
naborze;

wnioskodawca wskazal we wniosku ztg forme¢ wsparcia,
tre$¢ wniosku jednoznacznie wskazuje na to, ze operacja nim objeta:

a) nie realizuje celow glownych i szczegdtowych LSR przez osiaganie
zaplanowanych wskaznikow lub

b) nie jest zgodna z zakresem tematycznym, lub
c) nie jest zgodna z Programem, lub

d) nie spetniania dodatkowych warunkéw udzielenia wsparcia obowigzujacych w
ramach naboru

— wynik oceny wstepnej operacji jest negatywny: dotyczy to sytuacji, gdy brak we
wniosku informacji dajacych podstawe do jakichkolwiek watpliwosci i wezwania
wnioskodawcy do ztozenia wyjasnien lub uzupethienia wniosku o dodatkowe dokumenty.

Jezeli w wyniku oceny formalnej Biuro stwierdzi, ze zachodzi choc¢by jedna z
wymienionych nizej okolicznosci:

1)

2)

4)

wnioskodawca nie dotaczyt do wniosku jednego z zadeklarowanych w tresci wniosku
zalacznikow;

wniosek nie zostat podpisany przez umocowane do tego osoby (tj. osoby mogace
reprezentowa¢ wnioskodawceg) lub do wniosku nie dotaczono dokumentow
pozwalajacych na ustalenie, czy osoby, ktére podpisaty wniosek byty umocowane do
jego zlozenia w imieniu wnioskodawcy (za wyjatkiem sytuacji, gdy LGD we wlasnym
zakresie, w oparciu o jawne, publicznie dostgpne rejestry, takie jak KRS moze ustali¢
czy wniosek zostal podpisany przez osoby umocowane do reprezentowania
whnioskodawcy);

tre§¢ wniosku lub dokumenty przedlozone wraz z wnioskiem nie pozwalajg
jednoznacznie ustali¢, czy operacja jest zgodna z LSR, tj. czy:

a) realizuje cele gloéwne 1 szczegdélowe LSR przez osiagganie zaplanowanych
wskaznikow lub

10



b) jest zgodna z zakresem tematycznym, lub
c) jest zgodna z Programem, lub

d) nie spelniania dodatkowych warunkéw udzielenia wsparcia obowiazujacych
w ramach naboru;

5) wniosek i przedtozone wraz z wnioskiem dokumenty nie pozwalajg ustali¢, czy

operacja objeta wnioskiem spetnia poszczegdlne kryteria wyboru (np. ich tres¢ jest
niejednoznaczna);

6) na podstawie wniosku lub zalgczonych do niego dokumentéw nie da si¢ ustalié, jaka

7)

powinna by¢ wysokos¢ kwoty wsparcia (majac na uwadze warunki wskazane w
ogloszeniu i przepisy prawa);

innych niz wymienione wyzej watpliwosci dotyczacych zgodno$ci operacji objetej
wnioskiem z LSR, kryteriami oceny operacji lub ustalenia kwoty wsparcia w
wysokosci wskazanej przez wnioskodawce

— Biuro przygotowuje pismo do wnioskodawcy wzywajace go do ztozenia wyjasnien lub
uzupetnienia wniosku o dokumenty pozwalajace rozwiaé te watpliwosci.

Wzor pisma wzywajacego wnioskodawce do ztozenia wyjasnien lub uzupehienia
whniosku stanowi zalacznik nr 4b do Procedury.

e Pismo wzywajace wnioskodawce do zlozenia wyjasnien lub uzupeknienia wniosku

wysylane jest poczta, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub dorgczane do rgk
wilasnych wnioskodawcy za pokwitowaniem przez pracownika Biura. Jezeli
wnioskodawca wskazal swoj adres poczty elektronicznej, skan pisma wysytany jest
rébwniez poczta elektroniczng. Pismo w imieniu LGD podpisuje osoba lub osoby
upowaznione do reprezentacji LGD (przy czym osoby statutowo upowaznione do
reprezentacji LGD mogg udzieli¢ pracownikom Biura pelnomocnictw w tym
zakresie).

e W pismie, o ktorym mowa wyzej, LGD:

1) wskazuje dokumenty (okreslajac je w miar¢ precyzyjnie, np. poprzez podanie
nazwy dokumentu), ktére przedtozy¢ powinien wnioskodawca w celu rozwiania
watpliwosci LGD i wyjasnia wnioskodawcy w zwigzku z jakimi watpliwoséciami
zwraca si¢ do niego o ich przediozenie;

2) wskazuje watpliwosci, ktore powinien wyjasni¢ wnioskodawca, by LGD mogta
dokona¢ oceny jego wniosku pod katem zgodno$ci operacji objetej wnioskiem z
LSR lub z kryteriami wyboru lub by LGD mogta ustali¢ kwotg¢ wsparcia;

3) wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin, liczony od dnia dor¢czenia pisma, na
ztozenie wyjasnien lub uzupetnien, o ktore zwrdcita si¢ LGD, zaznaczajac, ze
przy ocenie zachowania terminu wyznaczonego wnioskodawcy zastosowanie
znajdg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego o terminach 1
dorgczeniach;

4) poucza wnioskodawce, ze ciezar udowodnienia okoliczno$ci, ktore budzg
watpliwosci LGD, 1 ktére zostaty wskazane w pi$mie, obcigza wnioskodawcg, to
znaczy, ze w przypadku nieprzediozenia dokumentow lub nieztozenia wyjasnien
pozwalajacych na rozwianie watpliwosci, o ktorych mowa w pismie, LGD nie
bedzie ponownie wzywa¢ wnioskodawcy do ztozenia wyjasnien lub uzupeknien a
istniejace watpliwosci zostang rozstrzygnigte na niekorzys¢ wnioskodawcy.
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20.

21.

22.

e LGD nie wzywa wnioskodawcy do ztozenia wyjasnien lub uzupetnien, w sytuacji, w
ktore;j:
1) z treSci wniosku wynika, ze operacja objeta LSR nie spetnia ktoregokolwiek z
warunkow zgodnosci operacji z LSR, kryteriow wyboru lub ze kwota pomocy;

2) wnioskodawca nie dotgczyt ani nie zadeklarowat we wniosku, ze dotgcza do niego
zalaczniki, ktére zgodnie z warunkami przyznawania punktow za spetnianie
lokalnych kryteriow wyboru, powinny zosta¢ obligatoryjnie przedtozone w celu
potwierdzenia spetniania danego kryterium.

e Wyjasnienia i uzupeklienia wniosku nie moga by¢ oczywiscie sprzeczne z trescig
pierwotnie zlozonego wniosku — takich wyjasnien lub dokumentéw LGD nie
uwzglednia, podobnie jak dokumentow lub wyjasnien ztozonych w kwestiach, o ktore
nie zwrocita si¢ LGD w pismie, o ktorym mowa wyze;.

Po otrzymaniu wyjasnien lub uzupelien (lub po bezskutecznym uplywie 7-dniowego
terminu na ich przedlozenie) Biuro konczy ocen¢ formalng wniosku w oparciu o
wszystkie informacje i dokumenty przedstawione przez wnioskodawce (pkt 17 i 18
Procedury stosuje si¢ odpowiednio z uwzglgdnieniem tresci ewentualnych wyjasnien lub
uzupetnien). Wynik oceny, uwzgledniajacy ewentualne uzupelnienia lub wyjasnienia,
dokumentuje si¢ na karcie weryfikacji formalne;.

Wynik oceny formalnej Biuro przedstawia na posiedzeniu Rady. W oparciu o wynik tej
oceny Rada dokonuje oceny wnioskdw. Rada nie jest zwigzana wynikiem oceny
formalnej, ale w przypadku nieuznania przez Rad¢ wynikéw oceny formalnej Rada
powinna szczegotowo uzasadni¢ swoje stanowisko w protokole z posiedzenia lub w tresci
uzasadnien uchwat.

Biuro przygotowuje kopie dokumentoéw niezbednych do dokonania przez Rad¢ oceny
wnioskow, w szczegolnosci: kopie wnioskow, ktére podlegaé beda ocenie oraz
wypehione karty oceny formalnej, do ktory zatacznikiem jest osobna karta zawierajaca
pytania na temat punktéw kontrolnych wskazanych w Wytycznych (LGD moze w tym
celu wykorzysta¢ karte, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Wytycznych). Cztonkowie
Rady biorg pod uwage informacje wynikajace z tych kart w trakcie podejmowania decyzji
co do zgodnosci operacji z zakresem tematycznym oraz z LSR:

e W przypadku gdy w danym naborze ocena wnioskow przez Rad¢ zostanie dokonana
na posiedzeniu, tj. bez wykorzystania systemu elektronicznej oceny wnioskow, Biuro
przekazuje na posiedzenie Rady kopie tych dokumentow i kart weryfikacji operacji
dla kazdego cztonka Rady.

e W przypadku, gdy w danym naborze ocena wnioskow przez Rade¢ zostanie dokonana z
wykorzystaniem systemu elektronicznej oceny wnioskow, Biuro wprowadza do
programu komputerowego kopie dokumentéw niezbednych do dokonania oceny
wnioskow przez Rade oraz kart weryfikacji operacji oraz informuje o tym fakcie
cztonkéw Rady drogg elektroniczng. Po uptywie terminu okreslonego w Regulaminie
Rady jako zakonczenie mozliwo$ci elektronicznej oceny wnioskow, Biuro drukuje
wypetnione przez cztonkéw Rady formularze i przekazuje je na posiedzenie Rady w
celu ich podpisania przez cztonkéw Rady oraz obliczenia wynikow oceny wnioskow
ztozonych w naborze dokonanej za pomoca systemu elektronicznej oceny wnioskoéw

ETAP V. POSIEDZENIE RADY
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(szczegolowe unormowanie zostalo okreslone w Regulaminie Rady,).

