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PROCEDURY WYBORU I OCENY OPERACJI 

W RAMACH 
LOKALNEJ STRATEGII ROZWOJU
Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020
LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „Podkowa”
DokumeNt zawiera:
1) PROCEDURA WYBORU I OCENY OPERACJI W RAMACH LSR - operacje realizowane przez podmioty inne niż LGD
2) PROCEDURA WYBORU I OCENY OPERACJI W RAMACH LSR  - operacje własne
ZAŁĄCZNIKI:

1. Wzór dokumentu „Planowane do osiągnięcia w wyniku operacji cele ogólne, szczegółowe, przedsięwzięcia oraz zakładane do osiągnięcia wskaźniki”,
2. Wzór ogłoszenia o naborze,

3. Wzór rejestru wniosków o przyznanie pomocy,

4. Wzór karty wstępnej oceny wniosku o przyznanie pomocy (ocena Biura, ocena Rady)
5. Wzór Rejestru interesów członków Rady Programowej,
6. Wzór listę operacji zgodnych z LSR,

7. Wzór listy operacji wybranych,

8. Wzór listy operacji niewybranych,

9. Wzór pisma do beneficjenta,

10. Wzór protestu.

11. Deklaracja bezstronności i poufności pracownika.

1) PROCEDURA WYBORU I OCENY OPERACJI W RAMACH LSR - operacje realizowane przez podmioty inne niż LGD
	ETAP
	OSOBA ODPOWIEDZIALNA
	CZYNNOŚCI
	WZORY DOKUMENTÓW

	TRYB OGŁASZANIA NABORU WNIOSKÓW

	Ogłoszenie naboru wniosków
	Zarząd LGD
	Przedłożenie do Zarządu Województwa (ZW) informacji dotyczącej stanu osiągniętych w ramach LSR wskaźników i ich wartości, dla celów i przedsięwzięć, w które wpisuje się zakres naboru.

Wystąpienie do ZW z zapytaniem o wysokość dostępnych środków na nabór wniosków o przyznanie pomocy (nie dotyczy pierwszego naboru wniosków).

	Wzór dokumentu „Planowane do osiągnięcia w wyniku operacji cele ogólne, szczegółowe, przedsięwzięcia oraz zakładane do osiągnięcia wskaźniki”

	
	Zarząd LGD
	Wystąpienie do ZW o uzgodnienie terminu naboru wniosków o udzielenie wsparcia nie później niż 30 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia naboru. Po uzgodnieniu terminu, LGD przygotowuje informację dotyczącą możliwości składania wniosków.
W przypadku gdy LGD w ramach danego naboru planuje wprowadzić dodatkowe warunki udzielenia wsparcia, o których mowa w art. 19 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy RLKS podlegają one uprzedniemu zatwierdzeniu przez Zarząd Województwa i muszą być przekazane z odpowiednim wyprzedzeniem, w celu zachowania terminów, o których mowa w art. 19 ust. 2 ustawy RLKS (tzn. powinny być przekazane najpóźniej w dniu, w którym LGD występuje o uzgodnienie terminu naboru wniosków z Zarządem Województwa).  Dodatkowe warunki udzielenia wsparcia mogą dotyczyć np. wskazania grupy podmiotów mogących ubiegać się o wsparcie w ramach danego zakresu tematycznego operacji, wskazanie wysokości limitu środków, które wynikają z przeprowadzonej wcześniej analizy realizacji wskaźników w LSR;


	

	
	Biuro LGD
	Podanie do publicznej wiadomości, w szczególności poprzez zamieszczenie na stronie internetowej LGD ogłoszenia o naborze wniosków o udzielenie wsparcia  - nie wcześniej niż 30 dni i nie później niż 14 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia naboru. Ogłoszenie o naborze wniosków o udzielenie wsparcia zawierać będzie 
w szczególności:

1. wskazanie:

a. terminu i miejsca składania wniosków (nie krótszy niż 14 dni i nie dłuższy niż 30 dni, biuro LGD),

b. formy wsparcia,

c. zakresu tematycznego operacji uszczegółowionego poprzez odwołanie do zakresów operacji, o których mowa w § 2 Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziałania „Wsparcie na wdrażanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczność” objętego PROW na lata 2014-2020 (rozporządzenie LSR);

2. obowiązujące w ramach naboru:

a. warunki udzielenia wsparcia,

b. kryteria wyboru operacji wraz ze wskazaniem minimalnej liczby punktów, której uzyskanie jest warunkiem wyboru operacji,

3. informację o wymaganych dokumentach, potwierdzających spełnienie warunków udzielenia wsparcia oraz kryteriów wyboru operacji, sporządzoną w formie listy dokumentów,

4. wskazanie wysokości limitu środków w ramach ogłaszanego naboru, 

5.  informację o miejscu udostępniania LSR, formularza wniosku 
o udzielenie wparcia, formularza wniosku o płatność oraz formularza umowy o udzielenie wsparcia.

W miejscu zamieszczenia na stronie www ogłoszenia, LGD oznacza datę jego publikacji.

LGD archiwizuje na stronie www wszystkie ogłoszenia o naborach wniosków o przyznanie pomocy do końca 2028 roku.
LGD nadaje numer każdemu kolejnemu ogłoszeniu - naborowi wniosków o przyznanie pomocy w następujący sposób – kolejny numer ogłoszenia/rok (np. nr 1/2017, nr 2/2017). Jeżeli nabór będzie prowadzony na przełomie dwóch lat (2017/2018)- ogłoszenie o naborze otrzymuje numer ostatniego roku trwania naboru: np. 1/2018, itd.
	Wzór ogłoszenia o naborze

	ZASADY PRZEPROWADZANIA NABORU WNIOSKÓW

	Przyjęcie wniosku 
o przyznanie pomocy


	Pracownik biura LGD
	Przyjęcie wniosku o przyznanie pomocy w miejscu i terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze wniosków wraz z wymaganymi załącznikami. LGD zaleca złożenie wniosku w dwóch egzemplarzach w wersji papierowej wraz z wersją elektroniczną zgodną z wersją papierową.
	

	
	
	Nadanie  wnioskowi indywidualnego oznaczenia (znak sprawy) i wpisanie go w polu „Potwierdzenie przyjęcia przez LGD” na wniosku.  Numer ten zostaje wprowadzony do rejestru prowadzonego przez LGD. Znak sprawy nadawany jest wg schematu: numer ogłoszenia łamany przez numer wniosku (kolejny od rozpoczęcia danego naboru - począwszy od nr 1).
	Wzór rejestru wniosków 
o przyznanie pomocy

	
	
	Wniosek o udzielenie wsparcia na operację realizowaną przez podmiot inny niż LGD składa się do LGD, a złożenie wniosku o udzielenie wsparcia jest potwierdzane przez pracownika biura LGD poprzez postawienie na kopii pierwszej strony wniosku pieczęci LGD. Potwierdzenie zawiera: datę i godzinę złożenia wniosku, numer z rejestru LGD, liczbę złożonych wraz z wnioskiem załączników, podpis pracownika biura LGD.
	

