IKW-010/v.2/z
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA KARTY WERYFIKACJI

WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY

Oś 4: LEADER

Działanie 4.31: „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja”
1. Kartę weryfikacji (zwaną dalej kartą) wniosku o przyznanie pomocy (zwanego dalej wnioskiem) wypełnia się zgodnie z instrukcją wypełniania karty weryfikacji (zwaną dalej instrukcją) poprzez:

· zaznaczenie znakiem X właściwego kwadratu;

· wpisanie w odpowiednie pola: wartości liczbowych, terminów, informacji, uzasadnień, uwag, podpisów.
2. Karta wypełniana jest etapowo przez pracowników Urzędu Marszałkowskiego lub wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej jako Weryfikujący, Sprawdzający oraz Zatwierdzający (zwanych także pracownikami UM), upoważnionych do załatwiania spraw związanych z przyznawaniem pomocy zgodnie z § 4 ust. 2 rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania oraz wypłaty pomocy finansowej w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. nr 103., poz. 660), zwanego dalej rozporządzeniem.
3. Weryfikujący, po zakończeniu weryfikacji danej części podpisuje kartę w wyznaczonym miejscu i przekazuje ją Sprawdzającemu, który weryfikuje w wyznaczonych dla Sprawdzającego miejscach wszystkie punkty z części uprzednio wypełnionej przez Weryfikującego, a następnie podpisuje kartę w wyznaczonym miejscu. Jeśli jest to wymagane - Zatwierdzający podejmuje decyzję po tym, jak dana część karty została wypełniona zarówno przez Sprawdzającego jak i Weryfikującego. Zatwierdzający obowiązkowo wypełnia część D karty oraz część E karty, jeśli ta jest wypełniana.
4. Jeżeli stanowiska Weryfikującego i Sprawdzającego są zgodne, przechodzą oni do kolejnych czynności związanych z obsługą wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze.
5. W przypadku braku zgodności stanowisk Weryfikującego i Sprawdzającego, ostateczną decyzję podejmuje Zatwierdzający podając dodatkowo uzasadnienie w polu: Uzasadnienie decyzji podjętej przez Zatwierdzającego i podpisując się w miejscu do tego wyznaczonym. W przypadku braku zgodności w ocenie, Zatwierdzający ma obowiązek zatwierdzić jeden z dwóch wyników.
6. W przypadku zaznaczenia przez Weryfikującego lub Sprawdzającego oraz po ewentualnym zatwierdzeniu przez Zatwierdzającego, że wniosek nie kwalifikuje się do dalszej oceny, karta powinna być wypełniona w części E karty z określeniem, w której części została podjęta decyzja i podaniem jej przyczyn. W tym przypadku do LGD należy wystosować pismo P-4/010.
7. Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, dodatkowe materiały) powstałe podczas oceny wniosku muszą być datowane, podpisane oraz dołączone przy pomocy zszywacza do karty. Ponadto, w polu Uwagi: Weryfikujący / Sprawdzający / Zatwierdzający może odnotować wszystkie spostrzeżenia lub wyjaśnienia, w zakresie podjętej decyzji, mające istotny wpływ na weryfikację wniosku.
8. Korespondencja do LGD wysyłana jest na wskazany we wniosku adres listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zgodnie § 6 ust. 3 rozporządzenia. LGD informuje właściwy organ samorządu województwa, w formie pisemnej, o wszelkich zmianach w zakresie danych objętych wnioskiem o przyznanie pomocy niezwłocznie po zaistnieniu.
9. Wniosek rozpatruje się w terminie 2 miesięcy od dnia jego złożenia, a w przypadku pierwszego wniosku od dnia, w którym został dokonany wybór LGD do realizacji LSR, tj. od dnia zawarcia umowy o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju. W przypadku niedotrzymania tego terminu pracownik UM zawiadamia LGD pismem P-5/010 o przyczynach zwłoki, wskazując nowy termin rozpatrzenia wniosku, nie dłuższy niż 14 dni od wskazanego w rozporządzeniu dwumiesięcznego terminu rozpatrzenia wniosku. Należy przy tym podkreślić, iż wezwanie LGD do wykonania określonych czynności w toku postępowania w sprawie przyznania pomocy wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania wniosku do czasu wykonania przez LGD tych czynności (np. wezwanie LGD do złożenia uzupełnień/wyjaśnień).
10. Terminy dotyczące składania uzupełnień / ponownych uzupełnień / wyjaśnień liczone są w dniach kalendarzowych od dnia następującego po dniu doręczenia pisma LGD. W przypadku, gdy koniec terminu przypada na dzień ustawowo wolny od pracy, wówczas za ostatni dzień tego terminu uważa się następny dzień. Termin uważa się za zachowany, jeśli przed jego upływem nadano pismo w polskiej placówce pocztowej operatora publicznego albo złożono w polskim urzędzie konsularnym.

11. Jeżeli w trakcie weryfikacji wniosku na którymkolwiek z etapów niezbędne jest uzyskanie dodatkowych wyjaśnień lub opinii innego podmiotu lub zajdą nowe okoliczności budzące wątpliwości, co do możliwości przyznania pomocy, termin rozpatrywania wniosku jest wydłużany o czas niezbędny do uzyskania dodatkowych wyjaśnień lub opinii zgodnie z opisanym przebiegiem procesu 1.1.3. W takim przypadku pracownik UM występuje w tym zakresie do innego podmiotu pismem P-7/010, powiadamiając jednocześnie LGD pismem P-6/010. 
12. Jeżeli LGD pisemnie zrezygnuje z ubiegania się o przyznanie pomocy należy zaprzestać weryfikacji i przejść do części E karty zaznaczając, że odmawia się przyznania pomocy na podstawie pisemnej rezygnacji LGD. W takiej sytuacji nie ma obowiązku wypełnienia całej części karty w czasie oceny której otrzymano rezygnację. Jeżeli LGD wystąpi o zwrot przedłożonych dokumentów, pracownik UM przekazuje kopię wniosku i oryginały załączników bezpośrednio LGD, bądź listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Oryginał wniosku i potwierdzone przez pracownika UM za zgodność z oryginałem kopie załączników pozostają w teczce wniosku. Do LGD należy wystosować pismo P-8/010.
13. W razie uchybienia terminu wykonania przez LGD określonych czynności w toku postępowania w sprawie przyznania pomocy, UM na prośbę LGD, przywraca termin wykonania tych czynności, w przypadku, gdy LGD wniosła prośbę w terminie 14 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia, jednocześnie z wniesieniem prośby dopełniła czynności, dla której określony był termin oraz uprawdopodobniła, że uchybienie nastąpiło bez jej winy. Należy wysłać do LGD pismo na druku P-9/010.
14. W przypadku, gdy LGD złożyła kilka wniosków w ramach PROW 2007-2013, możliwe jest dołączenie do wniosku o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja kserokopii oryginałów dokumentów złożonych z innym wnioskiem, jeśli nie minął jeszcze okres ich ważności. Na składanej z wnioskiem o przyznanie pomocy kopii – LGD dokonuje odręcznego wpisu, iż oryginał dokumentu znajduje się przy innym wniosku, z podaniem informacji niezbędnych do zlokalizowania oryginału dokumentu. Po zweryfikowaniu, że oryginał dokumentu znajduje się przy innej sprawie, pracownik UM potwierdza za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów i umieszcza na nich znak sprawy wniosku, do którego dołączono oryginał dokumentu.
15. W teczce wniosku dokumenty powinny być zamieszczone w kolejności ich wpisywania w wykazie dokumentów (WD-1/010). Na dokumencie zamieszczanym w teczce wniosku, w celu usprawnienia weryfikacji, można odręcznie dopisać w prawnym górnym rogu numer dokumentu w wykazie.

16. Jeżeli pracownicy UM posiadają imienną pieczątkę, każdorazowo składany przez nich podpis należy opieczętować. Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreśleń.
17. W przypadku dokumentów sporządzonych w języku obcym należy dołączyć wykonane przez tłumacza przysięgłego tłumaczenie danego dokumentu na język polski. Obowiązek tłumaczenia nie dotyczy dokumentów poświadczających znajomość języka obcego.

18. Pracownik UM dokonujący oceny wniosku nie może brać udziału w ocenie wniosku o płatność w odniesieniu do tej samej operacji.

STRONA TYTUŁOWA

Nazwa jednostki oceniającej wniosek: należy wpisać nazwę Urzędu Marszałkowskiego albo wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej, gdzie został złożony wniosek, zwanych dalej UM.
Znak sprawy: należy przepisać znak sprawy z formularza wniosku o przyznanie pomocy, który został nadany zgodnie z instrukcją nadawania znaku sprawy.
Nazwa Wnioskodawcy (LGD): należy wpisać zgodnie z pkt. 1.3 wniosku nazwę Lokalnej Grupy Działania.
Data złożenia wniosku: należy wpisać datę złożenia wniosku (dzień/miesiąc/rok) zgodnie z datą zamieszczoną na formularzu wniosku. Złożenie wniosku o przyznanie pomocy potwierdza się na pierwszej stronie kopii wniosku.
CZĘŚĆ A: OCENA WSTĘPNA 

I. OCENA WSTĘPNA 
Punkt 1. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli wniosek został złożony:

· w terminie do dnia 30 września roku poprzedzającego rok, na który ma być przyznana pomoc, a w przypadku pierwszego wniosku – wraz z wnioskiem o wybór LGD do realizacji LSR oraz

· bezpośrednio w UM właściwym ze względu na siedzibę LGD, a w przypadku pierwszego wniosku – w miejscu wskazanym w ogłoszeniu o konkursie na wybór LGD do realizacji LSR.
Termin złożenia pierwszego wniosku w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja uważa się za dotrzymany w sytuacji, gdy złożenie tego wniosku nastąpi w trakcie trwania naboru wniosków o wybór LGD do realizacji LSR w danym województwie.

W przypadku, gdy LGD nie złożyła pierwszego wniosku ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja wraz z wnioskiem o wybór LGD do realizacji LSR, wówczas LGD może złożyć pierwszy wniosek w terminie późniejszym, jednak nie później niż do końca trwania naboru wniosków na wybór LGD do realizacji LSR.

Jednocześnie, przekroczeniem terminu na złożenie pierwszego wniosku w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja, skutkującym nie przyznaniem pomocy, jest złożenie tego wniosku po zakończeniu naboru wniosków o wybór LGD do realizacji LSR.

Należy zaznaczyć NIE w przypadku, gdy wniosek nie został złożony w ww. terminie oraz bezpośrednio w UM właściwym ze względu na siedzibę LGD.

Punkt 2. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli we wniosku podano adres, albo można na podstawie posiadanych danych ustalić ten adres. Należy zaznaczyć NIE, w przypadku, gdy we wniosku nie wskazano adresu i nie ma możliwości ustalenia adresu na podstawie posiadanych danych.
Punkt 3. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli wnioskodawcą jest LGD, która została wybrana do realizacji LSR w ramach PROW 2007 - 2013. Należy zaznaczyć NIE, w przypadku, gdy wnioskodawcą nie jest LGD wybrana do realizacji LSR w ramach PROW 2007 – 2013.
Punkt 4. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli wniosek jest jedynym lub pierwszym wnioskiem złożonym przez LGD na dany rok. Należy zaznaczyć NIE, w przypadku, gdy jest to kolejny wniosek złożony przez LGD na dany rok.

