Zatacznik nr 6 do Procedury oceny i wyboru operacji
Tabelaryczna PROCEDURA PRZEPROWADZANIA NABORU | WYBORU WNIOSKOW SKEADANYCH
PRZEZ PODMIOTY INNE NIZ LGD finansowanych z PROW, RPO WK-P

ETAP

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

CZYNNOSCI

WZORY DOKUMENTOW

ZASADY OGLASZANIA NABORU WNIOSKOW

Ogtoszenie naboru
wnioskéw

Zarzad LGD Przedtozenie w SW informacji dotyczacej stanu osiggnietych w ramach LSR wskaznikdw (nie Wg formularza
dotyczy pierwszego naboru wnioskéw). udostepnionego przez
Sw
Biuro LGD Nadanie naborowi indywidualnego oznaczenia (numeru konkursu).
LGD zawiera w ogfoszeniu elementy ogtoszenia wymienione w ustawie o RLKS wraz z
zatgcznikami (str. 14).
Zarzad LGD Wystgpienie drogg e-mail do SW o uzgodnienie terminu naboru wnioskdéw oraz limitu

srodkdw dostepnych w ramach przedmiotowego naboru nie pdzniej niz 30 dni przez
planowanym terminem rozpoczecia naboru.
Max termin na dokonanie uzgodnienia przez strony - 7 dni roboczych.

Pracownik biura LGD

Zamieszczenie na stronie internetowej LGD ogfoszenia o naborze wnioskéw o udzielenie
wsparcia - nie wczesniej niz 30 dni i nie pdzniej niz 14 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia naboru.

W2z6r ogtoszenia o
naborze wnioskow

ZASADY PRZEPROWADZANIA NABORU WNIOSKOW

Przyjecie wniosku o
przyznanie pomocy

Pracownik biura LGD

Przyjecie wniosku o przyznanie pomocy w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o
naborze wnioskdéw wraz z zatgcznikami oraz wersjg elektroniczng.

Nadanie wnioskowi indywidualnego oznaczenia (znak sprawy) i wpisanie go w polu
,Potwierdzenie przyjecia przez LGD” na wniosku. Numer ten zostaje odzwierciedlony w
rejestrze prowadzonym przez LGD.

Wzér rejestru wnioskéw
0 przyznanie pomocy




Whiosek o przyznanie pomocy opieczetowuje sie na pierwszej stronie, tytutem
potwierdzenia jego wptywu, przy czym przedmiotowe potwierdzenie powinno zawieraé
nastepujace dane:

— numer konkursu

— data i godzina ztozenia wniosku

— numer wniosku odnotowany w rejestrze LGD

— liczba zatacznikéw, ztozonych wraz z WoPP

— podpis pracownika LGD
Ztozenie WoPP w LGD potwierdzane jest réwniez na kopii pierwszej strony wniosku (na
egzemplarzu beneficjenta).

BADANIE WYMOGOW FORMALNYCH

(nie stanowi oceny formalnej, jest techniczng weryfikacjg ztozonych dokumentéw)

Pracownik biura LGD

Wskazany/upowazniony
przez zarzad

Badanie wymogdw formalnych dokonywane jest na biezgco w czasie wptywania wnioskéw

wraz z zatgcznikami. Pracownik LGD dokonuje Badania wymogdw formalnych wnioskow w

zakresie:

1. zlozenia wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze

2. zgodnosci operacji z zakresem tematycznym, ktdéry zostat wskazany w ogtoszeniu o
naborze, czy operacja realizuje cele gtdwne, szczegdtowe, czy jest zgodna z Programem

3. zgodnosci operacji z forma wsparcia wskazang w ogtoszeniu o naborze

4. spetnienia dodatkowych warunkéw udzielenia wsparcia obowigzujgcych w ramach
naboru.

Po dokonaniu badania wymogéw formalnych wnioski przekazywane sg na posiedzenie

Rady.