	BADANIE WYMOGÓW FORMALNYCH

(nie stanowi oceny formalnej, jest techniczną weryfikacją złożonych dokumentów)

	
	Pracownik biura LGD/

Prezes LGD
	Wstępna ocena wniosków o przyznanie pomocy, w tym ocena zgodności z LSR, dokonywana jest przez Biuro LGD na podstawie karty oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności z LSR. Ocena ta odbywa się w zakresie:
1. złożenia wniosku o przyznanie pomocy w miejscu i terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze,

2. zgodności operacji z zakresem tematycznym, który został wskazany 
w ogłoszeniu o naborze,

3. realizacji przez operację celów głównych i szczegółowych LSR, przez osiąganie zaplanowanych w LSR wskaźników,

4. zgodności operacji z Programem, w ramach którego planowana jest realizacja tej operacji, w tym:

- zgodności z formą wsparcia wskazaną w ogłoszeniu o naborze (refundacja albo ryczałt – premia),
- zgodności z warunkami udzielenia wsparcia obowiązującymi w ramach naboru.

Weryfikacji wstępnej dokonuje się na Karcie Weryfikacji Zgodności
z Warunkami Przyznania Pomocy Określonymi w PROW na lata 2014-2020 przy czym:

a) udzielenie jednej negatywnej odpowiedzi oznacza, iż wniosek zostaje uznany za niezgodny z LSR, w tym z Programem; 
b) udzielenie jednej odpowiedzi „do uzupełnienia” powoduje 

wezwanie Wnioskodawcy do usunięcia braków/ złożenia wyjaśnień. 
Pracownik biura LGD w oparciu o wybrane punkty z karty weryfikacji wstępnej formułuje zakres braków do usunięcia/ złożenia wyjaśnień. Jeżeli w trakcie rozpatrywania wniosku o udzielenie wsparcia, na wdrażanie operacji w ramach RLKS, na operacje realizowane przez podmioty inne niż LGD konieczne jest uzyskanie wyjaśnień lub dokumentów niezbędnych do oceny zgodności operacji z LSR, wyboru operacji lub ustalenia kwoty wsparcia, LGD wzywa jednokrotnie podmiot ubiegający się o to wsparcie do złożenia tych wyjaśnień lub dokumentów. Rozpatrywania wniosku w tym zakresie dokonuje pracownik LGD.

Wezwanie wydłuża termin na dokonanie oceny o 7 dni.

Podmiot ubiegający się o wsparcie, o którym mowa w art. 35 ust. 1 lit. b 

rozporządzenia nr 1303/2013, jest obowiązany przedstawiać dowody oraz 

składać wyjaśnienia niezbędne do oceny zgodności operacji z LSR, wyboru operacji lub ustalenia kwoty wsparcia zgodnie z prawdą i bez zatajania czegokolwiek. Ciężar udowodnienia faktu spoczywa na podmiocie, który z tego faktu wywodzi skutki prawne.

Wezwanie wnioskodawcy przez LGD do złożenia wyjaśnień lub dokumentów powinno mieć miejsce przynajmniej w przypadku, gdy:

1) dany dokument nie został załączony do wniosku pomimo zaznaczenia w formularzu wniosku, iż wnioskodawca go załącza oraz;

2) dany dokument nie został załączony (niezależnie od deklaracji 

wnioskodawcy wyrażonej we wniosku), a z formularza wniosku                  wynika, że jest to dokument obowiązkowy.

       3) informacje zawarte we wniosku o przyznanie pomocy są   rozbieżne. 

Wezwanie po zatwierdzeniu przez Prezesa Zarządu biuro LGD wysyła w formie pisma wysłanego drogą mailową jeśli wnioskodawca podał adres e-mail. Jeśli Wnioskodawca nie podał adresu e-mail pismo zostaje wysłane drogą pocztową lub dostarczone osobiście za potwierdzeniem odbioru. Wnioskodawcę informuje się telefonicznie o przesłaniu pisma. Wnioskodawca ma 5 dni na złożenie wyjaśnień od dnia skutecznego doręczenia pisma z LGD. Wzór wezwania stanowi załącznik do Procedury.

Ilekroć w dokumencie jest mowa o dniach - rozumie się przez to dni kalendarzowe, przy czym:

a)jeżeli początkiem terminu określonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzględnia się dnia, w którym zdarzenie nastąpiło;

b)upływ ostatniego z wyznaczonej liczby dni uważa się za koniec terminu; 

c)jeżeli koniec terminu przypada na niedzielę lub sobotę lub inny dzień ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzień terminu uważa się najbliższy następny dzień powszedni.

LGD wzywa wnioskodawcę do uzupełnienia dokumentów tylko raz na etapie wstępnej oceny wniosków. Nie ma możliwości wielokrotnego uzupełniania dokumentów oraz po obowiązującym terminie.

Pracownik biura LGD odnotowuje ostateczny wynik weryfikacji zgodności operacji z PROW w pkt. XVII jako „TAK” lub „NIE” w karcie wstępnej oceny wniosku o przyznanie pomocy –Weryfikacja 

zgodności operacji z warunkami przyznania pomocy w PROW na lata 2014-2020.

Pracownik LGD przed dokonaniem wstępnej oceny wniosku

składa pisemne oświadczenie bezstronności -Deklarację bezstronności i poufności stanowiącą załącznik do Procedur wyboru operacji

Wypełnione przez pracowników biura LGD karty oceny zatwierdzane są przez Prezesa LGD. Po dokonaniu wstępnej oceny wnioski przekazywane są na posiedzenie Rady. 

LGD przechowuje karty oceny w dokumentacji danego naboru.

 
	Wzór karty oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR – ocena biura


	ZASADY PRZEPROWADZANIA OCENY ZGODNOŚCI OPERACJI, W TYM Z PROGRAMEM ORAZ WYBORU OPERACJI DO FINANSOWANIA, A TAKŻE USTALENIA KWOTY WSPARCIA
 (Po zakończeniu naboru wniosków o przyznanie pomocy, ale nie później niż 45 dni od dnia następującego po ostatnim dniu terminu naboru, termin ten ulega wydłużeniu  o 7 dni gdy konieczne jest uzyskanie wyjaśnień lub dokumentów niezbędnych do oceny zgodności operacji z LSR, wyboru operacji lub ustalenia kwoty wsparcia,)



	Informacja o posiedzeniu Rady


	Zarząd LGD


	Ustalenie terminu posiedzenia organu decyzyjnego LGD w konsultacji 
z Przewodniczącym Rady (lub w zastępstwie Wiceprzewodniczącym Rady), podanie do publicznej wiadomości poprzez stronę internetową LGD. 

