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	Wzory dokumentów:

1. Regulamin naboru wniosków o powierzenie grantu.

2. Wzór wniosku o powierzenie grantu.

3. Rejestr składanych wniosków.

4. Karta oceny wstępnej wniosku o powierzenie grantu –ocena formalna.

5. Karta oceny merytorycznej.

6. Formularz protestu.

7. Deklaracja poufności i bezstronności.

8. Wzór umowy o powierzenie grantu.

9. Wzór wniosku o rozliczenie grantu zawierający sprawozdanie.

10. Wzór weksla.

11. Sprawozdanie z realizacji umowy.










Procedura ogłoszenia naboru wniosków o powierzenie grantów.
	LGD przygotowuje komplet dokumentów dotyczących ogłaszanego naboru tj.: ogłoszenie o naborze, regulamin projektów grantowych, wzór wniosku aplikacyjnego (nieedytowalny), wzór załączników do wniosku, instrukcję wypełniania, kartę zgodności z LSR, kartę oceny lokalnych kryteriów, wzór umowy grantowej, sposób zabezpieczenia umowy. LGD nadaje numer każdemu kolejnemu ogłoszeniu - naborowi wniosków projektów grantowych w nast. sposób-kolejny numer ogłoszenia/rok/G, np:  1/2016/G.
a) ogłoszenie o naborze zawiera: 

- termin i miejsce i forma składania wniosków o powierzenie grantów (termin nie krótszy niż 14 dni i nie dłuższy niż 30 dni);
- określony zakres tematyczny projektu grantowego, zgodny z zakresem określonym w umowie ramowej;
- planowane do osiągnięcia w ramach projektu grantowego cele i wskaźniki; 
- kwotę dostępną w ramach ogłoszenia, nie wyższą niż kwota z umowy o przyznaniu pomocy na realizację projektu grantowego; 
- wskazanie miejsca upublicznienia opisu lokalnych kryteriów wyboru wniosków o powierzenie grantów oraz zasad przyznawania punktów za spełnienie danego kryterium (np. link do miejsca publikacji tych kryteriów lub zasad); 
- wskazanie maksymalnej i minimalnej (której uzyskanie jest warunkiem wyboru operacji) liczby punktów w ramach kryteriów; 
- informacje o wysokości kwoty grantu lub intensywności pomocy (poziomie dofinansowania), jeśli LGD wprowadziła ograniczenia w tym zakresie (w przypadku jednostek sektora finansów publicznych poziom dofinansowania jest stały i wynosi 63,63%); 
- wskazanie sposobu, miejsca udostępnienia LSR, regulaminu naboru, formularzy dokumentów aplikacyjnych (formularza wniosku o powierzenie grantu oraz wniosku o rozliczenie grantu), wzoru umowy o powierzenie grantu, a także wzoru sprawozdania z realizacji operacji;
- nazwę i adres instytucji właściwej do udzielania informacji o naborze wniosków o powierzenie grantów;
- ramy czasowe realizacji poszczególnych mikrograntów ;
- planowane zadania.

b) podanie do publicznej wiadomości ogłoszenia o naborze
LGD nie wcześniej niż 30 dni i nie później niż 14 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia biegu terminu składania wniosków o udzielenie grantu podaje do publicznej wiadomości - za pośrednictwem swojej strony internetowej (publikuje) - ogłoszenie o planowanym naborze. Dodatkowo LGD może wykorzystać inne kanały informacyjne typu: ogłoszenie prasowe, ogłoszenie na tablicy ogłoszeń przed siedzibą LGD, reklama radiowa i telewizyjna, publikację na serwisach społecznościowych i inne. Ważne aby, strona internetowa LGD/portal  internetowy miał możliwość oznaczania znacznikiem czasu publikowanego materiału. LGD na potwierdzenie podania do publicznej wiadomości ogłoszenia (zachowanie terminów) drukuje opublikowane ogłoszenie - ze znacznikiem czasu publikacji.  
Ogłoszenie zawiera wszystkie wymagane prawem informacje i elementy oraz dokumentację naboru: regulamin naboru (załącznik do procedur), formularz wniosku o powierzenie grantów (nieedytowalny), instrukcję wypełniania wniosku, kartę oceny zgodności z LSR, kartę oceny według lokalnych kryteriów, wzór umowy o powierzenie grantu. Dokumenty są dostępne do pobrania w formie nieedytowalnej (np. PDF). Ogłoszenie wraz z dokumentacją dostępne jest na stronie internetowej do końca prowadzenia danego naboru. 
Czas trwania naboru ustalony jest w regulaminie naborów wniosków o powierzenie grantów.
Po publikacji dokumentacji ogłoszenia na stronie internetowej LGD - nie ma możliwości zmiany treści ogłoszenia i kryteriów wyboru.
Dokumentacja naboru dostępna jest również w wersji papierowej w biurze LGD.
c) archiwizacja ogłoszenia o naborze 
LGD archiwizuje na stronie internetowej LGD wszystkie ogłoszenia w ramach perspektywy 2014-2020 do końca 2028 roku. Podgląd treści ogłoszeń jest możliwy dla każdego podmiotu odwiedzającego stronę internetową LGD.