Wzér karty
badania wymogoéw
formalnych

ZASADY PRZEPROWADZANIA OCENY ZGODNOSCI OPERACII Z LSR, W TYM Z PROGRAMEM ORAZ WYBORU OPERACJI DO FINANSOWANIA

(Po zakonczeniu naboru wnioskdw o przyznanie pomocy, ale nie p6zniej niz 45 dni od dnia nastepujacego po ostatnim dniu terminu naboru)

Informacja o
posiedzeniu Rady

Zarzad LGD w porozumieniu z
Przewodniczgcym Rady (lub w
zastepstwie Wiceprzewodniczgcy Rady)

Ustalenie terminu posiedzenia organu decyzyjnego LGD w konsultacji z Przewodniczgcym
Rady, podanie do publicznej wiadomosci poprzez strone internetowg LGD wraz z listg
ztozonych wnioskéw o przyznanie pomocy.

Pracownik biura LGD

Przygotowanie zawiadomien o posiedzeniu organu decyzyjnego wraz z informacjg
dotyczacg mozliwosci zapoznania sie z materiatami i dokumentami zwigzanymi z
porzgdkiem posiedzenia, w tym z wnioskami o przyznanie pomocy, ktére beda
rozpatrywane podczas posiedzenia.

Przewodniczacy Rady (lub w zastepstwie
Wiceprzewodniczgcy Rady)

Podpisanie zawiadomien o posiedzeniu Rady

Pracownik biura LGD

Rozestanie zawiadomien o posiedzeniu organu decyzyjnego, przy czym dopuszcza sie
mozliwo$¢ powiadomienia za pomocg poczty elektronicznej — wymagana jest w takim
przypadku zwrotna informacja o uczestniczeniu lub nie uczestniczeniu Cztonka Rady w

Wzdr zawiadomienia o
posiedzeniu Rady




posiedzeniu.
Dodatkowo LGD przesyta informacje do SW o terminie posiedzenia.

Przygotowanie
posiedzenia Rady i
obstuga techniczna
posiedzenia - zgodnie z
regulaminem Rady

biuro LGD Udostepnienie w siedzibie LGD oryginatéw ztozonych wnioskdw o przyznanie pomocy w
celu zapoznania sie przez cztonkéw Rady z wnioskami przed posiedzeniem lub
udostepnienie zeskanowanych wnioskow na zabezpieczonym serwerze.
biuro LGD Przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Rady, w tym: kart oceny wymogéw Wzory kart
formalnych, kart do oceny zgodnosci z LSR, zgodnosci z programem i kart oceny operacji
wg lokalnych kryteriow wyboru oraz ustalenie kwoty wsparcia.
biuro LGD - Obstuga techniczna posiedzenia.

Opiekun procesu

Procedura oceny
zgodnosci operacji z
LSR, w tym zgodnosci z
programem i oceny
operacji zgodnie z
kryteriami wyboru
operacji

Cztonkowie Rady

Podpisanie listy obecnosci

W2z6r listy obecnosci (z
uwzglednieniem
podziatu na sektory)

Przewodniczacy Rady (lub w zastepstwie
Wiceprzewodniczgcy Rady)

Otwarcie posiedzenia - przedstawienie porzadku obrad, sprawdzenia quorum. Powotanie
komisji skrutacyjnej.

Cztonkowie Rady

Podpisanie deklaracji poufnoscii bezstronnosci (petnym imieniem i nazwiskiem) dla kazdej
operacji przez kazdego z Cztonkéw Rady.

Proponowana jest jedna deklaracja na kazdego cztonka rady, dla wszystkich operacji w
ramach jednego naboru.

Przed przystgpieniem do oceny wnioskow ztozonych w ramach konkretnego naboru, kazdy
Cztonek Rady podpisuje deklaracje poufnosci i bezstronnosci, ktdra zawiera w
szczegolnosci: dane identyfikacyjne konkursu, o$wiadczenie Cztonka Rady o zachowaniu
poufnosci i bezstronnosci podczas dokonywania oceny i wyboru operacji, miejsce na
podanie danych identyfikacyjnych wnioskéw (np. numer WoPP w rejestrze LGD, nazwa
beneficjenta), z oceny ktérych wylacza sie Cztonek Rady wraz z ogélnym powodem
wytaczenia, pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen,
czytelny podpis Cztonka organu decyzyjnego.