Rolę opiekuna procesu pełnią pracownicy Biura LGD, Przewodniczący Rady oraz Komisja Skrutacyjna zgodnie z powierzonymi zadaniami.
	

	
	Przewodniczący Rady  
	Podpisanie zawiadomień o posiedzeniu Rady przez Przewodniczącego Rady  (lub w zastępstwie  Wiceprzewodniczący Rady).
	 

	
	Pracownik biura LGD
	Pisemne zawiadomienie o miejscu, terminie i porządku posiedzenia w terminie najpóźniej 7 dni przed terminem posiedzenia. Dopuszcza się zawiadomienie w formie listownej, za pomocą poczty e-mail (wymagana jest w takim przypadku zwrotna informacja o uczestniczeniu  lub nie uczestniczeniu), ogłoszenia na stronie internetowej LGD lub w inny skuteczny sposób.

Zawiadomienie zawiera informację dotyczącą możliwości zapoznania się z materiałami związanymi z porządkiem posiedzenia.
	

	Przygotowanie posiedzenia Rady  i obsługa techniczna posiedzenia


	Biuro LGD
	Udostępnienie w siedzibie LGD oryginałów złożonych wniosków 
o przyznanie pomocy w celu zapoznania się przez członków Rady  
z wnioskami przed posiedzeniem. 

Dopuszcza się możliwość elektronicznego udostępnienia wniosków z zabezpieczeniem.
	

	
	Biuro LGD
	Przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Rady, w tym kart oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR i kart oceny operacji wg lokalnych kryteriów wyboru.
	

	
	Biuro LGD
	Obsługa administracyjno-biurowa posiedzenia.


	

	Procedura oceny zgodności operacji z LSR w tym: zgodności z programem, w ramach którego jest planowana realizacja tej operacji i oceny operacji zgodnie z kryteriami wyboru operacji 

(zgodnie z regulaminem

Rady)
	Członkowie Rady
	Podpisanie listy obecności 


	

	
	Przewodniczący Rady (lub w zastępstwie Wiceprzewodniczący Rady)
	Otwarcie posiedzenia  - przedstawienie porządku obrad, sprawdzenia quorum. 


	

	
	
	Po stwierdzeniu kworum Przewodniczący Rady przeprowadza wybór komisji skrutacyjnej, której powierza się obliczanie wyników głosowań, kontrolę kworum oraz wykonywania innych czynności o podobnym charakterze, w tym zapewnienie zachowania parytetów na każdym etapie oceny w taki sposób, że ani władze publiczne ani żadna z grup interesu nie więcej niż 49% praw głosu.
	

	
	Członkowie Rady


	Podpisanie  deklaracji bezstronności i poufności  dla każdej operacji przez każdego z Członków Rady. 


	Wzór deklaracji poufności i bezstronności (wzór w dokumencie Kryteria wyboru operacji wraz z procedurą ustalania lub zmiany kryteriów w ramach wdrażania LSR Lokalnej Grupy Działania „Podkowa”) 

	
	Przewodniczący Rady (lub w zastępstwie Wiceprzewodniczący Rady)
	Wyłączenie z udziału w procesie oceny członków Rady, 
w stosunku do których zachodzą okoliczności określone w art. 24§1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postępowania administracyjnego  (Dz.U. z 2013r. poz. 267,  późn. zm.) dotyczących wyłączenia pracownika oraz organu, stosowanie do art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. 
o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowych w perspektywie finansowej 2014-2020 lub w przypadku nie podpisania deklaracji bezstronności i poufności lub w drodze decyzji Rady
	

	
	Pracownik biura LGD
	Wpisanie do Rejestru interesów Członków Rady, którzy podpisali deklarację bezstronności. Wpis zawiera: datę podpisania deklaracji, imię i nazwisko Członka Rady podpisującego deklarację bezstronności, nazwę ocenianej operacji.  Zaznaczenie  kolorem czerwonym członków Rady, wykluczonych  z udziału w procesie oceny.
	Wzór Rejestru interesów członków Rady Programowej

	
	Przewodniczący Rady (lub w zastępstwie Wiceprzewodniczący Rady)
	Stwierdzenie prawomocności obrad (w tym zachowania parytetu sektorowego).

W przypadku braku zachowania parytetu sektorowego Przewodniczący Rady wyłącza z oceny członka z sektora powodującego zachwianie parytetu.
	

	
	Członkowie Rady
	Ocena wniosków o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR 
Rada w odniesieniu do każdego wniosku podejmuje decyzję w sprawie oceny wniosków o przyznanie pomocy, w tym zgodności z LSR:
1. Rada zapoznaje się z wynikami wstępnej oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR w odniesieniu do każdego wniosku;

2. Rada może dokonać oceny każdego wniosku niezależnie od oceny biura;

3. Rada głosuje nad przyjęciem oceny wniosku zaproponowanej przez biuro; 
4. Rada może podjąć decyzje zgodnie z oceną biura LGD bądź ze swoją oceną. W zależności od wyniku głosowania, ostateczna decyzja zostaje podjęta w następujący sposób:

1) Jeśli ocena Rady jest zgodna z oceną biura - zostaje wypełniona jedna wspólna Karta oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR, która zostaje zaakceptowana (podpisana) przez wszystkich członków Rady

2) Jeśli ocena Rady częściowo różni się od oceny biura – zostaje wypełniona jedna wspólna Karta oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR, która zostaje zaakceptowana (podpisana) przez członków Rady, którzy zgadzają się z oceną biura, a pozostali członkowie indywidualnie wypełniają swoje karty.

3) Jeśli ocena Rady różni się od oceny biura – każdy członek Rady indywidualnie wypełnia swoją Kartę oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR.
Operacja zostaje uznana za zgodną z LSR głosami ponad 50 % oceniających Rady.
	Wzór karty oceny wniosku o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR – ocena Rady



	
	Komisja skrutacyjna
	Karty oceny wniosków o przyznanie pomocy, w tym zgodności operacji z LSR dokonywana wydawane są przez Komisję Skrutacyjną. Karty opieczętowane są pieczęcią LGD. 
Po wypełnieniu Karta/Karty zbierane są przez Komisję Skrutacyjną i weryfikowane pod kątem poprawności wypełnienia. W przypadku stwierdzenia błędów i braków w sposobie wypełnienia Karty/Kart, Komisja Skrutacyjna wzywa Członka/Członków Rady do złożenia wyjaśnień i uzupełnienia braków. Członek/Członkowie Rady mogą na swojej karcie dokonać wpisów w kratkach/pozycjach pustych bądź dokonać czytelnej korekty w kratkach/pozycjach wypełnionych, stawiając przy tych korektach czytelny podpis. Komisja Skrutacyjna składa podpisy na prawidłowo wypełnionych Kartach/Karcie.