Procedura - przyjęcie wniosku o powierzenie grantu (wpływ do biura).
	LGD po otrzymaniu zgody Instytucji Pośredniczącej PROW 2014-2020 ogłasza nabór, w którym określa daty graniczne naboru. LGD zapewnia możliwość składania wniosków aplikacyjnych w wersji papierowej w dwóch egzemplarzach (oryginał + kopia) z załącznikami wraz z wersją elektroniczną wniosku w okresie trwania naboru w dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00. Nie przewiduje się możliwości składania wniosków w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach. Niedopuszczalne jest przyjęcie wniosku po granicznej dacie zakończenia naboru.
Pracownik LGD dokonuje wstępnej weryfikacji ilości składanych kompletów dokumentów (2 egzemplarze), oryginalności formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem, ilości załączników. Pracownik nie weryfikuje na tym etapie zgodności załączników z listą załączników. 
Następnie pracownik LGD weryfikuje zgodność składanej kopii załącznika z posiadanym przez grantobiorcę oryginałem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza każdą kopię za zgodność z oryginałem - przystawiając pieczęć LGD, pieczęć o treści: "za zgodność z oryginałem", wpisując bieżąca datę, oraz składając swój podpis. 
Potwierdzenia wymagają wszystkie strony zawierające dane. Nie potwierdza się za zgodność pustych stron. Dopuszcza się - w przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spiętego), jednolitego i wielostronicowego (np. dokumentacja techniczna, kosztorys inwestorski itp.): ponumerowanie wszystkich stron w kolejności (dokonuje pracownik LGD), opatrzenie pierwszej strony pieczęcią zawierającą: dane LGD, sformułowanie: "za zgodność z oryginałem od strony 1 do strony ...", bieżąca datę, imienne oznaczenie osoby potwierdzającej.
Po weryfikacji wstępnej, potwierdzeniu dokumentów za zgodność z oryginałem - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjęcia wniosku - na jednym ze składanych oryginałów. W tym celu przystawia pieczęć przyjęcia wniosku zawierającą: pieczęć z danymi LGD, datę i godzinę przyjęcia wniosku*, indywidualny numer wniosku,  imienne oznaczenie osoby przyjmującej wniosek.
*data i godzina przyjęcia wniosku - niezbędna w przypadku gdy dwa wnioski aplikacyjne otrzymają taką samą ocenę punktową w trakcie procesu oceny przez Radę. Wówczas pozycję wyższą na tworzonej liście rankingowej obejmuje wniosek z wcześniejszą datą lub godziną przyjęcia.
Po potwierdzeniu przyjęcia wniosku, pracownik LGD przyjmujący wniosek wykonuje dwie kserokopie pierwszej strony (zawierającej potwierdzenie wpływu wniosku). Jedna kserokopia przekazywana jest grantobiorcy, druga dołączana jest do drugiego egzemplarza wniosku.
 Jeżeli grantobiorca posiada własną wersję wniosku (kopię oryginału) - dopuszcza się potwierdzenie wpływu na jego egzemplarzu, jednakże wskazuje się do stosowania - kserokopię potwierdzenia.
Po dokonaniu potwierdzenia wpływu wniosku - upoważniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru wniosków pozostający w dokumentacji LGD, zawierającego: numer kolejny, indywidualny numer nadany wnioskowi, datę i godzinę przyjęcia wniosku, nazwę grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, tytuł projektu grantowego, wnioskowaną kwotę. Wpis do rejestru stosuje się w przypadku wszystkich składanych wniosków w kolejności przyjęcia. 
Dodatkowo biuro LGD, po rejestracji wniosku - wypełnia obowiązkową sekcję na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego - dotyczącą danych identyfikacyjnych LGD.
Pracownik LGD przyjmujący wnioski przekazuje kompletną dokumentację wszystkich przyjętych w naborze wniosków - poukładanych wg. numeru przyjęcia dołączając do nich rejestr wniosków - do dalszej oceny: formalnej i merytorycznej. 