Kryteria oceny operacji stanowig zatgcznik nr 5 do Procedury.

Na posiedzeniu Rady obecny jest pracownik Biura, ktory czuwa nad poprawnoscia
przekazywanej przez Biuro do Rady dokumentacji oraz jej zgodno$¢ formalng z
Procedurg oraz przepisami regulujagcymi wdrazanie LSR.

Obecny na posiedzeniu Rady pracownik Biura udziela wyjasnien dotyczacych
terminowosci, kompletnosci oraz innych okolicznosci dotyczacych ztozenia wnioskow
w naborze, ktore mogg mie¢ wplyw na oceng¢ operacji dokonywang przez Rade.

Wzory kart oceny operacji stanowig zalacznik nr 11 do Procedury.

Rada moze uzupehiaé karty oceny o niezbgdne suplementy karty oceny operacji.

ETAP VI - PRZEKAZANIE INFORMACJI O WYNIKACH NABORU

UMIESZCZENIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWEJ

23. Wyniki oceny podsumowywane sg przez Przewodniczacego Rady i sekretarza posiedzenia
w formie

1) listy operacji zgodnych z LSR, o ktorej mowa w art. 21 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 20

lutego 2015 r. 0 RLKS;

2) listy operacji wybranych, o ktorej mowa w art. 21 ust. 5 pkt 2 ustawy o RLKS,

zawierajacg informacj¢ o tym, ktére operacje zostaly wybrane przez LGD do
realizacji, jaka przyznano im kwote wsparcia oraz wskazujacg, ktore z operacji
mieszcza si¢ w limicie srodkéw wskazanych w ogloszeniu o naborze;.

Dodatkowo Przewodniczacy Rady moze przygotowaé odrebng liste podsumowujaca
ocene wszystkich operacji objetych wnioskami ztozonymi w naborze, wskazujac na niej
wynik oceny poszczegolnych elementéw ocenianych przez Rade (zgodnos¢ z LSR, liczbe
uzyskanych punktow w ramach oceny na podstawie kryterium oraz kwote wsparcia).

Listy, wraz z wnioskami i zatacznikami, protokotem z posiedzenia, kartami oceny,
deklaracjami bezstronno$ci, uchwatami oraz pozostata dokumentacja dotyczaca
posiedzenia, przekazywane sa do Biura niezwlocznie po jej sporzadzeniu.

Biura umieszcza na stronie internetowej LGD, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
przez Rade procedury wyboru operacji, listy, o ktérych mowa w ppkt 1 i 2 powyzej
(oraz moze zamiesci¢ liste podsumowujaca ocene wszystkich operacji), po uprzednim
sprawdzeniu, czy listy te nie zawiera btedow rachunkowych lub oczywistych omytek
pisarskich. W przypadku btgdow rachunkowych lub omylek pisarskich, Biuro, w
porozumieniu z Przewodniczacym Rady, dokonuje korekty listy, na ktorej
stwierdzono bledy.

3) Biuro sporzadza co najmniej po jednej kopi protokotu z posiedzenia Rady oraz Kkart

oceny, a takze co najmniej po dwie kopie kazdej uchwaty dotyczacej oceny operacji.

Oryginatl protokolu oraz oryginaty kart oceny dotyczace operacji wybranych zostang
przekazane do zarzadu wojewodztwa, kopia protokotu oraz kopie kart oceny
pozostang, jedna kopia uchwaty dotyczacej oceny danej operacji zostanie przestana do
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wnioskodawcy, druga kopia uchwaty dotyczacej oceny danej operacji pozostanie w
Biurze LGD.

24. Biuro umieszcza na swojej stronie internetowej LGD:

1) kopie protokotu z posiedzenia Rady (bez kart oceny i uchwal) zawierajagcg w
szczegdlnosci informacje o wylgczeniach cztonkowa. Rady z oceny operacji,

2) listy, o ktorych mowa w pkt 23 Procedury.

25. Biuro,

PISMA DO WNIOSKODAWCOW
niezwlocznie po zakonczeniu przez Rade procedury wyboru operacji,

przygotowuje projekty pism do wnioskodawcow, informujace ich o wynikach naboru.

Wzér pisma do wnioskodawcy informujacy o wynikach naboru stanowi zalacznik nr
6 do Procedury.