	

	
	Przewodniczący Rady


	Przewodniczący Rady ustala listę operacji zgodnych z LSR, zawierającą dane umożliwiające identyfikację operacji i wnioskowaną kwotę pomocy. 

Na ww. liście znajdują się operacje zgodne z LSR. Operacje niezgodne z LSR zostaną na późniejszym etapie ujęte na liście operacji niewybranych ze wskazaniem przyczyn niewybrania.
	Wzór listę operacji zgodnych z LSR 


	
	Członkowie Rady


	Zatwierdzenie ww. list uchwałą.
	

	
	Członkowie Rady


	Ocena operacji pod kątem zgodności z lokalnymi kryteriami wyboru i ustalenie kwoty pomocy.

Każdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez poszczególnych członków Rady obecnych na posiedzeniu, z wyłączeniem osób, które uznały operację za niezgodną z LSR oraz osób wcześniej wykluczonych. 
Każdemu wnioskowi przyznaje się odpowiednią liczbę punktów, zgodnie z lokalnymi kryteriami wyboru określonymi w Karcie oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru.

Dokonanie oceny na Karcie oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru członek Rady potwierdza własnoręcznym podpisem. 

Kryteria w całym procesie wyboru w ramach danego naboru pozostają niezmienione. 

Metodologia przyznawania punktacji w ramach poszczególnych kryteriów wraz ze szczegółowym uzasadnieniem. 
a. Oceniający członek Rady ma obowiązek dokonania dokładnej analizy każdego kryterium.

b. Po analizie danego kryterium oceniający wpisuje ocenę na Karcie oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru.

c. Ocena nie może przekroczyć wartości maksymalnej określonej dla każdego kryterium w Karcie oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru.

d. Punkty należy wpisywać czytelnie długopisem.
Wynik głosowania w sprawie oceny operacji według lokalnych kryteriów oblicza się w następujący sposób:

a) Liczbę punktów przyznanych w ramach każdego kryterium ustala się na poziomie wskazanym przez większość głosujących członków Rady;

b) W przypadku gdy kilka poziomów oceny w ramach danego kryterium zostanie wskazanych przez taką samą liczbę członków Rady, Rada ustala ocenę zgodnie z poziomem wskazanym na karcie przez Przewodniczącego;
c) W przypadku gdy Przewodniczący nie wskazał żadnego z poziomów oceny, o których mowa powyżej, ocenę ustala się poprzez wybranie poziomu najkorzystniejszego dla wnioskodawcy;

d) Wynik oceny operacji uzyskuje się poprzez zsumowanie liczby punktów otrzymanych w ramach wszystkich kryteriów;

e) Powyższych czynności dokonuje Komisja Skrutacyjna poprzez wpisanie wartości na dodatkowej- wspólnej dla całej Rady -  Karcie oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru. Na ww. karcie sekcję ‘Członek oceniający’ wypełnia się poprzez wpisanie w polu ‘Imię i nazwisko członka Rady’ zwrotu „OCENA RADY”, w polu ‘Podpis’ – podpis składa Przewodniczący Rady. 
Wyniki głosowania ogłasza Przewodniczący Rady.

W przypadku otrzymania takiej samej liczby punktów przez dwa lub więcej wniosków, o wyższej pozycji  na liście operacji wybranych zadecyduje data i godzina złożenia wniosku o dofinansowanie.


	Wzór karty oceny zgodności operacji z kryteriami wyboru 

(wzór w dokumencie Kryteria wyboru operacji wraz z procedurą ustalania lub zmiany kryteriów w ramach wdrażania LSR Lokalnej Grupy Działania „Podkowa”)



	
	Komisja skrutacyjna
	Ocena operacji pod kątem zgodności z lokalnymi kryteriami wyboru LSR dokonywana jest na Kartach wydawanych przez Komisję Skrutacyjną i opieczętowanych pieczęcią LGD. Po dokonaniu oceny Karty zbierane są przez Komisję Skrutacyjną i weryfikowane pod kątem poprawności wypełnienia. W przypadku stwierdzenia błędów i braków w sposobie wypełnienia Karty, Komisja Skrutacyjna wzywa danego Członka Rady do złożenia wyjaśnień i uzupełnienia braków. Członek Rady może na swojej karcie dokonać wpisów w kratkach/pozycjach pustych bądź dokonać czytelnej korekty w kratkach/pozycjach wypełnionych, stawiając przy tych korektach czytelny podpis. Jeśli po dokonaniu korekt Karta nadal zawiera błędy w sposobie wypełnienia, głos zostaje uznany za nieważny. Komisja skrutacyjna składa podpisy na Kartach.


	

	
	Członkowie Rady


	Po dokonaniu oceny Rada przystępuje do ustalania kwoty wsparcia lub ustalania wysokości premii dla poszczególnych operacji. Członkowie Rady ustalają kwotę wsparcia z uwzględnieniem: 
a) wskazanej w LSR intensywności pomocy określonej dla danej grupy beneficjentów w granicach określonych przepisami §18 rozporządzenia LSR , 

b) wskazanej w LSR lub w ogłoszeniu o naborze maksymalnej kwoty pomocy przewidzianej dla danego typu operacji/rodzaju działalności gospodarczej w granicach określonych przepisami §15 rozporządzenia LSR,

c) wskazanej w LSR wartości premii przewidzianej dla danego typu operacji w granicach określonych przepisami §16 rozporządzenia LSR,
d) dostępnych dla beneficjenta limitów (pozostający do wykorzystania limit na beneficjenta w okresie programowania 2014-2020).

Ustalanie wysokości wsparcia polega na sprawdzeniu, czy wnioskowana kwota wsparcia jest równa lub wyższa od kwoty wsparcia obowiązującej dla danego typu operacji. Jeżeli wnioskowana kwota wsparcia jest wyższa niż obowiązująca, Rada dokonuje zmniejszenia kwoty wsparcia. Ustalanie wysokości premii polega na sprawdzeniu, czy wnioskowana kwota premii jest równa lub wyższa od kwoty premii obowiązującej dla danego typu operacji. Jeżeli wnioskowana kwota premii jest wyższa niż obowiązująca, Rada dokonuje zmniejszenia kwoty premii. Czynność ustalania kwoty wsparcia i wysokości premii, w tym wyniki głosowania, odnotowuje się w protokole z oceny i wyboru operacji.     