Wzér deklaracji
poufnosci i
bezstronnosci oraz wzér
whniosku o wyfgczenie z
oceny)

Komisja skrutacyjna

Obliczanie wynikow poszczegdlnych gtosowan, kontrola quorum, w tym zachowania
parytetu rownowagi sektorowej , sporzadzanie protokotu i uchwat

Przewodniczacy Rady (lub w zastepstwie
Wiceprzewodniczgcy Rady)

Stwierdzenie prawomocnosci obrad (w tym zachowania parytetu),

Parytet powinien by¢ zachowany zgodnie z art. 32 ust. 2 lit. b rozporzadzenia 1303/2013, a
wybér operacji powinien odbywac sie zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w art. 34 ust.
3 lit. b ww. rozporzadzenia.




W przypadku braku spetnienia ww. warunkédw Komisja Skrutacyjna informuje
Przewodniczacego i to on decyduje o dalszym trybie postepowania.

Cztonkowie Rady

Ocena dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymogoéw formalnych, w tym:
—ztozenie wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze,

—zgodnos¢ operacji z zakresem tematycznym, ktéry zostat wskazany w ogtoszeniu o
naborze,

Operacje, ktore nie spetniajg ww. warunkdw, nie podlegaja ocenie zgodnosci z LSR i
wyborowi.

Wzér karty
oceny wymogow
formalnych

Cztonkowie Rady

/
Przewodniczacy Rady

Ocena zgodnosci operacji z LSR tzn. czy operacja:

1) zaktada realizacje celow gtéwnych i szczegdétowych LSR, przez osigganie zaplanowanych
w LSR wskaznikow;

2) jest zgodna z programem, w ramach ktdrego jest planowana realizacja tej operacji.

Kazdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez poszczegdlnych cztonkdéw Rady obecnych
na posiedzeniu, przy czym przed oceng kazdego wniosku Przewodniczacy Rady sprawdza,
czy organ decyzyjny zachowuje parytet.

Dokonanie oceny na Karcie oceny zgodnosci operacji z LSR cztonek Rady potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

Wzér karty oceny
zgodnosci operacji z LSR

Komisja skrutacyjna

Komisja Skrutacyjna ustala liste operacji zgodnych/niezgodnych z LSR, zawierajagcg dane
umozliwiajace identyfikacje operacji i wnioskowang kwote pomocy.

Wzér
Listy operacji
zgodnych/niezgodnych
z LSR oraz lokalnymi
kryteriami

Cztonkowie Rady

Ocena operacji pod katem zgodnosci z lokalnymi kryteriami wyboru.

Kazdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez poszczegdlnych cztonkdéw Rady obecnych
na posiedzeniu.

Kazdemu wnioskowi przyznaje sie odpowiednig liczbe punktéw, zgodnie z lokalnymi
kryteriami wyboru okreslonymi w Karcie oceny operacji wg lokalnych kryteriow wyboru.
Dokonanie oceny na Karcie oceny operacji wg lokalnych kryteriow wyboru cztonek Rady
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

Wzér karty oceny
operacji wg lokalnych
kryteriow wyboru

Komisja skrutacyjna

Podliczenie wynikéw oceny i sporzadzenie listy operacji wybranych. Wyciggana jest srednia
ze wszystkich kart oceny.

Wzér listy operacji
wybranych oraz
niewybranych.

Protokolant/Opiekun procesu

Sporzadzanie protokotu z posiedzenia Rady i uchwat.

uchwaty w sprawie listy
operacji
zgodnych/niezgodnych z
LSR, uchwata w sprawie
wyboru operacji oraz




ustalenia kwoty pomocy
uchwaty o przyjeciu listy
operacji wybranych i
niewybranych.