Punkt 5. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli LGD nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy w związku z art.31 rozporządzenia Komisji (WE) nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006r. ustanawiającego szczegółowe zasady stosowania rozporządzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak również wzajemnej zgodności w odniesieniu do środków wsparcia rozwoju obszarów wiejskich (Dz. U. UE L 386 z 23.12.2006, str. 74, z późn. zm.).
W celu zweryfikowania czy LGD znajduje się w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych należy wystąpić do Centrali ARiMR ze zbiorowym wnioskiem o udostępnienie danych z tego rejestru korzystając z pisma P-1/010 (patrz przebieg procesu – 1.1.1. sporządzenie i wysłanie pisma). Po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednią liczbę kopii otrzymanego z ARiMR dokumentu, potwierdza je za zgodność z oryginałem i przekazuje do włączenia w celu dalszej weryfikacji do poszczególnych wniosków.

Należy zaznaczyć NIE, w przypadku, gdy LGD podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy w ramach danego środka.
W przypadku pierwszego wniosku składanego przez LGD wraz z wnioskiem o wybór lokalnej grupy działania do realizacji lokalnej strategii rozwoju zaznaczamy TAK, bez konieczności występowania do Centrali ARiMR. Zgodnie z zapisami art. 31 rozporządzenia Komisji (WE) nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 roku ustanawiającego szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak również wzajemnej zgodności w odniesieniu do środków wsparcia rozwoju obszarów wiejskich, beneficjent jest wykluczony z otrzymywania wsparcia w ramach tego samego środka w danym roku EFRROW oraz w następnym roku EFRROW. W tej sytuacji w przypadku pierwszego wniosku – nie jest możliwe, żeby dana LGD została wykluczona z tego środka (działania). Ponadto, w przypadku, gdyby zostały złożone dwa wnioski – rozpatrywany jest jedynie pierwszy złożony – w odniesieniu do pozostałych – odmawia się przyznania pomocy.
II. WYNIK OCENY WSTĘPNEJ 

Jeżeli w części A.I. karty we wszystkich punktach zaznaczono TAK należy w części A.II. w polu Wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje się do dalszej oceny zaznaczyć TAK i przejść do części B karty.
W przypadku, gdy w którymkolwiek z punktów 1 – 5 zaznaczono NIE, należy w części A.II. w polu Wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje się do dalszej oceny zaznaczyć NIE i przejść do części E karty.

W przypadku zaznaczenia NIE w punkcie 2 oznacza to, iż wniosek nie kwalifikuje się do dalszej oceny co skutkuje – po przejściu do części E karty – pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia. 
W przypadku zaznaczenia NIE w którymkolwiek z punktów 1, 3 – 5 oznacza to, iż wniosek nie kwalifikuje się do dalszej oceny co skutkuje – po przejściu do części E karty – odmową przyznania pomocy. 

CZĘŚĆ B: OCENA FORMALNA, ZGODNOŚCI Z ZASADAMI PRZYZNANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU POMOCY, ZASADNOŚCI KOSZTÓW ORAZ KRZYŻOWA.
W tej części karty pracownicy UM sprawdzają kompletność oraz poprawność wszystkich wymaganych we wniosku załączników.

B1: WERYFIKACJA KOMPLETNOŚCI I POPRAWNOŚCI FORMALNEJ

W częściach B1.I. oraz B1.II. karty należy zaznaczyć TAK w przypadku, gdy załączono do wniosku wymagany dokument i jest on poprawny formalnie, w tym spełnia wymagania określone w Instrukcji wypełniania wniosku o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania,  nabywanie umiejętności i aktywizacja w ramach PROW 2007-2013.
DO UZUP. należy zaznaczyć w przypadku, gdy LGD nie załączyła do wniosku obowiązkowego dokumentu lub dokument ten nie jest poprawny, w tym: nie jest kompletny, wymaga złożenia wyjaśnień lub uzupełnień lub LGD zaznaczyła go jako załącznik we wniosku, ale dokumentu tego brakuje. Punkt, w którym zaznaczono DO UZUP. należy przenieść do części B5 II karty. 
ND należy zaznaczyć w przypadku, gdy dany załącznik nie jest obowiązkowy.
Kopie dokumentów składanych wraz z wnioskiem powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez notariusza albo podmiot, który wydał dokument albo pracownika UM, chyba że w treści ich opisu w Instrukcji wypełniania wniosku o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja” w ramach PROW 2007-2013 określono inaczej.

We wszystkich składanych wraz z wnioskiem załącznikach sporządzanych przez LGD należy sprawdzić czy wpisano miejscowość, datę oraz złożono w wyznaczonym miejscu pieczęć i podpisy albo czytelne podpisy osób reprezentujących.

I. ZAŁĄCZNIKI WYMAGANE DO WNIOSKU oraz II INNE ZAŁĄCZNIKI

Punkt 1. Należy sprawdzić, czy został załączony statut LGD, jeśli jest wymagany - oryginał albo kopia. 
Dołączenie statutu LGD wymagane jest w przypadku, gdy uległ on zmianie w stosunku do statutu złożonego wraz z wnioskiem o wybór LGD do realizacji LSR bądź z wnioskiem o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja. Przy pierwszym wniosku dołączenie statutu LGD nie jest wymagane.
Punkt 2. Należy sprawdzić czy został załączony pełny odpis z KRS - oryginał albo kopia.

Dołączenie pełnego odpisu z KRS wymagane jest w przypadku, gdy uległ on zmianie w stosunku do pełnego odpisu z KRS złożonego wraz z wnioskiem o wybór LGD do realizacji LSR bądź z wnioskiem o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja. Przy pierwszym wniosku dołączenie pełnego odpisu z KRS nie jest wymagane.
Punkt 3 Należy sprawdzić czy został załączony wypełniony formularz Oświadczenia LGD o kwalifikowalności VAT - oryginał.
Dołączenie oświadczenia o kwalifikowalności VAT jest wymagane w stosunku do każdego wniosku.
Konstrukcja oświadczenia wskazuje, że składać je mają także Wnioskodawcy, którzy mogą odzyskać wydatki poniesione na VAT i tym samym nie są one dla nich kosztem kwalifikowalnym.
Punkt 4. Należy sprawdzić czy do wniosku zostało załączone pełnomocnictwo (załącznik obowiązkowy – o ile dotyczy) – oryginał.
Należy zweryfikować czy:

· we wniosku w punkcie V. DANE PEŁNOMOCNIKA LGD wpisano dane dotyczące pełnomocnika i czy dane te zgadzają się z danymi zawartymi w załączonym pełnomocnictwie, 
· pełnomocnictwo jest sporządzone w formie pisemnej,

· pełnomocnictwo określa w swojej treści w sposób niebudzący wątpliwości rodzaj czynności, do których pełnomocnik ma umocowanie,

· udzielone pełnomocnictwo jest zgodne ze sposobem reprezentowania podmiotu opisanym w odpisie z Krajowego Rejestru Sądowego,
· w udzielonym pełnomocnictwie własnoręczność podpisów została potwierdzona przez notariusza lub inne uprawnione do tego organy.
W przypadku, gdy LGD załączyła do wniosku dodatkowe, niewymienione w sekcji XVIII punkt A wniosku dokumenty, należy wpisać nazwy tych dokumentów.
III. PODSUMOWANIE KOMPLETNOŚCI I POPRAWNOŚCI 
W części B1.III karty należy zaznaczyć TAK w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów można odpowiedzieć twierdząco.
DO UZUP. należy zaznaczyć w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów nie można odpowiedzieć twierdząco. Jednocześnie należy określić zakres wymaganych we wniosku lub załączonych dokumentach nieprawidłowości lub braków i wpisać je w części B5.II karty.
Punkt.1 Należy sprawdzić, czy wniosek został sporządzony na formularzu udostępnionym przez UM oraz czy obowiązkowe pola wniosku zostały wypełnione zgodnie z instrukcją. 

Punkt 2. Należy sprawdzić, czy liczba załączników podana we wniosku zgadza się z liczbą dokumentów faktycznie załączonych.
Punkt 3. Należy sprawdzić czy wniosek i załączniki sporządzone przez LGD zostały podpisane przez osobę(y) reprezentującą(e) LGD albo przez pełnomocnika. Należy sprawdzić zgodność ich danych osobowych oraz podpisów z danymi zawartymi w odpisie z KRS albo pełnomocnictwie.
Punkt 4. Należy sprawdzić, czy dane identyfikacyjne podane we wniosku są zgodne z danymi podanymi we wniosku o wybór lokalnej grupy działania (LGD) do realizacji lokalnej strategii rozwoju (LSR). 

Należy sprawdzić, w szczególności czy numer identyfikacyjny LGD (nadany w trybie przepisów o krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie pomocy) oraz numery: KRS, NIP, REGON są zgodne z danymi podanymi we wniosku o wybór LGD do realizacji LSR oraz w załącznikach. 

B2: WERYFIKACJA ZGODNOŚCI Z ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY
W części B2 karty należy zaznaczyć TAK w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów można odpowiedzieć twierdząco.

NIE należy zaznaczyć w przypadku, gdy ze złożonych dokumentów wynika, iż operacja nie jest zgodna z zasadami przyznawania pomocy. 
W przypadku, gdy w którymkolwiek z punktów 1 – 4 zaznaczono NIE, należy w części B5.I w punkcie 1 Wniosek o przyznanie pomocy nie kwalifikuje się do dalszej oceny zaznaczyć TAK i przejść do części E karty.
DO UZUP. należy zaznaczyć w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów nie można odpowiedzieć twierdząco. W takim przypadku należy przenieść dany punkt z karty do części B5.II karty.
W przypadku, gdy w którymkolwiek z punktów 1 – 4 zaznaczono DO UZUP, należy w części B5.I w punkcie 2 Wniosek o przyznanie pomocy wymaga uzupełnień/wyjaśnień zaznaczyć TAK. 
Punkt 1. Należy sprawdzić, czy operacja jest zgodna z LSR oraz z celami wymienionymi w PROW 2007-2013 i jej realizacja pozwoli na ich osiągnięcie. 
Celem działania 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja wymienionym w Programie Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 jest: 

„Działanie zapewni sprawną i efektywną pracę lokalnych grup działania wybranych w ramach realizacji osi 4 PROW 2007-2013 oraz doskonalenie zawodowe osób uczestniczących w realizacji lokalnych strategii rozwoju. Działanie przyczyni się także do budowania kapitału społecznego na wsi, a poprzez to do pobudzenia zaangażowania społeczności lokalnej w rozwój obszaru oraz lepszego wykorzystania potencjału obszarów wiejskich”.
Należy sprawdzić, czy zakres operacji, na którą wnioskowana jest pomoc, jest zgodny z załącznikiem do rozporządzenia określającym kategorie kosztów podlegających refundacji.
Punkt 2. Należy sprawdzić, czy zakres kosztów kwalifikowalnych podany we wniosku jest zgodny z zakresem kosztów kwalifikowalnych wskazanym w załączniku do rozporządzenia oraz okresem kwalifikowalności kosztów.

Planowane do poniesienia koszty mogą być kwalifikowalne od dnia złożenia wniosku o przyznanie pomocy do dnia 31 grudnia roku, na który pomoc jest przyznawana. W przypadku ostatniego roku realizacji programu datą końcową kwalifikowalności kosztów jest 30 czerwca 2015 roku.
Ponadto należy zweryfikować, czy koszty przedstawione we wniosku oraz w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji są zgodne.
Punkt 3. Należy sprawdzić, czy planowany termin zakończenia operacji i złożenia wniosku o płatność ostateczną nie jest późniejszy niż 31 grudnia roku, na który pomoc jest przyznawana. Terminy zakończenia realizacji każdego z etapów muszą być różne, przy czym termin zakończenia etapu wcześniejszego nie może być późniejszy niż termin zakończenia etapu kolejnego. W przypadku ostatniego roku realizacji programu należy sprawdzić czy termin zakończenia operacji i złożenia wniosku o płatność ostateczną nie jest późniejszy niż 30 czerwca 2015 roku.
Punkt 4. Należy sprawdzić, czy operacja realizowana będzie w nie więcej niż czterech etapach w danym roku. 
B3: WERYFIKACJA LIMITU I POZIOMU POMOCY ORAZ ZASADNOŚCI KOSZTÓW

W części B3 karty należy zaznaczyć TAK w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów można odpowiedzieć twierdząco.