Pismo powinno zawierac:

1)

2)

3)

4)

5)

informacj¢ czy operacja zostala wybrana do dofinansowania, a jezeli tak, to jaka
kwota wsparcia (intensywnos¢) zostata dla niej ustalona przez Radg;

uzasadnienie oceny, ktore w przypadku operacji niewybranych do dofinansowania
powinno wskazywaé, ktory element oceny operacji (zgodno$¢ z zakresem
tematycznym, z LSR, z kryteriami wyboru, niezlozenie wniosku w miejscu i
terminie okre§lonych w ogloszeniu o naborze) zakonczyt sie¢ wynikiem
negatywnym i dlaczego;

liczb¢ punktow otrzymanych przez operacje tacznie oraz w rozbiciu na
poszczegoblne kryteria;

w przypadku operacji wybranych do dofinansowania — informacjg, czy w dniu
przekazania wnioskow 0 przyznanie pomocy do zarzadu wojewddztwa operacja
miesci si¢ w limicie srodkow wskazanym w ogloszeniu o naborze;

w przypadku operacji:

a) niewybranych do dofinansowania z uwagi na negatywna ocen¢ zgodnosci z
LSR, albo nieuzyskanie przez te operacje minimalnej liczby punktow

b) ktore zostaly wybrane do dofinansowania, ale nie mieszcza si¢ w limicie
srodkoéw wskazanym w ogloszenie o naborze;

€) ktorym LGD obnizyta kwote wsparcia w stosunku do kwoty wskazanej przez
wnioskodawce

— pouczenie o mozliwos$ci wniesienia protestu.

Biuro przekazuje Zarzadowi projekty pism do wnioskodawcoéw, informujace ich o
wynikach naboru w celu ich podpisania, zgodnie ze sposobem reprezentacji
okreslonym w KRS.

26. Zarzad (lub osoba upowazniona do reprezentowania LGD) podpisuje pisma do
wnioskodawcow informujace ich o wynikach naboru. Podpisane pisma przekazuje do

Biura.

27. Biuro, przed uplywem 7 dni od dnia zakonczenia przez Rad¢ procedury wyboru operaciji,
wysyta do wnioskodawcodw pisma informujgce ich o wynikach naboru.
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Pisma wysylane sg tradycyjng poczta za potwierdzeniem odbioru.

Forma przestania zdeterminowana jest faktem, ze od daty dorgczenia pisma
rozpoczyna si¢ bieg terminu na ztozenie protestu do Zarzadu Wojewodztwa za
posrednictwem LGD, zatem LGD musi mie¢ wyrazny dowod potwierdzajacy
otrzymanie takiego pisma, by modc rozstrzygnaé czy ewentualne protesty zostaty
ztozone w okreslonym w ustawie o RLKS terminie.

Do dorgczania pism, w tym do uznawania pisma za dor¢czone, stosuje si¢ przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego o doreczeniach.

Do wnioskodawcow, ktorzy na ztozonym wniosku wskazali adres e-mail, w podanym
wyzej terminie Biuro wysyla réwniez to pismo w wersji elektronicznej, z
wykorzystaniem opcji potwierdzenia otrzymania elektronicznej korespondenciji:

a) w przypadku wnioskodawcow, ktorych operacje zostaly wybrane do
dofinansowania i zmies$cily si¢ w limicie srodkow wskazanym w ogloszeniu —
poinformowanie o wynikach naboru mozna ograniczy¢ do tej formy, natomiast
LGD moze odstapi¢ od wysylania pisma tradycyjna poczta;

b) w przypadku wnioskodawcow, ktorym przystuguje protest, tj. takich, ktérych
operacje nie zostaly wybrane do dofinansowania (tj. nie zostaty ztozone w miejscu
i terminie wskazanym w ogloszeniu, byly niezgodne z LSR lub nie uzyskaty
minimalnej liczby punktéw wskazanej w ogloszeniu o naborze) albo zostaty
wybrane, ale, nie zmiescity si¢ w limicie srodkow albo ktore zostaty wybrane do
realizacji, ale obnizono im kwote wsparcia w stosunku do kwoty wskazanej we
wniosku — wystanie pisma w tej formie jest obligatoryjne, w zadnym jednak
wypadku nie zwalnia LGD z przestania pisma tradycyjng poczta (przy obliczaniu
terminu na wniesienie protestu decydujaca jest data otrzymania papierowej wersji
pisma).

PISMA DO ZARZADU WOJEWODZTWA

28. Biuro, niezwlocznie po zakonczeniu przez Radg¢ procedury wyboru operacji,
przygotowuje projekt pisma do zarzadu wojewodztwa dotyczacy przekazania wnioskoéw
dotyczacych operacji, ktore zostaly wybrane do dofinansowania (niezaleznie od tego, czy
mieszcza si¢ one w limicie $Srodkow podanym w ogloszeniu o naborze, czy nie) oraz
dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem naboru 1 wyborem operacji.