Przewodniczgcy Rady j (lub w
zastepstwie Wiceprzewodniczgcy Rady)

Zamkniecie posiedzenia, podpisanie protokotu i uchwat

PO ZAKONCZENIU WYBORU OPERACII, ALE NIE POZNIEJ NIZ 7 DNI OD DNIA ZAKONCZENIA WYBORU OERACIJI, WYKONANE ZOSTANA CZYNNOSCI:

Zawiadomienie o
wynikach oceny Rady

Zarzad LGD

Przygotowanie i przekazanie w terminie 7 dni od zakonczenia wyboru operacji przez LGD
podmiotowi ubiegajgcemu sie o wsparcie pisemnej informacji o wyniku oceny zgodnosci
jego operacji z LSR lub wyniku wyboru, w tym oceny w zakresie spetniania przez jego
operacje kryteriow wyboru wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw
otrzymanych przez operacje, a w przypadku pozytywnego wyniku wyboru — zawierajaca
dodatkowo wskazanie, czy w dniu przekazania wnioskdéw o udzielenie wsparcia do zarzadu
wojewddztwa operacja miesci sie w limicie srodkéw wskazanym w ogtoszeniu o naborze
tych wnioskéw.

W przypadku operacji wybranych przez LGD do finansowania, ktére mieszcza sie w limicie
srodkéw, w odniesieniu do ktérych ustawa RLKS nie przewiduje mozliwosci wniesienia
protestu, skan pisma moze by¢ przekazywany wytgcznie drogg poczty elektronicznej (z
opcja potwierdzania dostarczenia i odczytu wiadomosci).

W przypadku wyniku oceny, w odniesieniu do ktérego ustawa przewiduje mozliwosci
whniesienia protestu, o ktérym mowa w art. 21 ust. 6 oraz art. 22 ustawy RLKS, skan pisma
jest przekazywany drogg poczty elektronicznej (z opcjg potwierdzania dostarczenia i
odczytu wiadomosci), a oryginat pisma — listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Jest to niezbedne w celu potwierdzenia doreczenia pisma i ustalenia terminowego
whiesienia ewentualnego protestu.

W pisemnej informacji o wyniku oceny zgodnosci operacji z LSR lub wyniku wyboru
powinno znalez¢ sie pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu przez podmiot ubiegajacy
sie o wsparcie. Pouczenie zawiera¢ powinno informacje zawarte w art. 22 ustawy o RLKS
potrzebne do prawidtowego wniesienia protestu.

wzor pisma
informujacego o
pozytywnym wyniku
wyboru i mozliwosci
whiesienia protestu

Pracownik LGD

W terminie 7 dni od dnia zakonczenia wyboru, LGD zamieszcza na stronie internetowej:

— listy operacji zgodnych z LSR oraz listy operacji wybranych, ze wskazaniem, ktére z
operacji mieszczg sie w limicie srodkéw wskazanym w ogtoszeniu o naborze
whioskow o udzielenie wsparcia oraz

— zamieszczenie protokotu z posiedzenia Rady, dotyczgcego oceny i wyboru
operacji, zawierajgcego informacje o wytaczeniach w zwigzku z potencjalnym
konfliktem intereséw




Przekazanie
dokumentéw do
Samorzadu
Wojewddztwa

Pracownik LGD

W terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru operacji, LGD przekazuje Samorzgdowi
Wojewodztwa wnioski o udzielenie wsparcia, dotyczace wybranych operacji wraz z
dokumentami potwierdzajacymi dokonanie wyboru operacji. Zapis ten odnosi sie do art. 23
ust. 1 Ustawy o RLKS, natomiast zasady przekazywania do SW dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonego wyboru reguluje rowniez ustep 2 ww. artykutu. W zwigzku z tym
nalezatby je réwniez uwzgledni¢ w procedurach LGD.

LGD jest zobowigzana sporzadzi¢ szczegétowe zestawienie przekazywanych dokumentéw,
na formularzu udostepnionym przez SW.

Dokumentacja
z wyboru

Procedura wniesienia
protestu od
rozstrzygnie¢ Rady
Decyzyjnej

Whnioskodawca / LGD

Whioskodawcy przystuguje prawo wniesienia protestu —w ciggu 7 dni od dnia doreczenia

informacji od LGD w sprawie wynikdw wyboru operacji.