NIE należy zaznaczyć w przypadku, gdy ze złożonych dokumentów wynika, iż operacja nie jest zgodna z zasadami przyznawania pomocy. 

W przypadku, gdy w którymkolwiek z punktów zaznaczono NIE, należy przejść do części B5.I. i w punkcie 1 Wniosek o przyznanie pomocy nie kwalifikuje się do dalszej oceny zaznaczyć TAK. Następnie należy przejść do części E karty.
DO UZUP. należy zaznaczyć w przypadku, gdy na podstawie złożonych dokumentów nie można odpowiedzieć twierdząco. W takim przypadku należy przenieść dany punkt do części B5.II karty.

ND należy zaznaczyć w przypadku, gdy LGD nie przewiduje w zakresie kosztów kwalifikowalnych zakupu upominków i nagród lub nie wnioskuje o wyprzedzające finansowanie.
I. WERYFIKACJA LIMITU I POZIOMU POMOCY
Punkt 1. Należy sprawdzić, czy wnioskowana kwota pomocy nie przekracza kwoty określonej dla tego roku w działaniu 4.31 Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja w załączniku do Umowy o warunkach i sposobie realizacji LSR „Limity środków na działania Osi 4”.

Wnioskowana kwota pomocy nie może również przekroczyć iloczynu kwoty 29 zł i liczby mieszkańców zameldowanych na pobyt stały na obszarze objętym LSR według stanu na dzień 31.12.2006 r. 
Należy obliczać ją według stanu na 31 grudnia 2006 roku na podstawie informacji statystycznych ogłoszonych w Banku Danych Regionalnych Głównego Urzędu Statystycznego (GUS). Liczba mieszkańców zameldowanych na pobyt stały zgodnie z klasyfikacją przyjętą w Banku Danych Regionalnych jest cechą statystyczną „Ludność według stałego miejsca zameldowania – stan na 31.XII”, należącą do podgrupy „Ludność według miejsca zameldowania/zamieszkania i płci”, grupy „Stan ludności i ruch naturalny”, w kategorii „Ludność”. Informacje w tym zakresie są zamieszczone na stronie internetowej: 
http://www.stat.gov.pl/bdr_n/app/dane_podgrup.wymiary?p_kate=3&p_grup=7&p_pgru=1336&p_dane=0.
Punkt 2. Należy sprawdzić, czy planowane koszty upominków i nagród nie przekraczają 5% sumy kosztów wymienionych w ust. 5 pkt 1-4 załącznika do rozporządzenia.
W zakresie realizacji wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych (np. targów, konferencji, festiwali, festynów i konkursów), związanych z obszarem objętym LSR, realizacją LSR oraz działalnością LGD, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:
· najmu sprzętu lub nieruchomości niezbędnych do przeprowadzenia wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych;

· wynagrodzenia lub pobytu osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne

· tłumaczenia, jeżeli osoba prowadząca wydarzenie promocyjne lub kulturalne nie posługuje się językiem polskim, w tym tłumaczenia materiałów promocyjnych;

· opracowania, druku lub powielenia i dystrybucji materiałów promocyjnych.

Punkt 3. Należy sprawdzić, czy wnioskowana kwota wyprzedzającego finansowania nie przekracza - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 września 2006 r. o uruchamianiu środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej przeznaczonych na finansowanie wspólnej polityki rolnej (Dz.U. Nr 187, poz. 1381 i Dz. U. z 2008 r. Nr 52, poz. 304) - 20 % kwoty pomocy określonej we wniosku.
II. WERYFIKACJA ZASADNOŚCI KOSZTÓW
Przy weryfikacji zasadności kosztów można posiłkować się wytycznymi w tym zakresie, które zostały określone w Załączniku nr 1 do instrukcji.
Punkt 1. Należy sprawdzić czy w „Opisie zadań wymienionych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji” (punkt XVII B wniosku) zostały wymienione wszystkie zadania lub grupy zadań w kolejności zgodnej z podaną w „Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji” (punkt XVI). Należy sprawdzić, czy zakres oraz planowana wysokość kosztów kwalifikowalnych zostały opisane i uzasadnione w sposób pozwalający na weryfikację zakresu i wysokości planowanych do poniesienia kosztów.
W szczególności należy zwrócić uwagę, czy zawarte informacje uzasadniają w sposób niebudzący wątpliwości zakres oraz wysokość planowanych do poniesienia kosztów.
Zakres rzeczowy operacji może dotyczyć w szczególności:

· kosztów bieżących (administracyjnych LGD) związanych z działalnością LGD,

· badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR,
· informowania o obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD,
· szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego biorących udział we wdrażaniu LSR,
· wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych ( np. targów, konferencji, festiwali, festynów i konkursów, związanych z obszarem działania LGD i LSR),
· aktywizowania społeczności lokalnych.
Punkt 2. Należy przeanalizować czy planowane do poniesienia koszty kwalifikowalne odpowiadają cenom rynkowym (odzwierciedlają rzeczywiste, średnie oraz aktualne ceny dostaw lub usług). Jeśli planowane koszty różnią się o więcej niż +/- 10% od wartości rynkowych – należy zweryfikować, czy załączone uzasadnienie jest wystarczające dla przyjęcia wyższych lub niższych wartości.
W celu zweryfikowania poziomu kosztów należy odnosić je do średnich cen towarów / usług o podobnej jakości / zakresie w danym rejonie. Punktem odniesienia mogą być również informacje zamieszczone w Internecie, wydawnictwach branżowych, czy lokalnej prasie. Ponadto, informacje można uzyskać telefonicznie (od sprzedawców towarów, dostawców usług). 
Z przeprowadzonych analiz należy w wierszu: Uwagi zamieścić informację dotyczącą cen oraz podać źródło informacji (ewentualnie należy sporządzić notatki, wyliczenia, wydruki z ekranu komputera itp.).

Punkt 3. Należy sprawdzić, czy wysokość kosztów bieżących nie przekracza limitu określonego w rozporządzeniu.
W tym celu należy sprawdzić czy zachowany jest następujący warunek:
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gdzie:

L1
oznacza przewidzianą w Umowie o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju wysokość środków na działanie 4.13 „Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju”;

L2
oznacza przewidzianą w Umowie o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju wysokość środków na działanie 4.21 „Wdrażanie projektów współpracy”;

L3
oznacza przewidzianą w Umowie o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju wysokość środków na działanie 4.31 „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja”;

R3
oznacza sumę:

· kwot pomocy dotychczas wypłaconych w ramach działania 4.31 dla danej LGD
oraz

· pozostałej do wypłacenia kwoty pomocy w zakresie umowy przyznania pomocy w ramach działania 4.31 na rok poprzedzający rok wskazany w ocenianym wniosku
W3
oznacza wnioskowaną kwotę pomocy w ramach działania 4.31 na rok wskazany w ocenianym wniosku;

RK32
oznacza sumę:

· zrefundowanych na podstawie wniosków o płatność kwot wydatków kwalifikowalnych związanych z nabywaniem umiejętności i aktywizacją w ramach działania 4.31, 
oraz

· pozostałej do wypłacenia kwoty kosztów kwalifikowalnych w odniesieniu do niezrealizowanych jeszcze etapów operacji związanych z nabywaniem umiejętności i aktywizacją określoną w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, tj. Załączniku nr 1 do umowy przyznania pomocy na rok poprzedzający rok wskazany w ocenianym wniosku –;
WK32
oznacza kwotę kosztów kwalifikowalnych związanych z nabywaniem umiejętności i aktywizacją określoną w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji w ocenianym wniosku.
B4: WERYFIKACJA KRZYŻOWA

Kontrola krzyżowa na etapie obsługi wniosku o przyznanie pomocy ma na celu zapobieżenie przypadkom niedozwolonego podwójnego finansowania operacji z innych źródeł środków pomocy publicznej, z wyjątkiem przypadku przewidzianego w rozporządzeniu, tj.: z wyłączeniem przypadku współfinansowania ze środków własnych jednostek samorządu terytorialnego. 
Przy przeprowadzaniu kontroli krzyżowej w ramach działania 4.31 „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja” należy zwrócić szczególną uwagę na zakres rzeczowy oraz lokalizację operacji.
Kontrolę krzyżową przeprowadza się w ramach samego działania 4.31 (nie dotyczy to pierwszego naboru wniosków) oraz z następującymi programami:
	Lp
	Kategoria interwencji
	Dziedzina interwencji
	Program operacyjny
	Instytucja wdrażająca

	1
	80
	Wsparcie inicjatyw lokalnych działających na rzecz rozwoju obszarów wiejskich
	PO Kapitał ludzki (komponent regionalny) – priorytety VI, VII i IX
	UM

	2
	80
	Wsparcie inicjatyw lokalnych działających na rzecz rozwoju obszarów wiejskich
	Regionalne Programy Operacyjne (w przypadku niektórych województw)
	UM

	3
	
	
	PO Zrównoważony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeżnych obszarów rybackich 2007-2013
	UM


Weryfikacja krzyżowa z innymi programami

Należy sprawdzić, czy operacja, o której wsparcie ubiega się LGD, nie jest finansowana z programów wymienionych w tabeli. 
W związku z tym należy zwrócić się pismem P-7/010 do właściwych departamentów / komórek organizacyjnych, wdrażających programy wymienione w tabeli, w celu uzyskania informacji niezbędnych do wykonania kontroli krzyżowych. W piśmie należy zapytać, czy LGD figuruje jako Wnioskodawca lub Beneficjent w ramach tych programów. Jeśli tak, tj. został złożony wniosek o dofinansowanie, zawarto umowę z Beneficjentem, złożono wniosek o płatność lub wypłacono pomoc, należy poprosić, żeby w odpowiedzi opisano następujące elementy: 

· tytuł operacji (projektu, przedsięwzięcia), 

· lokalizacja (projektu, przedsięwzięcia), 

· zakres wsparcia / zakres kosztów kwalifikowalnych, 

· całkowite koszty operacji (projektu, przedsięwzięcia) 

· wysokość kosztów kwalifikowalnych.

Pracownik UM sporządza równocześnie pismo P-6/010 informujące LGD o oczekiwaniu na opinię innego podmiotu. 
Dalsza weryfikacja wniosku może nastąpić po otrzymaniu odpowiedzi na pismo P-7/010. 

W przypadku, gdy zidentyfikowano potencjalny konflikt krzyżowy, tj. z uzyskanych informacji wynika, że LGD złożyła wniosek o dofinansowanie / realizowała / zrealizowała operację (projekt, przedsięwzięcie), która ma wspólny zakres rzeczowy z operacją w ramach działania 4.31 – należy zaznaczyć DO UZUP.
W takiej sytuacji należy postąpić jak opisano poniżej:
· W przypadku wykrycia konfliktu krzyżowego polegającego na złożeniu przez LGD wniosku o dofinansowanie operacji w ramach innego programu operacyjnego, którego zakres w całości albo w części pokrywa się z zakresem operacji określonym we wniosku o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 należy, w ramach uzupełnień / wyjaśnień wezwać LGD do złożenia wyjaśnień i pisemnego oświadczenia o rezygnacji z innych programów operacyjnych, stanowiącego załącznik do pisma P-2/010.
Jednocześnie zakres wymaganych wyjaśnień należy przenieść do części B5II.
· W przypadku wykrycia konfliktu krzyżowego polegającego na zawarciu przez LGD umowy lub złożeniu wniosku o płatność na operację, w ramach innego programu operacyjnego, którego zakres w całości albo w części pokrywa się z zakresem operacji określonym we wniosku o przyznanie pomocy w ramach działania 4.31 - pomocy nie przyznaje się. Należy wówczas przejść do części E karty.
W odniesieniu do operacji, w których konflikt krzyżowy dotyczy zakresu operacji (częściowego lub całości operacji) lub LGD nie złoży wymaganych wyjaśnień w tym oświadczenia o rezygnacji z innych programów operacyjnych – należy zaznaczyć NIE.