Przed wystaniem pisma do Zarzadu Biuro uzupetnia wnioski o przyznanie pomocy w
czesci, ktorg powinna wypetni¢ LGD ( i1 ktora nie zostata wezesniej wypelniona przez
LGD), tj. w czesci odnoszacej si¢ do wyboru operacji przez LGD, biorgc pod uwage
oceng operacji dokonang przez Radg.

Kierownik Biura przekazuje pismo Zarzadowi w celu jego podpisania.

Biuro przygotowuje wybrane wnioski oraz dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzenia
naboru 1 wyboru operacji, ktéra zostanie przestana do zarzadu wojewddztwa, jako
zalacznik do tego pisma.

Dokumentacja przekazywana jest do zarzadu wojewddztwa zgodnie z warunkami
wskazanymi w Wytycznych. W szczegdlnosci LGD przekazuje te dokumenty, ktore
zostaly wymienione w Wytycznych.

Projekt pisma do zarzadu wojewddztwa stanowi zalacznik nr 7 do Procedury.
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e Zalacznikiem do pisma jest szczegblowe zestawienie przekazywanych dokumentow,
ktore powinno zosta¢ przygotowane zgodnie z wzorem, ktory stanowi zalacznik do
Wytycznych.

29. Zarzad podpisuje pismo do zarzadu wojewoddztwa dotyczace przekazania wnioskow
dotyczacych operacji, ktore zostaly wybrane do dofinansowania oraz dokumentacji
zwigzanej z wyborem operacji.

30. Biuro, w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia przez Rad¢ procedury wyboru operacji,
przekazuje do zarzadu wojewoddztwa pismo w sprawie przekazania wnioskow
dotyczacych operacji, ktore zostaly wybrane do dofinansowania oraz dokumentacji
zwigzanej z wyborem operacji.

e \Whniesienie protestu przez wnioskodawcow nie wstrzymuje przekazania do zarzadu
wojewodztwa pisma w sprawie przekazania wnioskow dotyczacych operacji, ktore
zostaly wybrane do dofinansowania oraz dokumentacji zwigzanej z wyborem operacji.

31. W przypadku otrzymania od zarzadu wojewodztwa pisma wzywajacego LGD do
uzupelnienia brakéw lub zlozenia wyjasnien dotyczacych przebiegu procesu oceny
wnioskoéw (art. 23 ust. 2 ustawy o RLKS), Biuro niezwlocznie przekazuje takie pismo
Zarzadowi oraz informuje o jego tresci Przewodniczacego Rady. Projekt odpowiedzi na
pismo przygotowywany jest, w zaleznosci od decyzji Zarzadu, przez Biuro,
Przewodniczacego Rady lub Zarzad. Projekt odpowiedzi na pismo powinien zostaé
przygotowany przez wyznaczong osob¢ w terminie 5 dni od dnia otrzymania pisma z
zarzadu wojewodztwa 1 przekazany Zarzadowi do zatwierdzenia i podpisania.

32. Projekt pisma zawierajgcego odpowiedz na pismo zarzadu wojewodztwa wzywajace LGD
do uzupelnienia brakéw lub zlozenia wyjasnien dotyczacych przebiegu procesu oceny
wnioskow, powinien zosta¢ zaakceptowany i podpisany przez Zarzad w ciaggu 6 dni od
dnia otrzymania pisma z zarzagdu wojewddztwa.

33. Biuro, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania pisma z zarzadu wojewddztwa wzywajacego
LGD do uzupetnienia brakow lub zlozenia wyjasnien dotyczacych przebiegu procesu
oceny wnioskow, przekazuje do zarzadu wojewodztwa pisemng odpowiedz.

ETAP VIl - POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA PROTESTU PRZEZ
WNIOSKODAWCE

TRYB WERYFIKACJI WYNIKOW OCENY DOKONANEJ PRZEZ RADE
BEZPOSREDNIO PO WNIESIENIU PROTESTU
— ART. 56 UST. 2 USTAWY W ZAKRESIE POLITYKI SPOJNOSCI

34. W przypadku wniesienia protestu przez wnioskodawce, protest jest ewidencjonowany
przez Biuro: protestowi nadawana jest wewngtrzna sygnatura LGD, na ktorg sktadaja si¢
litery PROT oraz sygnatura wniosku, ktorego protest dotyczy.

35. Biuro sporzadza kopig¢ protestu, ktora dotacza do pozostatej dokumentacji dotyczacej
oceny danego wniosku, pozostajacej w archiwum LGD.

36. Biuro przekazuje protest Zarzadowi oraz informuje zarzad wojewodztwa o otrzymaniu
protestu w formie pisemnej (za zgoda zarzadu wojewddztwa moze to zosta¢ dokonane
réwniez w formie elektronicznej), wskazujac wnioskodawce, ktory ztozyt protest i termin
jego wniesienia.