W przypadku gdy wnioskowana kwota pomocy powoduje, że operacja nie mieści się w limicie środków wskazanych w ogłoszeniu Rada może, obniżyć kwotę wsparcia do poziomu powodującego, że dana operacja zmieści się w limicie środków wskazanych w ogłoszeniu. W powyższym przypadku należy dokonać analizy możliwości osiągnięcia zakładanych do realizacji wskaźników w LSR

	

	
	Członkowie Rady


	Po wyborze operacji i ustaleniu kwoty wsparcia Rada opracowuje listę operacji wybranych czyli operacji:

1. objętych wnioskami o przyznanie pomocy, które zostały złożone w miejscu i terminie wskazanym w ogłoszeniu naboru wniosków o przyznanie pomocy;

2. zgodnych z zakresem tematycznym, wskazanym w ogłoszeniu naboru wniosków o przyznanie pomocy;

3. zgodnych z LSR;

4. które uzyskały minimalną liczbę punktów w ramach spełnienia kryteriów wyboru i zostały wybrane do finansowania przez LGD;

5. zawierającą wskazanie, które z tych operacji mieszczą się w limicie środków podanym w ogłoszeniu naboru wniosków o przyznanie pomocy na dzień przekazania wniosków o przyznanie pomocy do ZW.

Rada tworzy ponadto listę operacji niewybranych ze wskazaniem przyczyny niewybrania, na której znajdują się operacje niezgodne z oraz operacje, które nie uzyskały minimalnej liczby punktów w ramach spełnienia kryteriów wyboru i nie zostały wybrane do finansowania przez LGD.

	Wzór  listy operacji wybranych

Wzór listy operacji niewybranych ze wskazaniem przyczyn

	
	Członkowie Rady


	Podjęcie uchwał w sprawie wybrania operacji oraz ustalenia kwoty pomocy/niewybrania operacji dla każdej z ocenianych operacji (uchwała musi zawierać dane pozwalające na identyfikację operacji: znak sprawy, numer identyfikacyjny, nazwę/imię i nazwisko wnioskodawcy, tytuł operacji, wnioskowaną kwotę oraz wynik oceny zgodności z LSR wraz z uzasadnieniem, a także w zależności od wyniku oceny – jeśli dotyczy -  uchwała powinna zawierać odpowiednio: liczbę przyznanych punktów łącznie oraz w ramach każdego kryterium, uzasadnienie oceny, kwotę wsparcia ustaloną przez LGD wraz z uzasadnieniem, wskazanie czy dana operacja mieści się w limicie wskazanym w ogłoszeniu o naborze) oraz uchwał o przyjęciu listy operacji wybranych i niewybranych. 


	

	
	Przewodniczący Rady  (lub w zastępstwie Wiceprzewodniczący Rady) 
	Zamknięcie posiedzenia. 


	

	
	
	Podpisanie uchwał i protokołu (kolejnego dnia roboczego po posiedzeniu Rady).
	

	
	Biuro LGD
	Sporządzanie protokołu z posiedzenia Rady (kolejnego dnia roboczego po posiedzeniu Rady).
	

	PO ZAKOŃCZENIU WYBORU OPERACJI, ALE NIE PÓŹNIEJ NIŻ 7 DNI OD DNIA ZAKOŃCZENIA WYBORU OERACJI, WYKONANE ZOSTANĄ CZYNNOŚCI:

	Zawiadomienie o wynikach oceny Rady 
	Biuro LGD
	Przygotowanie i przekazanie, w terminie 7 dni od zakończenia wyboru operacji przez LGD, podmiotowi ubiegającemu się o wsparcie, pisemnej informacji o wyniku oceny zgodności jego operacji z LSR lub wyniku wyboru, w tym oceny w zakresie spełniania przez jego operację kryteriów wyboru wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktów otrzymanych przez operację oraz o ustalonej kwocie wsparcia.
W przypadku pozytywnego wyniku wyboru powyższa informacja zawiera dodatkowo wskazanie, czy w dniu przekazania wniosków o udzielenie wsparcia do Zarządu Województwa operacja mieści się w limicie środków wskazanym w ogłoszeniu o naborze tych wniosków

W przypadkach określonych w art. 21 ust. 6 ustawy o RLKS, w informacji o wyniku oceny zgodności operacji z LSR lub wyniku wyboru znajduje się pouczenie o możliwości wniesienia protestu przez podmiot ubiegający się o wsparcie. Pouczenie zawiera informacje zawarte w art. 22 ustawy o RLKS potrzebne do prawidłowego wniesienia protestu.

W przypadku operacji wybranych przez LGD do finansowania, które mieszczą się w limicie środków, w odniesieniu do których ustawa RLKS nie przewiduje możliwości wniesienia protestu, skan pisma  może być przekazywany wyłącznie drogą poczty elektronicznej, o ile wnioskodawca posiada adres email (z opcją potwierdzania dostarczenia i odczytu wiadomości).

W przypadku wyniku oceny, w odniesieniu do którego ustawa przewiduje możliwości wniesienia protestu, o którym mowa w art. 22 ustawy RLKS, skan pisma jest przekazywany drogą poczty elektronicznej (z opcją potwierdzania dostarczenia i odczytu wiadomości), a oryginał pisma – listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jest to niezbędne w celu potwierdzenia doręczenia pisma i ustalenia terminowego wniesienia ewentualnego protestu.
	Wzór pisma do beneficjenta


	
	Biuro LGD
	W terminie 7 dni od dnia zakończenia wyboru operacji przez Radę, LGD publikuje na stronie internetowej:

- listy operacji zgodnych z LSR oraz listy operacji wybranych, ze wskazaniem, które z operacji mieszczą się w limicie środków wskazanym w ogłoszeniu o naborze wniosków o udzielenie wsparcia,

- protokołu z posiedzenia Rady, dotyczącego oceny i wyboru operacji, zawierającego informację o wyłączeniach w związku z potencjalnym konfliktem interesów.
	

	 ZASADY PRZEKAZYWANIA DO SW DOKUMENTACJI DOTYCZĄCEJ PRZEPROWADZONEGO WYBORU WNIOSKÓW



	Przekazanie dokumentów do Samorządu Województwa


	Biuro LGD / 

Zarząd LGD
	Przekazanie Zarządowi Województwa wniosków na operacje wybrane przez LGD do finansowania wraz z dokumentami potwierdzającymi dokonanie wyboru operacji zgodnie z art. 23 ustawy RLKS i zobowiązaniem, o którym mowa w §5  ust. 1 pkt 10 umowy ramowej, wraz ze szczegółowym zestawieniem przekazywanych dokumentów, wg udostępnionego wzoru zgodnie z aktualnie obowiązującymi wytycznymi Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w tym zakresie, w terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru operacji realizowanych przez podmioty inne niż LGD.