Weryfikacja krzyżowa w ramach samego działania 4.31
W przypadku, gdy na podstawie przeprowadzonej kontroli krzyżowej w ramach samego działania 4.31 stwierdzono, iż LGD uzyskała pomoc na zakres rzeczowy operacji (została zawarta umowa przyznania pomocy lub zostały wypłacone środki na podstawie wniosku o płatność) – należy zaznaczyć NIE.

Brak konfliktu krzyżowego 

W przypadku, gdy operacja, o której wsparcie ubiega się LGD nie ma wspólnego zakresu rzeczowego z inną planowaną / realizowaną / zrealizowaną operacją (projektem, przedsięwzięciem), współfinansowaną z pomocy publicznej oraz nie jest współfinansowana ze środków publicznych, z wyjątkiem przypadku przewidzianego w rozporządzeniu – należy zaznaczyć TAK.
B5: WSTĘPNY WYNIK OCENY FORMALNEJ, ZGODNOŚCI Z ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU, ZASADNOŚCI KOSZTÓW ORAZ KRZYŻOWEJ 
I. WSTĘPNY WYNIK
W części B5.I karty należy zaznaczyć TAK tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2, albo 3.

Punkt 1. Wniosek o przyznanie pomocy nie kwalifikuje się do dalszej oceny.
Należy zaznaczyć TAK, jeżeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, że wniosek nie jest zgodny z zasadami przyznawania pomocy, co oznacza, że w którymkolwiek z punktów części B2 lub B3 lub B4 karty zaznaczono NIE. Następnie należy przejść do części E karty. 
Punkt 2. Wniosek o przyznanie pomocy wymaga uzupełnień / wyjaśnień 
Należy zaznaczyć TAK, jeżeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono konieczność uzupełnienia / poprawienia lub złożenia wyjaśnień do wniosku tj. w częściach B1 lub B2 lub B3 lub B4 karty zaznaczono DO UZUP. Jednocześnie w żadnym z punktów częściach B2. – B4 karty nie zaznaczono NIE.
Punkt 3. Wniosek o przyznanie pomocy podlega dalszej ocenie 
Należy zaznaczyć TAK, jeżeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, że wniosek spełnia wszystkie wymogi formalne oraz jest zgodny z zasadami udzielania pomocy tj.: we wszystkich punktach w częściach karty:
· B1 i B3 zaznaczono TAK albo N/D oraz
· B2 i B4 zaznaczono TAK. 
Następnie należy przejść do części D karty i zaznaczyć TAK w punkcie Wniosek kwalifikuje się do przyznania pomocy.
II. ZAKRES WYMAGANYCH UZUPEŁNIEŃ
Należy sprawdzić czy do części B5.II. karty przeniesiono zakres wymaganych uzupełnień / wyjaśnień lub braków (np. załączników) z części B1 – B4 karty, tj. punkty w których zaznaczono DO UZUP. 
Ponadto, w przypadku, jeśli w trakcie oceny wniosku niezbędne będzie wyjaśnienie faktów istotnych dla rozstrzygnięcia sprawy lub przedstawienie dowodów na potwierdzenie tych faktów pracownik UM określa w części B5.II karty zakres tych wyjaśnień lub dowodów.
Do pisma P-2/010 przenoszony jest zakres wymaganych uzupełnień / wyjaśnień oraz dołączane są kopie stron wniosku oraz załączników do wniosku, które wymagają wyjaśnienia / poprawienia z zaznaczonymi błędami / brakami. W piśmie należy również wskazać osobę prowadzącą sprawę z podaniem danych w/w osoby.

Następnie do LGD należy skierować pismo P-2/010.
Podczas przekazywania do LGD pisma P-2/010:

a)
w przypadku, gdy LGD we wniosku podała numer faksu, należy każdorazowo pismo P-2/010 wysłać faksem i równolegle – listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie nadania pisma faksem należy dołączyć do kopii wysłanego pocztą pisma, albo

b)
w przypadku, gdy LGD nie podała we wniosku numeru faxu, ale zamieściła numer telefonu lub adres e-mail, należy powiadomić LGD telefonicznie lub pocztą elektroniczną o konieczności uzupełnienia/poprawienia wniosku. Równocześnie na kopii wysłanego pisma należy umieścić adnotację o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub dołączyć do kopii wysłanego pocztą pisma, kopię wysłanego e-maila, (jeżeli jest to możliwe również kopię otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila),
W punkcie Data otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma w sprawie uzupełnień/wyjaśnień: należy wstawić datę widniejącą na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez LGD pisma P-2/010. Następnie w punkcie Uzupełnienia/wyjaśnienia należy złożyć w terminie: należy wyliczyć datę dodając 14 dni kalendarzowych od dnia następującego po otrzymaniu pisma przez LGD. W przypadku, gdy do UM wpłynie informacja z placówki pocztowej, że LGD nie odebrała pisma o uzupełnienie, wówczas -14 dniowy termin na uzupełnienie/poprawienie wniosku należy liczyć od dnia następującego po ostatnim dniu, w którym LGD mogła odebrać przesyłkę w placówce pocztowej.
W punkcie Data wpływu uzupełnień / wyjaśnień należy wpisać datę dostarczenia do UM uzupełnień / wyjaśnień. W przypadku uzupełnienia przesłanego pocztą o terminowości uzupełnienia decyduje data stempla pocztowego lub data złożenia w polskim urzędzie konsularnym. W przypadku uzupełnienia dokonanego osobiście, przez osobę upoważnioną lub kurierem o terminowości uzupełnienia decyduje data wpływu dokumentów do UM. W przypadku, gdy uzupełnienia / wyjaśnienia zostaną doręczone po upłynie 14-dni kalendarzowych a weryfikacja daty uzupełnienia / wyjaśnienia na podstawie stempla pocztowego nie jest możliwa (np. stempel jest nieczytelny), konieczne jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w urzędzie pocztowym. Należy wówczas zaprzestać weryfikacji wniosku do momentu otrzymania przez UM wyjaśnień z urzędu pocztowego, dotyczących dokładnej daty nadania korespondencji przez LGD. Po otrzymaniu stosownych wyjaśnień z urzędu pocztowego należy zweryfikować czy uzupełnienie nastąpiło w przewidzianym terminie.

Następnie na podstawie informacji zawartych w polach Data wpływu uzupełnień / wyjaśnień oraz Uzupełnienia / wyjaśnienia należy złożyć w terminie należy zweryfikować, czy uzupełnienia/wyjaśnienia wpłynęły w terminie.

Jeżeli LGD nie dostarczyła żadnych uzupełnień / wyjaśnień w terminie albo pomimo wezwania do usunięcia nieprawidłowości lub braków nie usunęła w terminie żadnych nieprawidłowości lub braków należy przejść do części B5.III i w punkcie 1 Wniosek o przyznanie pomocy nie kwalifikuje się do dalszej oceny zaznaczyć TAK.

Jeśli LGD dostarczyła uzupełnienia / wyjaśnienia w terminie, należy:

a) w poszczególnych punktach przeniesionych z części B1 karty zaznaczyć:
· TAK, jeżeli:

·  załączono dokument lub

· wyjaśnienia są wystarczające lub 
· można odpowiedzieć twierdząco;

· DO UZUP, jeżeli:
· nie załączono dokumentu
· nie złożono wyjaśnień lub złożone wyjaśnienia nie są wystarczające lub 
· załączono wymagany dokument, jednak nadal niezbędne jest złożenie w tym zakresie dodatkowych wyjaśnień / uzupełnień lub 
· na podstawie złożonych dokumentów nie można odpowiedzieć twierdząco;

b) w poszczególnych punktach przeniesionych z części B2 lub B3 lub B4 karty zaznaczyć:
· TAK, gdy na podstawie złożonych dokumentów można odpowiedzieć twierdząco.
· NIE, gdy ze złożonych dokumentów wynika, iż LGD nie spełnia kryteriów przyznania pomocy,
· DO UZUP, gdy na podstawie złożonych dokumentów nie można odpowiedzieć twierdząco.

Na tym etapie weryfikacji przynajmniej w jednym w punktów części B5.II powinna być zaznaczona odpowiedź TAK.
III. WYNIK WERYFIKACJI PO I UZUPEŁNIENIACH/WYJAŚNIENIACH
W tej części karty należy zaznaczyć TAK tylko w jednej z pozycji: 1 albo 2, albo 3.

Punkt 1. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli LGD nie dostarczyła uzupełnień / wyjaśnień w terminie albo pomimo wezwania do usunięcia nieprawidłowości lub braków nie usunęła w terminie żadnych nieprawidłowości lub braków albo na podstawie dokonanych przez LGD uzupełnień / wyjaśnień zaznaczono NIE w którykolwiek z punktów przeniesionych z części B2 – B4 karty.. Następnie należy przejść do części E karty.

Punkt 2. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono konieczność ponownego uzupełnienia / poprawienia / wyjaśnienia. i jednocześnie na podstawie dokonanych przez LGD uzupełnień / wyjaśnień, w żadnym z punktów przeniesionych z części B2 – B4 karty nie zaznaczono NIE..
Następnie należy przejść do części B5.IV karty.

Punkt 3. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli na wszystkie punkty w części B5.II karty zaznaczono TAK. Następnie należy przejść do części C karty.

IV. ZAKRES WYMAGANYCH II UZUPEŁNIEŃ/WYJAŚNIEŃ
Część B5.IV karty jest wypełniana, jeżeli zaznaczono TAK w punkcie 2 z części B5.III karty w sposób analogiczny jak w części B5.II karty.
Należy wymienić tylko te elementy, które nie zostały uzupełnione / wyjaśnione / wystarczająco wyjaśnione po pierwszym wezwaniu do uzupełnień / wyjaśnień.

Ponadto, po dokonaniu przez LGD uzupełnień/ wyjaśnień nie ma możliwości wystąpienia kolejny raz o uzupełnienia/wyjaśnienia. 
V. AKTUALIZACJA ZESTAWIENIA RZECZOWO-FINANSOWEGO OPERACJI
Aktualizacji zestawienia rzeczowo-finansowego i w konsekwencji aktualizacji określonych we wniosku kosztów kwalifikowalnych oraz wnioskowanej kwoty pomocy, dokonuje się m.in. w przypadku, gdy wystąpiły błędy rachunkowe, lub do kosztów kwalifikowalnych zaliczone zostały elementy niekwalifikowane, lub planowane do poniesienia koszty nie odpowiadały cenom rynkowym. Zmiany w zestawieniu rzeczowo-finansowym mogły być dokonane jedynie w przypadku wezwania LGD przez pracowników UM do poprawienia wniosku (I lub II uzupełniania/wyjaśnienia).

Punkt 1. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli w wyniku weryfikacji wniosku niezbędne było dokonanie aktualizacji zestawienia rzeczowo-finansowego operacji. Jeśli nie wystąpiła konieczność aktualizacji zestawienia rzeczowo-finansowego należy zaznaczyć NIE.
Punkt 2. Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono NIE – należy wpisać „0”.

Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono TAK – należy wpisać kwotę, o jaką zredukowano koszty kwalifikowane określone w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji.

Punkt 3. Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono NIE – należy wpisać kwotę z wniosku, pole 15.1.1.Koszty kwalifikowalne (…), która musi być równa kwocie określonej w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, wiersz III. Suma kosztów kwalifikowalnych (I+II).

Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono TAK – należy wpisać kwotę stanowiącą różnicę między kwotą z wniosku pola 15.1.1 Koszty kwalifikowalne (…), a kwotą określoną w punkcie 2.

Punkt 4. Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono NIE – należy wpisać kwotę z wniosku, pole 15.2. Wnioskowana kwota pomocy (…), która musi być równa kwocie określonej w sekcji XIX OŚWIADCZENIA I ZOBOWIĄZANIA LGD, punkt 1a).
Jeżeli w punkcie 1 zaznaczono TAK – należy wpisać ostateczną wnioskowaną kwotę dofinansowania, która nie może być wyższa niż kwota określona w punkcie 3. Kwota ta nie może również przekroczyć limitów, o którym mowa w części B3.I.1 karty.
Punkt 5. Należy zaznaczyć TAK, jeżeli kwota we wniosku, sekcja XIX OŚWIADCZENIA I ZOBOWIĄZANIA LGD punkt 1b) jest większa od iloczynu kwoty określonej w punkcie 4 oraz wartości procentowej określonej we wniosku, sekcja XIX punkt 1c). W przeciwnym przypadku należy zaznaczyć NIE.

Punkt 6. Jeżeli w punkcie 5 zaznaczono NIE – należy wpisać kwotę z wniosku, sekcja XIX OŚWIADCZENIA I ZOBOWIĄZANIA LGD, punkt 1b).

Jeżeli w punkcie 5 zaznaczono TAK – należy wpisać kwotę równą iloczynowi kwoty z punktu 4 i wartości procentowej z sekcji XIX z punktu 1c) wniosku. Kwota ta nie może również przekroczyć limitu, o którym mowa w części B3.I.3 karty.
VI. WYNIK OCENY FORMALNEJ, ZGODNOŚCI Z ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU POMOCY, ZASADNOŚCI KOSZTÓW ORAZ KRZYŻOWEJ
W polu Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, należy zaznaczyć TAK, jeżeli na wszystkie punkty w części B5.IV karty zaznaczono TAK.

Następnie należy przejść do części C karty.

W polu Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, należy zaznaczyć NIE, jeżeli LGD nie dostarczyła ponownych uzupełnień / wyjaśnień w terminie albo jeżeli na podstawie dokonanych przez LGD uzupełnień / wyjaśnień zaznaczono NIE w którymkolwiek z punktów części B5.IV karty.

Następnie należy przejść do części E karty.

CZĘŚĆ C: WERYFIKACJA RZETELNOŚCI
I. WERYFIKACJA RZETELNOŚCI WNIOSKODAWCY
Punkt 1. Wnioskodawca nie znajduje się w Rejestrze Podmiotów Nierzetelnych .

Należy zaznaczyć TAK, jeżeli w wyniku weryfikacji wniosku potwierdzono, iż Wnioskodawca nie figuruje w Rejestrze Podmiotów Nierzetelnych. W przypadku, gdy Wnioskodawca znajduje się w Rejestrze Podmiotów Nierzetelnych należy zaznaczyć NIE.
Przed wpisaniem odpowiedzi należy obowiązkowo przeprowadzić weryfikację „rzetelności” LGD w odniesieniu do wszelkich wcześniej współfinansowanych operacji podjętych od 2000r. (zgodnie z art. 26 ust. 2 lit. e rozporządzenia Komisji Nr 1975/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r. ustanawiające szczegółowe zasady stosowania rozporządzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w zakresie wprowadzenia procedur kontroli, jak również wzajemnej zgodności w odniesieniu do środków wsparcia rozwoju obszarów wiejskich). 

W tym celu należy sprawdzić, czy Wnioskodawca nie znajduje się w Rejestrze Podmiotów Nierzetelnych, który obejmuje Beneficjentów, wobec których prowadzone było m.in. postępowanie windykacyjne lub skierowano zawiadomienie do organów ścigania o popełnieniu przestępstwa w odniesieniu do programów operacyjnych: SAPARD, SPO „Restrukturyzacja…” oraz PROW 2007-2013.

Stwierdzenie, że Wnioskodawca figuruje w Rejestrze Podmiotów Nierzetelnych skutkuje wskazaniem operacji do obligatoryjnej kontroli na miejscu na etapie realizacji operacji, jednak nie później niż przed zatwierdzeniem kwoty do wypłaty na podstawie wniosku o płatność pośrednią, a w przypadku operacji realizowanej w jednym etapie – nie później niż przed zatwierdzeniem kwoty do wypłaty na podstawie wniosku o płatność ostateczną.
II. WYNIK WERYFIKACJI RZETELNOŚCI
Po zweryfikowaniu rzetelności Wnioskodawcy w pkt II. Wynik weryfikacji rzetelności należy zaznaczyć TAK, a następnie należy przejść do części D karty.
CZĘŚĆ D: OCENA KOŃCOWA
Jeżeli na podstawie dotychczasowej weryfikacji stwierdzono, że wniosek kwalifikuje się do przyznania pomocy, należy zaznaczyć TAK i przejść do procesu Podpisanie umowy.
Przy podpisywaniu z Beneficjentem umowy o przyznanie pomocy pracownik UM powinien zwrócić szczególną uwagę na:

· staranne uzupełnienie wszystkich wskazanych pól w umowie pod względem zgodności z posiadanymi dokumentami oraz ich poprawności,

· właściwe wpisanie numeru umowy, umożliwiające jej identyfikacje z posiadanymi dokumentami,

· dokładne parafowanie wszystkich stron czterech egzemplarzy umowy, podpisanie i ostemplowanie przez wskazanych w umowie reprezentantów ostatniej ze stron każdego egzemplarza w miejscu do tego wyznaczonym,

· poprawność złożonych podpisów przez strony umowy,

· kompletność i jednorodność czterech podpisanych egzemplarzach umowy.

CZĘŚĆ E: POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA/ODMOWA PRZYZNANIA POMOCY
Część E karty wypełniana jest zawsze w przypadku pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia albo odmowy przyznania pomocy. Należy wskazać etap, na którym pozostawiono wniosek bez rozpatrzenia albo nastąpiła odmowa przyznania pomocy wraz ze wskazaniem przyczyn.
W przypadku zaznaczenia NIE w części A.I.2 karty wniosek pozostawia się bez rozpatrzenia. 

W pozostałych przypadkach po przejściu do tej części karty następuje odmowa przyznania pomocy. W takiej sytuacji należy sporządzić pismo P-4/010.
W punkcie Data doręczenia pisma informującego o odmowie przyznania pomocy należy wstawić datę widniejącą na potwierdzeniu odbioru przez LGD pisma P-4/010.

Załącznik nr 1 Wytyczne do weryfikacji zasadności kosztów
I. KOSZTY PODLEGAJĄCE REFUNDACJI W RAMACH DZIAŁANIA „FUNKCJONOWANIE LOKALNEJ GRUPY DZIAŁANIA, NABYWANIE UMIEJĘTNOŚCI I AKTYWIZACJA” PROW 2007-2013

Niżej przedstawione koszty stanowią załącznik do rozporządzenia Ministra Rolnictwa Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r. (Dz. U. Nr 103, poz. 660).

1. W zakresie kosztów bieżących (administracyjnych) LGD, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

1) wynagrodzenia członków organu decyzyjnego za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji;

2) podróży i pobytu członków organów LGD w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi;

3) wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą pracowników LGD oraz nie więcej niż 3 członków zarządu LGD;

4) podróży służbowych pracowników LGD;

5) wynagrodzenia za wykonanie zlecenia w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania LGD oraz inne koszty ponoszone przez LGD na podstawie odrębnych przepisów w związku z zawarciem umowy zlecenia;

6) wynagrodzenia osób posiadających kwalifikacje lub doświadczenie w zakresie zarządzania projektami współfinansowanymi ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej za wykonanie prac związanych z aktualizacją LSR;

7) najmu i utrzymania pomieszczeń biurowych LGD, w szczególności koszty opłat za gaz, energię elektryczną i wodę;

8) usług telekomunikacyjnych, podłączenia Internetu, hostingu, wykupienia i utrzymania domeny oraz opłat pocztowych;

9) zakupu lub najmu wyposażenia, urządzeń i sprzętu biurowego, w tym sprzętu komputerowego, a także utrzymania, konserwacji i naprawy tego wyposażenia, urządzeń i sprzętu;

10) zakupu materiałów biurowych;

11) obsługi finansowo-księgowej;

12) doradztwa prawnego;

13) opłat notarialnych, skarbowych i sądowych;

14) prowadzenia rachunku bankowego.

2. W zakresie realizacji badań dotyczących obszaru objętego LSR, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

1) wykonania, w zakresie niezbędnym do realizacji LSR:

a) badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR,

b) studiów i planów wykonalności,

c) planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości;

2) konsultacji niezbędnych do przeprowadzenia czynności, o których mowa w pkt 1.

3. W zakresie informowania o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

1) prowadzenia i aktualizacji stron internetowych związanych z informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD;

2) udostępnienia niezbędnej dokumentacji dla potencjalnych wnioskodawców na stronie internetowej LGD i w jej siedzibie;

3) doradztwa w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na realizację operacji w ramach działania, o którym mowa w art. 5 ust. 1 pkt 21 ustawy, w tym wynagrodzenia osób posiadających kwalifikacje lub doświadczenie w zakresie objętym tym wnioskiem;

4) opracowania, przygotowania, druku lub powielenia i dystrybucji materiałów informacyjnych;

5) zakupu czasu antenowego w telewizji i radiu;

6) zamieszczenia materiałów prasowych w prasie, zwłaszcza lokalnej lub regionalnej;

7) tworzenia i obsługi baz danych, w szczególności baz danych informacji turystycznej, związanych z obszarem realizacji LSR;

8) wynagrodzenia, podróży i pobytu osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

4. W zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

1) najmu sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia;

2) wynagrodzenia lub pobytu osób prowadzących szkolenie;

3) podróży lub wyżywienia uczestników szkolenia;

4) noclegu uczestników szkolenia — w przypadku szkolenia trwającego co najmniej dwa dni;

5) tłumaczenia, jeżeli osoba prowadząca szkolenie nie posługuje się językiem polskim, w tym koszty tłumaczenia materiałów szkoleniowych;

6) opracowania, druku lub powielenia materiałów szkoleniowych;

7) udziału w szkoleniu — w przypadku szkolenia realizowanego przez podmiot inny niż LGD.

5. W zakresie realizacji wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych (np. targów, konferencji, festiwali, festynów i konkursów), związanych z obszarem objętym LSR, realizacją LSR oraz działalnością LGD, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:
1) najmu sprzętu lub nieruchomości niezbędnych do przeprowadzenia wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych;

2) wynagrodzenia lub pobytu osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne;

3) tłumaczenia, jeżeli osoba prowadząca wydarzenie promocyjne lub kulturalne nie posługuje się językiem polskim, w tym tłumaczenia materiałów promocyjnych;

4) opracowania, druku lub powielenia i dystrybucji materiałów promocyjnych;

5) zakupu upominków i nagród o łącznej wartości nieprzekraczającej 5 % pozostałych kosztów, wymienionych w pkt 1—4.