37. Zarzad analizuje ztozony protest biorgc pod uwagg to, czy protest:
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1) zostal ztozony przez wnioskodawce wniosku, ktorego dotyczy protest (tozsamos$¢
podmiotowa autora protestu i wnioskodawcy);

2) zostal ztozony w terminie zgodnym z art. 22 ust. 2 ustawy o RLKS, tj. w terminie 7
dni od dnia otrzymania pisma zawierajagcego informacj¢ o wyniku naboru, o ktorym
mowa w pkt 25 Procedury — do obliczania termindw dorgczenia pism stosuje si¢
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego o terminach i dor¢czeniach;

3) zostal wniesiony przez uprawnionego wnioskodawcg tzn. przez wnioskodawce:

a) ktorego operacja nie zostala wybrana do realizacji ze wzgledu na negatywny
wynik oceny zgodnosci operacji z LSR, albo ze wzglgdu na nieuzyskanie przez
operacje minimalnej liczby punktéw wskazanej w ogloszeniu o naborze;

b) operacja zostala wybrana do dofinansowania, ale nie miesci si¢ w limicie
srodkow wskazanym w ogloszeniu o naborze wnioskow;

c) ktory wnioskowatl o wsparcie w wyzszej wysokos$ci niz ustalone przez Rade;

4) speilnia warunki formalne protestu okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy w zakresie
polityki spdjnosci, to znaczy, czy:*

a) zawiera wlasciwe oznaczenie instytucji, do ktorej jest kierowany,
b) zawiera oznaczenie wnioskodawcy,
C) zawiera numer wniosku o przyznanie pomocy,

d) wskazuje kryteria wyboru operacji, z ktorych oceng wnioskodawca si¢ nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem,

e) wskazuje zarzuty o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej
oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie mialy miejsce, wraz z
uzasadnieniem,

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

g) protest od negatywnej oceny zgodnosSci operacji z LSR zawiera wskazanie w
jakim zakresie podmiot ubiegajacy si¢ o wsparcie nie zgadza si¢ z t3 oceng oraz
uzasadnienie stanowiska tego podmiotu;

h) protest dotyczacy obnizenia kwoty wsparcia zawiera wskazanie, w jakim
zakresie wnioskodawca nie zgadza si¢ z tym ustaleniem, oraz uzasadnienie
stanowiska tego podmiotu.

38. W przypadku wniesienia protestu niespetniajagcego wymogoéw formalnych, o ktorych
mowa w art. 54 ust. 2 ustawy w zakresie polityki spojnosci, lub zawierajacego oczywiste
omylki, LGD wzywa wnioskodawce na piSmie (przestanym poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) do jego uzupelnienia lub poprawienia w nim oczywistych
omytek, w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. Wezwanie wnioskodawcy do uzupetienia lub
poprawienia protestu wstrzymuje bieg terminu na rozpatrzenie protestu przez LGD do
czasu uptywu wyznaczonego terminu lub otrzymania uzupetnien lub poprawek.
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39.

40.

41.

42.

43.

Po rozpatrzeniu ewentualnych poprawek lub uzupehien lub po bezskutecznym upltywie
terminu, o ktorym mowa w pkt 38 Procedury:

1) LGD pozostawia protest bez rozpatrzenia (jezeli zachodza ku temu przestanki
wskazane w art. 22 ust. 8 pkt 2 ustawy o RLKS lub w ustawie w zakresie polityki
spojnosci) - o czym informuje wnioskodawce na pi§mie przesylanym poczta za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zamieszczajagc w piSmie pouczenie o prawie do
whniesienia skargi do Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego, albo

2) Zarzad zwoluje posiedzenie Rady w celu rozpatrzenia protestu w ramach autokontroli
w terminie i na warunkach okreslonych w Regulaminie Rady;

e WzoOr pism o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia stanowi zalgcznik nr 8 do
Procedury.

W przypadku przekazania protestu na posiedzenie Rady, Rada rozpatruje protest odnoszac
si¢ wytacznie do zarzutoOw podniesionych w protescie spetniajagcych wymagania okreslone
w art. 54 ust. 2 pkt 4 1 5 ustawy w zakresie polityki spojnosci oraz art. 22 ust. 4 ustawy 0
RLKS

Rada przeprowadza glosowanie dotyczace uwzgledniania lub odrzucenia poszczegoélnych
zarzutow zawartych w protescie oraz w oparciu o wynik takiego glosowania dokonuje
ewentualnej zmiany swojego wczesniejszego rozstrzygniecia.

Wynik rozpatrzenia protestu przyjmowany jest uchwatg Rady

e  Wzor takiej uchwaty stanowi zalacznik do regulaminu Rady.

e Uchwata powinna zosta¢ podjeta w terminie 12 dni od dnia otrzymania protestu.
e Zasady rozpatrywania protestu przez Rade okresla jej regulamin.