Przez dokumenty potwierdzające dokonanie wyboru operacji rozumie się:

a. uchwały podjęte przez radę w sprawie wyboru operacji oraz ustalenia kwoty pomocy (dotyczy operacji wybranych),

b. kopie pisemnych informacji do wnioskodawców, o których mowa w art. 21 ust.5 pkt 1 ustawy RLKS (dotyczy operacji wybranych),

c. listę obecności członków rady podczas głosowania,

d. karty oceny operacji w ramach oceny kryteriów wyboru LSR lub zestawienie informacji pochodzących z tych kart (dotyczy operacji wybranych, o ile dokumenty te nie stanowią załączników do pisemnych informacji do wnioskodawców, o których mowa w pkt b powyżej),

e. ewidencję udzielanego w związku z realizowanym naborem doradztwa, w formie rejestru lub oświadczeń podmiotów,

f. rejestr interesów lub inny dokument pozwalający na identyfikację charakteru powiązań członków rady z wnioskodawcami / poszczególnymi operacjami.

Wnioski o przyznanie pomocy na operacje wybrane LGD przekazuje do ZW w oryginale, zaś dokumenty potwierdzające dokonanie wyboru operacji w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez pracownika LGD. 
Przekazywane dokumenty muszą zawierać informacje, które pozwolą w sposób jednoznaczny zidentyfikować operacje. Powinny zawierać co najmniej:

a. indywidualne oznaczenie sprawy nadane każdemu wnioskowi o przyznanie pomocy przez LGD, wpisane na wniosku o przyznanie pomocy w odpowiednim polu,

b. numer identyfikacyjny podmiotu ubiegającego się o wsparcie, nadany zgodnie z ustawą z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie płatności (Dz.U. z 2015 r. poz. 807, z późn. zm.),

c. nazwę/imię i nazwisko podmiotu ubiegającego się o wsparcie,

d. tytuł operacji określony we wniosku o przyznanie pomocy,

 Przekazywana dokumentacja potwierdzająca dokonanie wyboru operacji powinna być podpisana przez członków / członka rady, zgodnie z zasadami przyjętymi w LGD. W przypadku gdy w dokumentach, o których mowa w ust. 3, ZW stwierdzi braki lub będzie konieczne uzyskanie wyjaśnień, na wezwanie ZW LGD będzie zobowiązana uzupełnić braki/udzielić wyjaśnień w trybie wskazanym przez ZW z zachowaniem terminu określonego w art.23 ust.2 ustawy o RLKS.

Kopie wniosków o przyznanie pomocy oraz dokumentów potwierdzających dokonanie wyboru operacji podlegają archiwizacji w LGD.
	

	ZASADY WNOSZENIA I ROZPATRYWANIA PROTESTU



	Procedura wniesienia protestu od rozstrzygnięć Rady Decyzyjnej


	Podmiot ubiegający się o wsparcie
	Podmiotowi ubiegającemu się o wsparcie przysługuje prawo wniesienia protestu od decyzji Rady do Zarządu Województwa za pośrednictwem LGD – w ciągu 7 dni od dnia doręczenia informacji od LGD w sprawie wyników wyboru operacji.

Prawo wniesienia protestu przysługuje od (art. 22 ustawy RLKS): 

· negatywnej oceny zgodności z LSR albo

· nieuzyskania przez operację minimalnej liczby punktów albo

· wyniku wyboru, który powoduje, że operacja nie mieści się w limicie środków wskazanym w ogłoszeniu o naborze wniosków o udzielenie wsparcia,
· ustalenia przez LGD kwoty wsparcia niższej niż wnioskowana.
Wymogi formalne protestu:

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu;

2) oznaczenie wnioskodawcy;

3) numer wniosku o przyznanie pomocy;

4) wskazanie kryteriów wyboru operacji, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza lub wskazanie, w jakim zakresie wnioskodawca, nie zgadza się z negatywną oceną zgodności operacji z LSR oraz uzasadnienie stanowiska wnioskodawcy;

5) wskazanie w jakim zakresie wnioskodawca nie zgadza się z ustaleniem przez LGD kwoty wsparcia niższej niż wnioskowana wraz z uzasadnieniem stanowiska wnioskodawcy;

6) wskazanie zarzutów o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jeżeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miały miejsce, wraz z uzasadnieniem;

7) podpis wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania, z załączeniem oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego umocowanie takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy.

Formularz protestu udostępniony będzie na stronie LGD.
	Wzór protestu

	
	Biuro LGD
	Złożenie protestu w biurze LGD, zgodnie ze wskazaniami w piśmie informującym o wyniku wyboru i możliwości wniesienia protestu
	

	
	Biuro LGD
	Przyjęcie protestu przez biuro LGD i umieszczenie w rejestrze protestów.
	

	
	Zarząd LGD
	O wniesionym proteście LGD informuje niezwłocznie Zarząd Województwa.
	

	
	Zarząd LGD
	W przypadku wniesienia protestu niespełniającego ww. wymogów formalnych lub zawierającego oczywiste omyłki, właściwa instytucja wzywa wnioskodawcę do jego uzupełnienia lub poprawienia w nim oczywistych omyłek, w terminie 7 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Uzupełnienie protestu może nastąpić wyłącznie w zakresie:

a) oznaczenia Zarządu Województwa właściwego do rozpatrzenia protestu;

b) oznaczenia wnioskodawcy;

c) numeru WOPP;

d) podpisu wnioskodawcy, osoby upoważnionej do jego reprezentowania lub dokumentu poświadczającego umocowanie takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy.

Wezwanie do uzupełnienia protestu lub poprawienia w nim oczywistych omyłek wstrzymuje bieg terminu na weryfikację wyników wyboru operacji (termin dla LGD) i bieg terminu na rozpatrzenie protestu (termin dla Zarządu Województwa). 

Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wpływa negatywnie błędne pouczenie lub brak pouczenia o tym prawie i o sposobie wniesienia tego protestu.

Wniesienie protestu oraz procedura odwoławcza nie wstrzymują dalszego postępowania z WOPP, dotyczącymi wybranych operacji, w tym przekazywania wniosków przez LGD do Zarządu Województwa i udzielania wsparcia zgodnie z przepisami regulującymi zasady wsparcia z udziałem poszczególnych EFSI


	

	Autokontrola 

– weryfikacja wyników oceny operacji  dokonanej przez Radę.
	Rada LGD/Zarząd LGD


	LGD w terminie 14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny operacji w zakresie kryteriów i zarzutów podnoszonych w proteście i:

a) dokonuje zmiany podjętego rozstrzygnięcia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem operacji do właściwego etapu oceny albo umieszczeniem go na liście operacji wybranych przez LGD w wyniku przeprowadzenia procedury odwoławczej, informując o tym wnioskodawcę, albo

b) kieruje protest wraz z otrzymaną od wnioskodawcy dokumentacją do Zarządu Województwa, załączając do niego stanowisko dotyczące braku podstaw do zmiany podjętego rozstrzygnięcia oraz informuje wnioskodawcę na piśmie o przekazaniu protestu.