6. W zakresie aktywizowania społeczności lokalnej, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

1) najmu sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia spotkania aktywizującego społeczność lokalną;

2) wynagrodzenia lub pobytu osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną;

3) podróży lub wyżywienia uczestników szkolenia;

4) noclegu uczestników szkolenia — w przypadku szkolenia trwającego co najmniej dwa dni;

5) tłumaczenia, jeżeli osoba prowadząca szkolenie nie posługuje się językiem polskim, w tym tłumaczenia materiałów szkoleniowych;

6) opracowania, druku lub powielenia i dystrybucji materiałów związanych z aktywizowaniem społeczności lokalnej.

II. ZASADY OGÓLNE 

Wydatek można uznać za kwalifikowalny jeżeli:

1) jest niezbędny do realizacji operacji;

2) jest racjonalny;

3) jest rzetelnie udokumentowany i możliwy do zweryfikowania;

4) jest spójny z obowiązującymi przepisami;

5) jest ujęty na liście kosztów kwalifikowalnych.

Ad 1) niezbędny do realizacji operacji – wydatek, bez którego operacja nie mogłaby zostać zrealizowana w sposób przyjęty przez beneficjenta;

Ad 2) racjonalny – wydatek musi odzwierciedlać optymalny pod względem ekonomicznym i technicznym sposób wdrożenia operacji;
Ad 3) rzetelnie udokumentowany i możliwy do zweryfikowania – wydatek faktycznie poniesiony przez beneficjenta, potwierdzony przez niego za pomocą odpowiednich dokumentów. Dokumentami tymi są faktury wraz z kopiami dowodów zapłaty. Jeśli nie jest to możliwe, płatności potwierdza się dokumentami rachunkowymi/księgowymi o równoważnej wartości dowodowej; 

Ad 4) spójny z obowiązującymi przepisami – wymagana jest zgodność operacji z przepisami wspólnotowymi,
w szczególności z Rozporządzeniem Rady (WE) NR 1698/2005 z dnia 20 września 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarów wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW), Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013, postanowieniami umowy
a także przepisami krajowymi dotyczącymi bezpośrednio prac przeprowadzonych w ramach operacji;

Ad  5) ujęty na liście kosztów kwalifikowalnych – lista kosztów podlegających refundacji stanowi załącznik do rozporządzenia Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyzwania pomocy oraz wypłaty pomocy finansowej w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 na lata 2007-2013(Dz. U. Nr 103, poz. 660).

W dalszej części dokumentu przedstawiono szczegółowe wskazówki, wg których należy dokonywać oceny poszczególnych kosztów. 

III. OCENA KWALIFIKOWALNOŚCI KOSZTÓW 

1. Koszty wynagrodzeń

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660) 

	1
	Wynagrodzenia członków organu decyzyjnego za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji.

	2
	Wynagrodzenia i inne świadczenia (wynagrodzenie brutto wraz ze składkami na ubezpieczenie społeczne, płaconymi przez pracodawcę, oraz składkami na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, a także odpisami na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych) pracowników LGD oraz nie więcej niż 3 członków Zarządu LGD.

	3
	Wynagrodzenia za wykonanie zlecenia w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania LGD oraz inne koszty ponoszone przez LGD na podstawie odrębnych przepisów w związku z zawarciem umowy zlecenia.

	4
	Wynagrodzenia osób posiadających kwalifikacje lub doświadczenie w zakresie zarządzania projektami współfinansowanymi ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej za wykonanie prac związanych z aktualizacją LSR.

	5
	Obsługa finansowo – księgowa, doradztwo prawne.

	6
	Wynagrodzenia, podróże i pobyt osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.


wynagrodzenie zasadnicze – wynagrodzenie osób, współfinansowane z działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja, powinno odpowiadać sytuacji na lokalnym rynku pracy i być określone proporcjonalnie do procentowego zaangażowania danego pracownika w realizację zadań wynikających i związanych z Osią 4 Leader PROW 2007-2013. 

wynagrodzenie za okres urlopu wypoczynkowego - proporcjonalnie do procentowego zaangażowania danego pracownika w realizację zadań wynikających i związanych z PROW 2007-2013.

wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy w przypadku nieobecności krótszej niż 33 dni - proporcjonalnie do procentowego zaangażowania danego pracownika w realizację zadań wynikających i związanych z Osią 4 Leader PROW 2007-2013 w miesiącu wystąpienia niezdolności do pracy, a jeżeli nie można tego określić – w miesiącu poprzedzającym miesiąc wystąpienia niezdolności do pracy.

Koszty kwalifikowalne obejmują też składki na: 

· ubezpieczenie emerytalne,

· ubezpieczenie rentowe,

· ubezpieczenie chorobowe,

· ubezpieczenie zdrowotne,

· ubezpieczenie wypadkowe,

· Fundusz Pracy,

· Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych,

· odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

- proporcjonalnie do procentowego zaangażowania danego pracownika we wdrażanie PROW 2007-2013

Koszty wynagrodzenia osób z tytułu umowy - zlecenia – LGD powinna uzasadnić potrzebę zawarcia umowy – zlecenia, jako niezbędną do realizacji zadań związanych z Programem w uzupełnieniu do kadry etatowej. Wysokość wynagrodzenia osób, z którymi zawiera się  umowę – zlecenie nie powinna być wyższa od wysokości wynagrodzenia pracowników zatrudnionych na etat w danej instytucji i wykonujących podobne zadania. Określenie stanowiska porównywalnego osoby, z którą zawiera się umowę – zlecenie powinno być dokonywane w oparciu o jej kwalifikacje, m.in. wykształcenie oraz doświadczenie zawodowe. Wyższe wynagrodzenie wymaga dodatkowego uzasadnienia.  

wynagrodzenie członków organu decyzyjnego za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji – wynagrodzenie powinno być skalkulowane na poziomie zapewniającym rzetelne wykonywanie przez członków organu zadań związanych z weryfikacją wniosków i wyborem operacji; dodatkowe wynagrodzenie za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji nie przysługuje w sytuacji, gdy przewiduje się wynagrodzenie dla członków organu decyzyjnego za weryfikację poszczególnych projektów. 

2. Koszty dojazdów, przejazdów i przelotów

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Wynagrodzenia członków organu decyzyjnego za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji, z wyłączeniem wynagrodzenia uczestników. 

	2
	Podróże i pobyt członków organów LGD w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi;

	3
	Podróże służbowe pracowników LGD;

	4
	Konsultacje niezbędne do wykonania badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR, studiów i planów wykonalności, planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości.

	5
	Wynagrodzenia, podróże i pobyt osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	6
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących szkolenie - w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.  

	7
	Podróże lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego. 

	8
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne;

	9
	Podróży lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie aktywizowania społeczności lokalnej. 

	10
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną;


Koszty przejazdów środkami komunikacji publicznej powinny wynikać z aktualnego taryfikatora przejazdów kolejowych, autokarowych, autobusowych itp. W przypadku podróży dokonanych samochodami, koszty z nimi związane powinny być rozliczane na podstawie dokumentacji dotyczącej podróży, tj. powinny uwzględniać datę wyjazdu, opis trasy wyjazdu (skąd – dokąd), cel wyjazdu, liczbę przejechanych kilometrów, stawkę za 1 km przebiegu (wg stawek za kilometr, zgodnych z obowiązującymi przepisami), całkowity koszt przejazdu, numer rejestracyjny pojazdu oraz pojemność i rodzaj silnika. Użycie samochodu, jako środka transportu i przedstawienie wynikających z tego kosztów jako kwalifikowalnych zasadne jest wtedy, gdy nie istnieje inna, bardziej racjonalna możliwość przejazdu, co powinno mieć odzwierciedlenie
w uzasadnieniu do wniosku.

W przypadku korzystania z przejazdów kolejowych, autokarowych, autobusowych oraz przelotów samolotem należy przedstawić dokumenty poświadczające odbycie podróży (bilet, karta pokładowa). Co do zasady za kwalifikowalne uznać należy koszty, które są racjonalne. W przypadku przejazdów kolejowych, podróże takie powinny odbywać się w II klasie. Podróże lotnicze powinny odbywać się w klasie ekonomicznej.

Kwalifikowalne są także koszty związane z podróżami lotniczymi, w sytuacji, gdy taką formę podróżowania można uznać za najbardziej racjonalną w odniesieniu do realizacji operacji. 

Do kosztów kwalifikowalnych zaliczyć także można ryczałty za dojazdy – zgodnie z wystawionymi delegacjami a także dopuszcza się najem samochodu w przypadku gdy brak jest samochodu służbowego lub prywatnego do celów służbowych..

3. Koszty noclegów

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Wynagrodzenia członków organu decyzyjnego za udział w posiedzeniach organu decyzyjnego dotyczących wyboru operacji, z wyłączeniem wynagrodzenia uczestników. 

	2
	Podróże i pobyt członków organów LGD w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi;

	3
	Podróże służbowe pracowników LGD;

	4
	Konsultacje niezbędne do wykonania badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR, studiów i planów wykonalności, planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości.

	5
	Wynagrodzenia, podróże i pobyt osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	6
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących szkolenie - w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego. 

	7
	Nocleg uczestników szkolenia — w przypadku szkolenia trwającego co najmniej dwa dni - w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego. 

	8
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne.

	9
	Nocleg uczestników szkolenia — w przypadku szkolenia trwającego co najmniej dwa dni - w zakresie aktywizowania społeczności lokalnej. 

	10
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną.


Koszty noclegów z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju

W ramach powyższej kategorii powinna zostać wybrana oferta najkorzystniejsza pod względem ceny. Co do zasady, za racjonalny wydatek należy uznać koszt odpowiadający noclegom w hotelach o standardzie trzech gwiazdek. W wyjątkowo uzasadnionych przypadkach możliwe jest wybranie oferty droższej, jednakże beneficjent powinien wtedy przedstawić stosowne wyjaśnienie (np. dogodna lokalizacja noclegu, brak konieczności ponoszenia dodatkowych kosztów związanych z dojazdami, brak miejsc noclegowych w powyższym standardzie, itp.). 

Koszty noclegów  z tytułu podróży służbowej  poza granicami kraju

Koszty noclegów ponoszonych z tytułu podróży służbowej pracownika poza granicami kraju powinny odpowiadać stawkom jak dla pracownika zatrudnionego w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej.   

4. Koszty wyżywienia oraz zakupu artykułów spożywczych

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Konsultacje niezbędne do wykonania badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR, studiów i planów wykonalności, planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości.

	2
	Wynagrodzenia, podróże i pobyt osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	3
	Wynagrodzenia lub pobytu osób prowadzących szkolenie w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.  

	4
	Podróże lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.  

	5
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną w zakresie aktywizowania społeczności lokalnej.

	6
	Podróże lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie aktywizowania społeczności lokalnej. 




Koszt wyżywienia powinien być naliczany w sposób proporcjonalny do ilości osób przewidzianych do udziału w spotkaniach konsultacyjnych, aktywizujących społeczność lokalną. 

Koszt wyżywienia osób delegowanych (np. biorących udział w wyjazdowych szkoleniach, konferencjach, itp.), podlegający refundacji powinien być pokrywany ze środków przewidzianych na ten cel w ramach diet, które pracownik otrzymuje zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej. W przypadku organizowania przez  LGD spotkań istnieje możliwość sfinansowania wyżywienia w formie ciepłego posiłku w sytuacji, gdy czas trwania szkolenia spotkania wynosi ponad 6 godzin zegarowych w jednym dniu.

Na potrzeby spotkań o niższej randze, trwających poniżej 6 godzin oraz na potrzeby spotkań „ad hoc” powinny być przewidziane „drobne” artykuły spożywcze (np. soki, kawa, herbata, kruche ciastka itp.) w ilości adekwatnej do planowanej liczby uczestników spotkania. 