W przypadku:

1) podjecia przez Rad¢ uchwaly uwzgledniajacej zarzuty zawarte w protescie i
dokonujacej zmiany oceny operacji, ktorej dotyczyt protest, w wyniku czego operacja
znalazla si¢ na liscie operacji wybranych do dofinansowania 1 mieszczacych si¢ w
limicie $rodkow okreslonych w ogloszeniu o naborze — LGD przesyta do zarzadu
wojewddztwa pismo o uwzglednieniu protestu, dolaczajac do niego dokumentacje
dotyczaca rozpatrzenia protestu oraz wniosek wraz z calg dokumentacja dotyczaca
jego oceny, o ile wczesniej nie zostala ona przekazana oraz zaktualizowane listy
ocenionych operacji, o ktorych mowa w pkt 23 Procedury. O przekazaniu wniosku
do zarzadu wojewodztwa 1 zmianie wczesniejszego rozstrzygnigcia na skutek
uwzglednienia protestu LGD informuje wnioskodawce (kopia pisma do wiadomosci
whnioskodawcy);

2) podjecia przez Radg uchwaty nieuwzgledniajacej zarzutow zawartych w protescie albo
uwzgledniajacej zarzuty, ale nieskutkujacej tym, ze operacja znalazla si¢ na liscie
operacji wybranych do dofinansowania 1 mieszczacych si¢ w limicie $rodkow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze — LGD przesyla do zarzadu wojewodztwa pismo
o przekazaniu protestu wraz z dokumentacja dotyczaca oceny wniosku i protestu,
zamieszczajagc w tym pismie stanowisko dotyczace braku podstaw do zmiany
wczesniejszego rozstrzygnigcia. O przekazaniu protestu do zarzadu wojewodztwa
LGD informuje wnioskodawcg (kopia pisma do wiadomosci wnioskodawcy).

e Wzor pisma o przekazaniu protestu do zarzadu wojewddztwa z powodu braku podstaw
do zmiany wczesniejszego rozstrzygniecia stanowi zalacznik nr 9 do Procedury.

18



44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.
53.

e Wz6r pisma do zarzadu wojewodztwa o uwzglednieniu protestu stanowi zalacznik nr
10 do Procedury.

e Przekazanie pisma do zarzagdu wojewddztwa musi mie¢ miejsce najpézniej w terminie
14 dni od dnia wniesienia protestu.

WYCOFANIE PROTESTU

Whnioskodawca moze wycofa¢ protest do czasu zakonczenia rozpatrywania protestu
zarzad wojewddztwa.

Wycofanie protestu nast¢puje przez ztozenie pisemnego zadania w tym zakresie. Pisemne
zadanie dotyczace wycofania protestu sktada si¢ w Biurze LGD.

Po otrzymaniu pisemnego zadania wycofania protestu, Biuro weryfikuje, czy zostato ono
ztozone przez uprawniony do tego podmiot (w tym, czy zostalo podpisane przez osoby
upowaznione do reprezentacji wnioskodawcy) 1 czy jest ono sformulowane
jednoznacznie. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci w tym zakresie, Biuro wzywa
wnioskodawce do wyjasnien lub uzupetnien. W przypadku, gdy wyjasnienia lub
uzupelnienia nie rozwieja wszystkich watpliwosci LGD w tym zakresie, pisemne zadanie
protestu pozostawia si¢ bez dalszego biegu.

W przypadku ztozenia prawidtowego zadania dotyczacego wycofania protestu przez
wnioskodawce LGD:

1) pozostawia protest bez rozpatrzenia, informujac o tym wnioskodawce w formie
pisemnej;

2) przekazuje oswiadczenie o wycofaniu protestu do zarzadu wojewodztwa, jezeli
wcezesniej skierowata do niego protest.

W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest niedopuszczalne.

W przypadku wycofania protestu wnioskodawca nie moze wnie$¢ skargi do sadu
administracyjnego.

PONOWNA OCENA OPERACJI W WYNIKU UWZGLEDNIENIA PROTESTU
PRZEZ ZARZAD WOJEWODZTWA

— ART.58 UST. 2 - 4 USTAWY W ZAKRESIE POLITYKI SPOJNOSCI

W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia protestu przez zarzad wojewddztwa (art. 58 ust.
2 pkt 2 ustawy w zakresie polityki spdjnosci) protest zostanie uwzgledniony a sprawa
skierowana do ponownej oceny przez LGD;:

Zarzad informuje o Przewodniczacego Rady o uwzglednieniu protestu przez zarzad
wojewodztwa 1 koniecznosci zwotania posiedzenia Rady w celu, dokonania ponownej
oceny operacji.