	

	Rozpatrywanie protestu
	Zarząd Województwa
	Zarząd województwa, rozpatruje protest weryfikując prawidłowość oceny operacji w zakresie kryteriów i zarzutów podnoszonych w proteście.

W przypadku uwzględnienia protestu Zarząd Województwa może:

1) odpowiednio skierować projekt do właściwego etapu oceny albo umieścić go na liście projektów wybranych przez LGD w wyniku przeprowadzenia procedury odwoławczej, informując o tym wnioskodawcę, albo

2) przekazać sprawę LGD w celu przeprowadzenia ponownej oceny operacji, jeżeli stwierdzi, że doszło do naruszeń obowiązujących procedur i konieczny do wyjaśnienia zakres sprawy ma istotny wpływ na wynik oceny, informując wnioskodawcę na piśmie o przekazaniu sprawy.

Proces odbywa się zgodnie z ustawą  z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020  
	

	
	Rada LGD
	Ponowna ocena operacji polega na powtórnej weryfikacji operacji w zakresie kryteriów i zarzutów podnoszonych w proteście.

LGD informuje wnioskodawcę na piśmie o wyniku ponownej oceny i:

1) w przypadku pozytywnej ponownej oceny operacji odpowiednio kieruje operację do właściwego etapu oceny albo umieszcza go na liście operacji wybranych przez LGD                    w wyniku przeprowadzenia procedury odwoławczej;

2) w przypadku negatywnej ponownej oceny operacji do informacji załącza dodatkowo pouczenie o możliwości wniesienia skargi do sądu administracyjnego.
	

	
	Zarząd LGD
	Protest pozostaje bez rozpatrzenia jeśli:

1) został wniesiony po terminie,

2) został wniesiony przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania wsparcia,
3) nie wskazuje kryteriów wyboru operacji, z których oceną wnioskodawca, lub w jakim zakresie wnioskodawca nie zgadza się z negatywną oceną zgodności operacji z LSR oraz uzasadnienia.

Wnioskodawca jest informowany o tym fakcie na piśmie odpowiednio przez LGD, za pośrednictwem której wniesiono protest, albo przez Zarząd Województwa, a informacja ta zawiera pouczenie o możliwości wniesienia skargi do sądu administracyjnego.


	

	
	
	W sprawach dotyczących protestu,  nieuregulowanych w niniejszej procedurze, stosuje się art. 22 ustawy o rozwoju lokalnym kierowanym przez społeczność.


	

	ZMIANA UMOWY O PRZYZNANIE POMOCY (ANEKS BENEFICJENTA)



	
	Wnioskodawca
	W przypadku, gdy beneficjent chce ubiegać się o zmianę umowy w ZW, musi zwrócić się do LGD na piśmie z prośbą o wydanie opinii w zakresie możliwości dokonania proponowanych przez niego zmian.
	

	
	Przewodniczący Rady 
	Przewodniczącym Rady bada, czy proponowana zmiana może wpłynąć na ocenę zgodności z LSR oraz lokalne kryteria wyboru operacji. W przypadku, gdy uzna, że proponowane zmiany nie wpływają na ocenę zgodności z LSR i na ocenę pod kątem lokalnych kryteriów wyboru, Przewodniczący Rady wydaje pozytywną opinię o możliwości dokonania zmiany.

W przypadku, gdy proponowane zmiany wpływają na ocenę zgodność i z LSR i/ lub na ocenę pod kątem lokalnych kryteriów wyboru, konieczne jest przeprowadzenie oceny operacji z zaproponowanymi zmianami, przez Radę LGD. Jeżeli Rada LGD uzna, że proponowana zmiana wpływa na operację w taki sposób, iż nie została, by ona wybrana przez LGD do finansowania, Rada LGD podejmuje uchwałę o braku zgody na zmianę umowy.


	

	WYCOFANIE WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY LUB INNEJ DEKLARACJI PRZEZ PODMIOT UBIEGAJĄCY SIĘ O WSPARCIE 



	Przyjęcie pisma o wycofaniu wniosku o przyznanie pomocy lub innego oświadczenia
	Pracownik biura LGD
	Pisemne zawiadomienie LGD o wycofaniu wniosku o przyznanie pomocy lub innego oświadczenia przez podmiot ubiegający się o wsparcie na każdym etapie oceny i wyboru wniosków
	

	Zwrot dokumentów podmiotu ubiegającego się o wsparcie
	Pracownik biura LGD
	Wniosek skutecznie wycofany nie wywołuje żadnych skutków prawnych, a wnioskodawca, który złożył, a następnie skutecznie wycofał wniosek będzie traktowany jakby tego wniosku nie złożył. Biuro LGD zachowuje ślad rewizyjny ww. wycofania (kopia wycofanego dokumentu pozostaje w LGD wraz z oryginałem wniosku o jego wycofanie). Biuro zwraca Wnioskodawcy złożone dokumenty (bezpośrednio lub korespondencyjnie).
	


2) PROCEDURA WYBORU I OCENY OPERACJI W RAMACH LSR  - operacje własne
	ETAP
	OSOBA ODPOWIEDZIALNA
	CZYNNOŚCI
	WZORY DOKUMENTÓW

	OGŁOSZENIE ZAMIARU REALIZACJI OPERACJI WŁASNEJ

	Ogłoszenie zamiaru realizacji operacji 
	Zarząd LGD
	LGD publikuje na swojej stronie internetowej informację o planowanej do realizacji operacji własnej. Informacja ta  obejmuje:

1. Zakres tematyczny operacji,

2. Wysokość środków na realizację operacji,

3. Kryteria wyboru operacji wraz ze wskazaniem minimalnej liczby punków, której uzyskanie jest warunkiem wyboru operacji,

4. Informację o terminie i sposobie zgłaszania zamiaru realizacji operacji (zawsze w formie pisemnej),

5. Informację o dokumentach pozwalających na potwierdzenie, że podmiot zgłaszający zamiar realizacji operacji jest uprawniony do wsparcia, tj. spełnia definicję beneficjenta określoną w §3 rozporządzenia LSR (lista ta powinna być zgodna z listą załączników dot. beneficjenta, określonych we wniosku o przyznanie pomocy).
Dodatkowo, LGD udostępnienia formularz zgłoszenia zamiaru realizacji operacji przez podmiot inny niż LGD. Podaje również informację, że operacja będzie realizowana, przez LGD pod warunkiem, że nikt inny, uprawniony do wsparcia, w terminie 30 dni od dnia zamieszczenia informacji, nie zgłosi LGD zamiaru realizacji tej operacji.
Informację, o której mowa powyżej, LGD zamieszcza na swojej stronie internetowej z oznaczeniem daty publikacji (dzień/miesiąc/rok). 
Uwaga! LGD zachowuje na swojej stronie internetowej wszystkie informacje o planowanych do realizacji operacjach własnych oraz informacje o niezgłoszeniu zamiaru realizacji operacji przez potencjalnego wnioskodawcę.