5. Koszty diet

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Podróże i pobyt członków organów LGD w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi.

	2
	Podróże służbowe pracowników LGD.

	3
	Konsultacje niezbędne do wykonania badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR, studiów i planów wykonalności, planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości.

	4
	Wynagrodzenia, podróże i pobyt osób zajmujących się informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	5
	Podróże lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.

	6
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne.

	7
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną.

	8
	Podróże lub wyżywienie uczestników szkolenia w zakresie aktywizowania społeczności lokalnej. 


Koszty diet na obszarze kraju oraz poza jego granicami powinny odpowiadać stawkom jak dla pracownika zatrudnionego w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej.   

6. Koszty wynagrodzeń ekspertów

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Wynagrodzenia osób posiadających kwalifikacje lub doświadczenie w zakresie zarządzania projektami współfinansowanymi ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej za wykonanie prac związanych z aktualizacją LSR.

	2
	Wykonanie, w zakresie niezbędnym do realizacji LSR: badań i analiz dotyczących obszaru objętego LSR, studiów i planów wykonalności, planów rozwoju gospodarczego i planów rozwoju przedsiębiorczości. 

	3
	Konsultacje niezbędne do przeprowadzenia czynności, o których mowa w pkt 2.

	4
	Prowadzenie i aktualizacja stron internetowych związanych z informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	5
	Tworzenie i obsługa baz danych, w szczególności baz danych informacji turystycznej, związanych z obszarem realizacji LSR.

	6
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących wydarzenie promocyjne lub kulturalne.

	7
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną.


W operacjach realizowanych w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja” PROW 2007-2013 osoba finansowana w ramach kosztów wynagrodzeń ekspertów powinna być specjalistą w swojej dziedzinie. Powinna  posiadać odpowiednie wykształcenie, staż pracy oraz kwalifikacje. Wyróżnia się następujące kategorie ekspertów:

	Kat.
	Kwalifikacje
	Doświadczenie
	Wynagrodzenie

maks. brutto
za dzień pracy

w PLN

	I
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego operacji.


	Min. 5 lat 
	400

	II
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego operacji. 


	Min.10 lat
	700

	III
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego operacji. 

Udział w pracach badawczych, a także odpowiednio udokumentowany dorobek naukowy.


	Min.15 lat
	900


Dzień pracy eksperta oznacza 8 godzin zegarowych – w przypadku mniejszej liczby godzin stawka jest redukowana proporcjonalnie do ilości godzin pracy. 

W wyjątkowych przypadkach wyższe koszty pracy eksperta od przedstawionych powyżej mogą zostać uznane za kwalifikowalne, jednakże wymagają one odpowiedniego, dodatkowego uzasadnienia. 

Jako eksperta nie traktuje się wykładowcy tj. osoby, która przedstawia w mowie zaplanowaną dłuższą wypowiedź, opierającą się na przygotowanych materiałach dydaktycznych w celu  przekazania słuchaczom wiedzy na dany temat.

7. Koszty wynagrodzeń wykładowców

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Wynagrodzenia lub pobyt osób prowadzących szkolenie w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.

	2
	Wynagrodzenia lub pobyt osób przeprowadzających spotkanie aktywizujące społeczność lokalną.


W operacjach realizowanych w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” PROW 2007-2013 osoba finansowana w ramach kosztów wynagrodzeń wykładowców przedstawia w mowie zaplanowaną dłuższą wypowiedź,  opierającą się na przygotowanych materiałach dydaktycznych w celu  przekazania słuchaczom wiedzy na dany temat. Powinna  posiadać odpowiednie wykształcenie, staż pracy oraz kwalifikacje. Wyróżnia się następujące kategorie wykładowców:

	Kat.
	Kwalifikacje
	Doświadczenie
	Wynagrodzenie

maks. brutto
za dzień pracy

w PLN

	I
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego prowadzonych wykładów.


	Min. 3 lata 
	1600

	II
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego prowadzonych wykładów.

Praktyka w przeprowadzaniu wykładów w danej dziedzinie.


	Min. 6 lat
	2000

	III
	Wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne.

Doświadczenie i kwalifikacje adekwatne do zakresu merytorycznego prowadzonych wykładów.

Praktyka w przeprowadzaniu wykładów w danej dziedzinie.

Udział w pracach badawczych, a także odpowiednio udokumentowany dorobek naukowy.


	Min.10 lat
	2800


Dzień pracy wykładowcy oznacza 8 godzin lekcyjnych – w przypadku mniejszej liczby godzin stawka jest redukowana proporcjonalnie do ilości godzin pracy. 

W wyjątkowych przypadkach wyższe koszty pracy wykładowcy od przedstawionych powyżej mogą zostać uznane za kwalifikowalne, jednakże wymagają one odpowiedniego, dodatkowego uzasadnienia. 

8. Koszty wynajmu sal, najmu pomieszczeń 

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Najem i utrzymanie pomieszczeń biurowych LGD, w szczególności koszty opłat za gaz, energię elektryczną i wodę.

	2
	Najem sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.

	3
	Najem sprzętu lub nieruchomości niezbędnych do przeprowadzenia wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych.

	4
	Najem sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia spotkania aktywizującego społeczność lokalną. 


W przypadku najmu pomieszczeń biurowych dla pracowników bądź wynajmu sal np. na potrzeby organizacji  np. spotkania aktywizującego społeczność lokalną, obok najważniejszego – czynnika ekonomicznego, należy wziąć pod uwagę także lokalizację.

Wysokość tego kosztu powinna być uzależniona m.in. od wielkości sali/najmowanego pomieszczenia, liczby osób biorących udział w spotkaniu, szkoleniu itp., liczby pracowników korzystających z danej sali/najmowanego pomieszczenia, prestiżu sali, stanu technicznego sali/najmowanego pomieszczenia, wyposażenia sali/najmowanego pomieszczenia. 

9. Koszty tłumaczeń (w tym tłumaczeń pisemnych)

Koszty tłumaczeń językowych na potrzeby związane z organizacją i obsługą szkoleń, wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych, spotkań aktywizujących społeczność lokalną itp. są kosztami kwalifikowalnymi. Przy uzasadnionych potrzebach LGD możliwe jest refundowanie innych niż wymienione powyżej kosztów tłumaczeń związanych z realizacją Osi 4 Leader PROW 2007 – 2013. Wysokość kosztu nie powinna być wyższa niż przeciętnie (średnio) przyjęta dla tego typu usług i uzależniona jest przede wszystkim od: 

· języka z jakiego na jaki wykonywane jest tłumaczenie;

· liczby znaków lub stron materiału skierowanego do tłumaczenia;

· trybu tłumaczenia (symultaniczny, konsekutywny)

· czasu tłumaczenia (normalny, przyspieszony, ekspresowy);

LGD powinna przedstawić przejrzyste uzasadnienie, z którego wynikać będzie wysokość kosztu. 

10. Koszty eksploatacyjne (w tym koszty energii elektrycznej, cieplnej, gazowej, wody oraz czynszu, podłączenia Internetu, usług telekomunikacyjnych, wykupienia i utrzymania domeny) 
Zgodnie z aktualnym cennikiem dostarczanych usług. Koszt kwalifikowany powinien również być racjonalny i zostać wyliczony w sposób proporcjonalny do liczby osób lub proporcjonalnie do kubatury pomieszczeń zajmowanych przez pracowników – zaangażowanych we wdrażanie Osi 4 Leader PROW 2007-2013.

11. Koszty uzyskania zaświadczeń oraz wszelkiej dokumentacji związanej 
z projektem

Zgodnie z obowiązującymi, aktualnymi cenami dotyczącymi np. opłat administracyjnych (pozwolenia, licencje itp.), niezbędnych do realizacji operacji.   

12. Koszty zakupu lub najmu sprzętu komputerowego i oprogramowania ( w tym koszty instalacji)

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Zakup lub najem wyposażenia, urządzeń i sprzętu biurowego, w tym sprzętu komputerowego, a także utrzymania, konserwacji i naprawy tego wyposażenia, urządzeń i sprzętu.

	2
	Najem sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia w zakresie szkolenia pracowników LGD, członków zarządu LGD oraz członków organu decyzyjnego.

	3
	Najem sprzętu lub nieruchomości niezbędnych do przeprowadzenia wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych.

	4
	Najem sprzętu lub pomieszczeń niezbędnych do przeprowadzenia spotkania aktywizującego społeczność lokalną. 


Zakup/najem

Sprzęt komputerowy (w tym oprogramowanie) powinien odzwierciedlać realne potrzeby LGD oraz powinien pozostawać w odpowiedniej relacji do liczby osób z niego korzystających. Najkorzystniejsza oferta oznacza wybór takiego sprzętu, który spełnia wszystkie wymagania LGD w ramach prowadzonego przedsięwzięcia, pozostając jednocześnie ofertą najkorzystniejszą cenowo.

Wyższe koszty zakupu sprzętu komputerowego od przedstawionych poniżej mogą zostać uznane za kwalifikowalne, jednakże wymagają one odpowiedniego, dodatkowego uzasadnienia. Ponadto, wyższa cena zakupu danego sprzętu może mieć uzasadnienie, np. w sytuacji, gdy LGD zakupuje sprzęt służący wielu pracownikom, a cena jednostkowa takiego urządzenia nie jest wyższa niż cena zakupu większej liczby takich urządzeń o tożsamej funkcjonalności dla poszczególnych pracowników (np. drukarka sieciowa).      

Koszt nabycia sprzętu specjalistycznego na szkolenia informacyjno-promocyjne (np. dodatkowy sprzęt nagłaśniający) jest kwalifikowalny wtedy, gdy zostanie wykazane, że koszt najmu podobnego sprzętu byłby wyższy. 

	LP.
	Rodzaj kosztu kwalifikowanego
	Maksymalna wysokość kosztu kwalifikowalnego (w PLN) 

	1
	Oprogramowanie do odczytu plików formatu Portable Document Format (.pdf)  
	2 900/szt.

	2
	Aparat fotograficzny cyfrowy
	2 400/szt.

	3
	Oprogramowanie do tworzenia i edycji grafiki
	2 600/szt.

	5
	Drukarka laserowa czarno – biała
	1 500/szt.

	6
	Drukarka laserowa kolorowa
	2 500/szt.

	7
	Dyktafon cyfrowy
	1 500/szt.

	8
	Ekran przenośny
	3 100/szt.

	9
	Firewall sprzętowy
	20 000/szt.

	10
	Kamera cyfrowa
	2 800/szt.

	11
	Karta pamięci
	350/szt.

	12
	Klawiatura komputerowa
	150/szt.

	13
	Komputer przenośny z oprogramowaniem 
	9 000/szt.

	14
	Kserokopiarka
	6 000/szt.

	15
	Microsoft FrontPage 2003 PL
	900/szt.

	16
	Mysz komputerowa
	120/szt.

	17
	Oprogramowania do tworzenia opracowań statystycznych
	6 700/szt.

	18
	Oprogramowanie do prowadzenia księgowości
	2 500/szt.

	19
	Oprogramowanie do tworzenia grafiki internetowej typu Flash
	2 400/szt.

	20
	Oprogramowanie do tworzenia grafiki internetowej typu gif.
	200/szt.

	21
	Oprogramowanie do tworzenia i edycji dokumentów w formacie pdf.
	2 800/szt.

	22
	Oprogramowanie do tworzenia stron internetowych
	300/szt.

	23
	Oprogramowanie typu LEX (licencja)
	9 000/szt.

	24
	Pamięć przenośna
	150/szt.

	25
	Projektor multimedialny
	7 000/szt.

	26
	Skaner
	1 100/szt.

	27
	Oprogramowanie do kompresji danych
	120/szt.

	28
	Zestaw komputerowy 
	6 500/szt.

	29
	Zestaw komputerowy z oprogramowaniem
	7 000/szt.


Instalacja 

Koszty związane z instalacją zakupionego sprzętu mogą zostać uznane za kwalifikowalne w przypadku gdy:

· stanowią usługę wchodzącą w koszt zakupu;

· stanowią usługę dodatkową, a LGD nie ma możliwości zainstalowania zakupionego sprzętu we własnym zakresie; 

· instalacja zakupionego sprzęt wymaga specjalistycznej wiedzy, która wykracza poza umiejętności pracowników LGD. 