Przewodniczacy Rady zwotuje posiedzenie Rady.
Rada dokonuje ponownej oceny operacji
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54.

55.

56.

S7.

58.

e Ponowna ocena operacji w wyniku uwzglednienia przez zarzad wojewodztwa protestu
odbywa si¢ wedlug tej samej procedury co ocena operacji w wyniku ztozenia wniosku
w ramach naboru wnioskéw, przy czym dotyczy wylacznie zarzutow wskazanych w
protescie.

Po dokonaniu ponownej oceny operacji, Przewodniczacy Rady kieruje ja do Biura wraz z
wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi dokonanie ponownej oceny operacji.

Biuro przygotowuje projekty pism informujace wnioskodawce i zarzad wojewodztwa 0
wyniku ponownej oceny operacji.

1) w przypadku pozytywnego wyniku ponownej oceny operacji Biuro przygotowuje
pismo do zarzadu wojewoddztwa, opracowane na odpowiednio zmodyfikowanym
wzorze pisma o uwzglednieniu protestu (zalaczniki nr 10 do Procedury). Do pisma
dotacza si¢ zaktualizowane listy operacji, o ktorych mowa w pkt 23 Procedury;

2) w przypadku negatywnego wyniku ponownej oceny operacji Biuro przygotowuje
pismo informujace wnioskodawce o wyniku tej oceny Pismo przygotowywane jest na
odpowiednio zmodyfikowanym wzorze stanowigcym zalgcznik nr 6 do Procedury,
przy czym w zamiast pouczenia o prawie do wniesienia protestu, pismo zawiera
pouczenie o prawie do wniesienia skargi do sagdu administracyjnego.

Przygotowane przez Biuro projekty pism, o ktorych mowa w pkt 55 Procedury, Biuro
przekazuje do Zarzadu w celu uzyskania akceptacji i podpisu.

Zaakceptowane i podpisane pisma, o ktorych mowa w pkt 55 Procedury Zarzad
przekazuje do Biura, ktore wysyla je do adresatow. Pismo, o ktorym mowa w pkt 55 ppkt
1 Procedury przesytane jest rowniez do wiadomos$ci wnioskodawcy, a pismo, o ktorym
mowa w pkt 55 ppkt 2 Procedury przesytane jest rowniez do wiadomosci zarzadu
wojewodztwa.

Pkt 50-57 Procedury stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji uwzglednienia protestu w
wyniku skargi przez sad administracyjny.

ETAP VIII - KONIECZNOSC DOKONANIA PONOWNEJ OCENY OPERACJI W
SYTUACJI WNIOSKOWANIA PRZEZ BENEFICIJENTA O ZAWARCIE ANEKSU
DO UMOWY O PRZYZNANIE POMOCY

59.

60.

W sytuacji, gdy beneficjent operacji (podmiot, ktérego operacja zostala wybrana przez
LGD do dofinansowania i ktory nastgpnie zawart z samorzagdem wojewodztwa umowe o
przyznanie pomocy) rozwaza zawarcie aneksu do umowy o przyznanie pomocy, Zarzad
Wojewodztwa moze zwroci¢ sie¢ do LGD z pytaniem dotyczacym koniecznosci dokonania
ponownej oceny operacji przez Rade, z uwzglednieniem planowanych zmian. Zarzad
Wojewddztwa lub beneficjent powinien opisa¢ czego begdzie dotyczy¢ planowana zmiana
operacji, jaki mialaby ona wplyw na tre§¢ umowy o przyznanie pomocy i na zakladane
wskazniki przyjete w LSR oraz w jaki sposdb opis operacji roéznitby sie od opisu
wskazanego we wniosku i fiszce projektowe;j.

Po otrzymaniu pytania, o dopuszczalno$¢ aneksu, o ktorym mowa w pkt 46 Procedury,
Biuro oznacza dat¢ jego wpltywu i informuje Przewodniczacego Rady i Zarzad o
koniecznos$ci dokonania oceny wniosku.
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61.

62.

63.

64.

Przewodniczacy Rady uwzglednia konieczno§¢ dokonania oceny zmienionej operacji w
ramach najblizszego posiedzenia Rady. Przewodniczacy Rady moze réwniez zwotaé
posiedzenie specjalnie w celu dokonania oceny zmienionej operacji.

Rada dokonuje oceny zmienionej operacji wedlug takich samych zasad, ktore
obowigzywaty w ramach naboru, w trakcie ktoérego operacja byta pierwotnie oceniana.

O wyniku oceny zmienionej operacji Przewodniczacy Rady informuje Biuro, przekazujac
mu dokumenty zwigzane z posiedzeniem, w tym uchwate w sprawie oceny zmienionej
operacji.

Biuro przesyta kopi¢ uchwaty Rady do beneficjenta i do Zarzadu Wojewodztwa.

21