	Formularz zgłoszenia

	ZGŁASZANIE ZAMIARU REALIZACJI OPERACJI PRZEZ PODMIOT INNY NIŻ LGD



	Zgłoszenie zamiaru


	Podmiot uprawniony
	Zgłoszenie zamiaru realizacji operacji własnej LGD dokonuje się  w formie pisemnej na formularzu udostępnionym przez LGD. Formularz składa się w biurze LGD osobiście lub przez pełnomocnika lub osobę upoważnioną, w terminie 30 dni od dnia ogłoszenia przez LGD zamiaru realizacji operacji własnej. Do zgłoszenia zamiaru realizacji operacji dołącza się dokumenty niezbędne do ustalenia spełnienia warunków przyznania pomocy albo ich kopie. 
	Rejestr zgłoszeń

	
	Biuro LGD


	Potwierdzenie złożenia formularza przez pracownika Biura LGD poprzez: przybicie pieczęci LGD oraz podpis pracownika, wpisanie daty i godziny złożenia zgłoszenia, indywidualne oznaczenie sprawy, wpisanie liczby załączników.

Złożone zgłoszenia operacji rejestrowane są w rejestrze w kolejności składania.
Po upływie 30 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej LGD informacji o planowanej do realizacji operacji własnej, Biuro LGD dokonuje wydruku rejestru zgłoszeń..
	

	
	Podmiot uprawniony
	Po złożeniu zgłoszenia zamiaru realizacji operacji podmiot zgłaszający lub osoba przez niego upoważniona nie ma możliwości dokonywania w nim poprawek ani zmian. Zgłaszającemu zamiar przysługuje prawo wycofania zgłoszenia w formie pisemnej. Biuro LGD, w celu zachowania śladu rewizyjnego wycofania, sporządza kopię wycofanych dokumentów, które przechowywane są w LGD wraz z oryginałem zawiadomienia o wycofaniu. W rejestrze zgłoszeń dokonuje się przekreślenia wycofanego zgłoszenia wraz z adnotacją o wycofaniu dokumentów.
Wycofanie dokumentu sprawi, że podmiot zgłaszający znajdzie się w sytuacji sprzed jego złożenia. Zgłoszenie skutecznie wycofane nie wywołuje żadnych skutków prawnych, a podmiot, który złożył, a następnie skutecznie wycofał zgłoszenie, będzie traktowany jakby tego zgłoszenia nie złożył.
	

	WERYFIKACJA ZGŁOSZEŃ


	Weryfikacja zgłoszeń
	Biuro LGD/ Prezes LGD /  Przewodniczący Rady
	Jeśli został zgłoszony zamiar realizacji operacji przez potencjalnego wnioskodawcę LGD dokonuje oceny czy jest on uprawniony do wsparcia. 
Weryfikacji zgłoszenia zamiaru realizacji operacji przez potencjalnego wnioskodawcę dokonuje biuro LGD wraz z Prezesem LGD oraz Przewodniczącym Rady, przy zastosowaniu „Karty weryfikacji podmiotu zgłaszającego zamiar realizacji operacji” stanowiącej załącznik do niniejszej procedury i w oparciu o złożone przez ten podmiot dokumenty dokonuje oceny, czy jest on uprawniony do wsparcia, tj. spełnia definicję beneficjenta określoną w § 3 rozporządzenia LSR. 

a) jeśli przeprowadzona przez LGD ocena potwierdza, że zamiar realizacji operacji zgłosił podmiot uprawniony do wsparcia, LGD ma obowiązek poinformowania o tym zgłaszającego (7 dni) oraz w terminie 3 miesięcy od dnia doręczenia tej informacji, ogłoszenia naboru w tym zakresie (nabór odbywa się wg zwykłej procedury konkursowej dla podmiotów innych niż LGD), 
b) jeśli przeprowadzona przez LGD ocena potwierdza, że nie są spełnione przez ten podmiot warunki dostępu do pomocy, LGD ma obowiązek poinformowania o tym zgłaszającego (7 dni) oraz przekazania do Zarządu Województwa wraz z wnioskiem o przyznanie pomocy dotyczącym operacji własnej, dokumentów w oparciu, o które podjęła takie rozstrzygnięcia. Wynik oceny (informacja) powinien również zostać zamieszczony na stronie internetowej LGD przy informacji o zamiarze realizacji operacji własnej. 
	Karta weryfikacji podmiotu zgłaszającego zamiar realizacji operacji

	PRZYGOTOWANIE WNIOSKU I OCENA

	Przygotowanie wniosku i ocena

	Biuro LGD/
Zarząd LGD/
Rada Programowa
	LGD może złożyć wniosek o przyznanie pomocy do Zarządu Województwa na realizację operacji własnej, jeżeli: 

a) 30 dni od zamieszczenia na stronie internetowej LGD informacji o planowanej do realizacji operacji własnej, żaden podmiot nie zgłosił zamiaru jej realizacji i umieszczono na stronie internetowej LGD informację o niezgłoszeniu zamiaru realizacji operacji przez potencjalnego wnioskodawcę,

b) ocena wszystkich podmiotów zgłaszających zamiar realizacji operacji jest negatywna i wynik oceny został zamieszczony na stronie internetowej LGD,
c) operacja objęta wnioskiem o przyznanie pomocy przez uprawniony podmiot, który uprzednio zgłosił zamiar realizacji operacji, nie zostanie wybrana do realizacji,
d) operacja objęta wnioskiem o przyznanie pomocy, którego beneficjentem jest LGD, w wyniku oceny Rady otrzymała co najmniej minimalną liczbę punktów w ramach oceny spełniania kryteriów wyboru dla operacji własnych określonych w LSR. 
Zarząd przygotowuje wniosek na operację własną na obowiązującym formularzu opracowanym przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Wniosek przedkładany jest Przewodniczącemu Rady wraz z załącznikami. Operacja przygotowana jest w sposób umożliwiający dokonanie oceny jej zgodności z LSR oraz według obowiązujących kryteriów oceny operacji. 

Wniosek składany jest w formie papierowej podpisanej zgodnie z zasadami reprezentacji obowiązującymi w LGD. Przewodniczący Rady, niezwłocznie po otrzymaniu wniosku, wyznacza termin i miejsce posiedzenia Rady w celu dokonania oceny operacji. Ocena odbywa się wg zwykłej procedury dla podmiotów innych niż LGD, za wyjątkiem części dotyczącej wypełnienia deklaracji bezstronności i poufności, ze względu na to, że członkowie Rady Programowej są członkami LGD, a tym samy wszyscy są związani z beneficjentem. 
Wniosek wraz z odpowiednią dokumentacją potwierdzającą dokonanie wyboru przekazuje się Zarządowi Województwa.  
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