Prawo whniesienia protestu przystuguje od (art. 22 ustawy RLKS):

* negatywnej oceny zgodnosci z LSR albo

* nieuzyskania przez operacje minimalnej liczby punktéw albo

*  zastata wybrana ale nie miesci sie w limicie Srodkéw wskazanym w ogtoszeniu o
naborze ( okoliczno$¢, ze operacja nie miesci sie w limicie Srodkéw wskazanym w
ogtoszeniu o naborze nie moze stanowic¢ wytgcznej przestanki wniesienia protestu).

Wymogi formalne protestu:

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu;

2) oznaczenie wnioskodawcy;

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu;

4) wskazanie kryteriéw wyboru projektdw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza,
wraz z uzasadnieniem;

5) wskazanie zarzutdw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny,
jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadnieniem;

6) w przypadku gdy protest dotyczy negatywnej oceny zgodnosci operacji z LSR zawiera
dodatkowo wskazanie w jakim zakresie podmiot ubiegajacy sie o wsparcie nie zgadza
sie z t3 oceng oraz uzasadnienie przyjetego stanowiska.

7) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z




zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajagcego umocowanie takiej
osoby do reprezentowania wnioskodawcy.
W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego ww. wymogéw formalnych lub
zawierajgcego oczywiste omytki, LGD wzywa wnioskodawce do jego uzupetnienia lub
poprawienia w nim oczywistych omytek, w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Uzupetnienie protestu przez wnioskodawce moze nastgpi¢ wytgcznie w zakresie:
— oznaczenia instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu,
— oznaczenia wnioskodawcy;
— numeru WOPP;
— podpisu wnioskodawcy, osoby upowaznionej do jego reprezentowania, lub

dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do reprezentowania
whioskodawcy.

Biuro LGD

Ztozenie protestu w biurze LGD, zgodnie ze wskazaniami w pismie informujgcym o wyniku
wyboru i mozliwosci wniesienia protestu

Biuro LGD

Przyjecie protestu przez biuro LGD i umieszczenie w rejestrze protestow.

Rejestr protestow

Zarzad LGD

Niezaleznie od weryfikacji wynikéw dokonanej oceny, w terminie7 dni od dnia wptywu
protestu do LGD informuje Samorzad Wojewddztwa o wniesionym protescie w formie
elektronicznej na formularzu udostepnionym przez SW.

Autokontrola
— weryfikacja wynikéw
oceny operacji
dokonanej przez Rade.

Rada LGD

LGD w terminie 14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny operacji w zakresie kryteridow i zarzutéw podnoszonych w protescie (dla ust
4,5 art. 54 Ustawy o polityce spdjnosci) :

1) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem
operacji do wfasciwego etapu oceny albo umieszczeniem go na liscie operacji
wybranych przez LGD w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujac
o tym wnioskodawce, albo (zapis ,dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia” jest
niezgodny z art. 22 ust. 5 ustawy o RLKS).

2) kieruje protest wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do zarzadu
wojewddztwa, zatgczajgc do niego stanowisko dotyczgce braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia, oraz informuje wnioskodawce na pismie o przekazaniu
protestu.

Zarzad LGD

Przekazanie protestu Wnioskodawcy do Samorzgdu Wojewddztwa.

Rozpatrywanie protestu

Samorzad Wojewddztwa

Zarzad wojewddztwa, rozpatruje protest, zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r o
zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020.




Przyjecie pisma o
wycofaniu wniosku o
przyznanie pomocy lub
innej deklaracji

Pracownik biura LGD

Pisemne zawiadomienie LGD o wycofaniu wniosku o przyznanie pomocy lub innego
oswiadczenia przez podmiot ubiegajacy sie o wsparcie na kazdym etapie oceny i wyboru
whnioskéw

Zwrot dokumentow
Whioskodawcy

Pracownik biura LGD

Wydanie wycofanego dokumentu ( kopia wycofanego dokumentu pozostaje w LGD wraz z
oryginatem wniosku o jego wycofaniu).

Zwrot dokumentdw moze nastgpic¢ bezposrednio badz korespondencyjnie — na prosbe
whnioskodawcy.

Slad rewizyjny
wycofania
dokumentu