W przypadku, gdy Beneficjent może we własnym zakresie zainstalować sprzęt, a stopień skomplikowania tego procesu nie wymaga specjalistycznych umiejętności koszty instalacji sprzętu nie są kosztami kwalifikowalnymi. Wyjątkiem jest koszt instalacji, który stanowi integralną część zakupu sprzętu, mimo, iż Beneficjent ma możliwość dokonania takiej instalacji we własnym zakresie. 

13. Koszty zakupu materiałów biurowych 

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Zakup materiałów biurowych. 

	2
	Opracowanie, druk lub powielenie materiałów szkoleniowych.

	3
	Opracowanie, druk lub powielenie i dystrybucja materiałów promocyjnych w zakresie realizacji wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych.

	4
	Opracowanie, druk lub powielenie i dystrybucja materiałów związanych z aktywizowaniem społeczności lokalnej.


Zakup artykułów biurowych – ilość zakupionych materiałów powinna pozostawać w relacji do liczby osób zajmujących się obsługą Osi 4 Leader PROW 2007-2013 i być zgodna z zasadą racjonalności. 

14. Koszty szkoleń, kursów itp.

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Udział w szkoleniu — w przypadku szkolenia realizowanego przez podmiot inny niż LGD.


	LP.
	Rodzaj kosztu kwalifikowalnego
	Maksymalna wysokość kosztu kwalifikowalnego brutto  (PLN)

	1
	Kursy językowe
	do 2 500/semestr/osoba

	2
	Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty, wyjazdy studyjne – organizowane na obszarze kraju
	do 700/dzień/osoba

	3
	Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty, wyjazdy studyjne – organizowane poza granicami kraju
	do 1500/dzień/osoba

	4
	Studia podyplomowe
	do 5 000/semestr/osoba


Celem szkoleń, kursów itp., których koszty mają być refundowane powinno być
podniesienie jakości wykonywanej pracy. Tematyka szkolenia, kursu itp. powinna być związana z zakresem zadań danej osoby w związku z zaangażowaniem w czynności w ramach Osi 4 Leader PROW na lata 2007-2013. 

Przedstawione powyżej maksymalne wysokości kosztu kwalifikowalnego dotyczą kosztu szkolenia, kursu itp., ponoszonego wobec jego organizatora. Zasady ponoszenia pozostałych kosztów związanych z udziałem w szkoleniu, kursie itp. (np. koszty dojazdów, noclegów i diet) powinny być zgodne z wcześniejszymi wskazówkami. 

Wyższe od przedstawionych w powyższej tabeli koszty wymagają dodatkowego uzasadnienia. 

Ostatecznym dokumentem potwierdzającym wydatek w ramach kursu językowego jest świadectwo ukończenia kursu; w ramach studiów podyplomowych – świadectwo ukończenia studiów; 
15. Koszty usług ksero 

Za koszty kwalifikowalne uznaje się koszty związane ze zleceniem wykonania usługi ksero firmie zewnętrznej bądź koszty związane z zakupem niezbędnego sprzętu oraz materiałów eksploatacyjnych. Zalicza się tu również koszty obsługi maszyn kserujących (koszty serwisu i konserwacji). W zależności od ilości przygotowywanych materiałów na potrzeby realizacji określonego przedsięwzięcia, należy wybrać wariant korzystniejszy cenowo. 

16. Koszt opracowania i dystrybucji materiałów szkoleniowych

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania  ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Opracowanie, druk lub powielenie materiałów szkoleniowych.

	2
	Opracowanie, druk lub powielenie i dystrybucja materiałów promocyjnych w zakresie realizacji wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych.

	3
	Opracowanie, druk lub powielenie i dystrybucja materiałów związanych z aktywizowaniem społeczności lokalnej.


W zakres tego rodzaju kosztów mogą wchodzić m.in.: 

· koszty opracowania, druku i dystrybucji materiałów w formie papierowej – jego wysokość uzależniona może być od rodzaju materiału informacyjnego (ulotka, biuletyn itp.), z uwzględnieniem jego wymiarów (formatu), rodzaju okładki, rodzaju środka, ilości zdjęć, itp. 

· koszty opracowania materiałów w formie przezroczy i w formach pokrewnych;  

· koszty opracowania i dystrybucji materiałów w formie elektronicznej (dyskietki, płyty, itp.)

Koszt ten obejmuje także opracowanie graficzne ulotek oraz ich przygotowanie do druku.

Wysokość powyższego uzależniona jest od ilości osób biorących udział w szkoleniach, spotkaniach, wydarzeniach promocyjnych i kulturalnych itp. 

17. Koszty projektowania, aktualizacji lub utrzymania stron oraz domen internetowych

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Usługi telekomunikacyjne, podłączenia Internetu, hosting, wykupienie i utrzymanie domeny oraz opłat pocztowych. 

	2
	Prowadzenie i aktualizacja stron internetowych związanych z informowaniem o: obszarze objętym LSR, realizacji LSR oraz działalności LGD.

	3
	Udostępnienie niezbędnej dokumentacji dla potencjalnych wnioskodawców na stronie internetowej LGD i w jej siedzibie.


Wszystkie opisane poniżej koszty odnoszą się do obsługi technicznej stron internetowych. Koszty obsługi merytorycznej stron internetowych określone zostały w pkt 6. „Koszty wynagrodzeń ekspertów”. 

Projektowanie, aktualizacja lub utrzymanie stron oraz domen internetowych
Strona internetowa powinna zawierać treści związane tematycznie z realizacją, możliwością oraz zasadami uzyskania pomocy w ramach Osi 4 Leader PROW 2007-2013. Informacje powinny zachowywać swoją aktualność, poprzez systematyczne prowadzenie modyfikacji.

Ceny stron internetowych – koszt ten odnosi się wyłącznie do  podstawowej funkcjonalności strony internetowej uruchomionej na oprogramowaniu na licencji freeware. Funkcjonalność strony internetowej oznacza możliwości, jakie udostępnia witryna internetowa. Nowoczesne witryny (wyższy koszt) dają możliwości samodzielnego edytowania treści witryny, możliwości wgrywania obrazów, itd. 
Zaprojektowanie strony www (przygotowanie projektu graficznego) – koszt ten jest kosztem jednorazowym i uzależniony jest od wymagań i od złożoności projektu. 

Uruchomienie strony internetowej – koszt ten jest jednorazowy i zależny jest od oczekiwanej funkcjonalności strony internetowej.

Utrzymanie strony internetowej (tzw. hosting) – koszt zależy od potrzebnego rozmiaru skrzynek pocztowych i innych parametrów technicznych.

Przy wyborze oferenta należy wziąć pod uwagę ofertę najkorzystniejszą, tj. taką, przy której uzyskany zostanie pożądany efekt przy jednoczesnym zachowaniu racjonalnego poziomu kosztów.   

18. Koszty działań promocyjnych w mediach, w tym opracowanie materiałów oraz ich rozpowszechnianie 

	Lp.
	Rodzaj kosztu podlegającego refundacji zgodnie z rozporządzeniem Ministra RiRW z dnia 23 maja 2008 r.  w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania ORAZ WYPŁĄTY pomocy finansowej  w ramach działania „Funkcjonowanie lokalnej grupy działania” objętego PROW 2007-2013 (Dz. U. Nr 103, poz. 660)

	1
	Zakup czasu antenowego w telewizji i radiu.

	2
	Zamieszczenie materiałów prasowych w prasie, zwłaszcza lokalnej lub regionalnej.


Audycje radiowe, telewizyjne 

Koszt audycji radiowej/telewizyjnej w tym koszt scenariusza/projektu/wizji służącej promocji bądź informacji Programu uzależniony jest m.in. od następujących kryteriów: 

· rodzaju stacji radiowej/stacji telewizyjnej (o zasięgu regionalnym, lokalnym, ogólnokrajowym);

· długości trwania audycji;

· czasu emisji - czas antenowy jest jednym z najważniejszych czynników wpływających na efektywność przeprowadzonej akcji informacyjnej bądź promocyjnej;

· częstotliwości nadawania audycji; 

· długości trwania akcji;

· przyjętego przez stację radiową/stację telewizyjną, aktualnego taryfikatora za świadczenie ww. usługi. 

LGD powinna uzasadnić wybór takiej formy przekazu (np. poprzez porównanie z innymi formami), jako najbardziej efektywnej, najkorzystniejszej cenowo w odniesieniu do osiągniętego rezultatu w ramach prowadzonego przedsięwzięcia. 

Publikacje w prasie
Ta forma przekazu również powinna zostać uzasadniona przez LGD w odniesieniu do prowadzonej akcji promocyjnej lub informacyjnej. Wybór publikacji prasowych powinien tu być najbardziej odpowiedni ze wszystkich form przekazu przy przeprowadzaniu określonych działań, uznany za najbardziej racjonalny i efektywny.

Koszty związane z zamieszczaniem publikacji służącej promocji bądź informacji Programu uzależniony jest m.in. od następujących kryteriów: 

· rodzaju prasy (o zasięgu regionalnym, lokalnym, ogólnokrajowym);

· częstotliwości pojawiania się informacji w prasie; 

· długości trwania akcji;

· przyjętego, aktualnego taryfikatora za świadczenie ww. usługi (z uwzględnieniem parametrów technicznych, m.in.: wielkości czcionki, ilości zdjęć itp.).       

19. Gadżety reklamowe

Do kosztów kwalifikowanych zalicza się również koszty związane z zakupem i dystrybucją gadżetów reklamowych służących informacji i promocji Osi 4 Leader PROW 2007- 2013. Poniesienie takiego wydatku powinno być racjonalne, m.in. ich ilość powinna odpowiadać liczbie osób uczestniczących w organizowanych wydarzeniach promocyjnych, spotkaniach aktywizujących społeczność lokalną itp (zgodnie z posiadanymi informacjami bądź w razie braku możliwości oszacowania tej liczby – zgodnie z przewidywaniami). 

Ponadto gadżety reklamowe powinny stanowić rolę nośnika informacji o PROW 2007-2013, poprzez posiadanie cech graficznych zgodnie z Rozporządzeniem Komisji (WE) Nr 1974/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. ustanawiającym szczegółowe zasady stosowania rozporządzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszarów wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW).

Zasady dotyczące wizualizacji Programu zostały ujęte w dokumencie pn. „Księga wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007 – 2013”.

20. Inne koszty ponoszone przez LGD 

Nagrody w konkursach w ramach wydarzeń promocyjnych i kulturalnych – wartość upominków i nagród nie może przekroczyć 5% pozostałych kosztów zaplanowanych do poniesienia w zakresie realizacji wydarzeń promocyjnych lub kulturalnych (np. targów, konferencji, festiwali, festynów i konkursów), związanych z obszarem objętym LSR, realizacją LSR oraz działalnością LGD, kosztami podlegającymi refundacji są koszty:

Wysokość i rodzaj nagród konkursowych oceniana będzie pod względem racjonalności i niezbędności.
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