Procedura wycofania wniosku.
	Wnioskodawca ubiegający się o wsparcie  może podczas trwania naboru złożyć do LGD pisemne zawiadomienie o wycofaniu wniosku lub inną deklarację.
LGD zwraca Wnioskodawcy jego wniosek pozostawiając w swoich dokumentach kopię wycofanego dokumentu i oryginał wniosku o jego wycofanie.
Wniosek o wycofanie wniosku o wsparcie może być złożony bezpośrednio w biurze LGD lub drogą korespondencyjną.
Zwrot wycofanego wniosku wraz z załącznikami może nastąpić bezpośrednio w biurze LGD lub po uzgodnieniu z Wnioskodawcą może być odesłany pocztą.
Wniosek o wsparcie skutecznie wycofany nie wywołuje żadnych skutków prawnych, a podmiot który go złożył a następnie skutecznie wycofał jest traktowany jakby tego wniosku nie złożył.





Obsługa wniosku - ocena formalna i merytoryczna wraz z oceną załączników.
a) Ocena wstępna wniosku – ocena formalna.
	Pracownik LGD upoważniony do dokonania wstępnej oceny wniosku - w czasie nie dłuższym niż 3 dni robocze po zakończeniu naboru - analizuje w kolejności rejestrowej wszystkie wnioski aplikacyjne, na podstawie karty oceny wstępnej zawierającej kryteria : 
- czy wniosek został złożony na właściwym formularzu wniosku - TAK/NIE
- czy wniosek został wypełniony w języku polskim - TAK/NIE
- czy grantobiorca jest podmiotem uprawnionym do aplikowania - TAK/NIE  
- czy grantobiorca posiada siedzibę lub miejsce zamieszkania na terenie LGD - TAK/NIE    
- czy wniosek został podpisany przez osobę/osoby upoważnioną/ę lub dołączono upoważnienie/pełnomocnictwo do reprezentowania - TAK/NIE
- czy wnioskowana kwota dofinansowania grantu spełnia kryteria min. – max.- TAK/NIE
- czy wniosek jest kompletny – wypełniono wszystkie wymagane pola wniosku i załączono wymagane załączniki - TAK/NIE
Wszystkie kryteria weryfikacji formalnej – karta oceny wstępnej wniosku – załącznik do procedur. 
Spełnienie każdego z kryteriów lub niespełnienie kryteriów pracownik LGD odnotowuje w "karcie oceny wstępnej wniosku". 
Wniosek, który spełnieni wszystkie kryteria  kierowany jest do oceny Rady. 
Wnioskodawca, którego wniosek nie spełnia któregoś z kryteriów oceny wstępnej jest wzywany do korekty bądź uzupełnienia wniosku w terminie 3 dni roboczych od otrzymania powiadomienia listem poleconym o konieczności uzupełnień wniosku. W przypadku braku odpowiedzi bądź niedotrzymaniu terminu złożenia poprawionego wniosku, wniosek nie podlega dalszej ocenie. Wnioskodawca jest wzywany tylko raz do dokonania uzupełnień do wniosku. Wnioski, które mimo dokonania uzupełnień nadal nie spełniają kryteriów wstępnych są pozostawione bez rozpatrzenia. Nie ma zastosowania procedura odwołania. 
Wniosek, który nie spełnia któregoś z kryteriów formalnych  odrzucany jest na najbliższym posiedzeniu Rady - poprzez podjęcie uchwały "o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych". 
Przewodniczący Rady po uzyskaniu z biura LGD informacji o konieczności podjęcia stosownej uchwały - wprowadza ją jako punkt obrad podczas najbliższego posiedzenia Rady. Rada - w czasie prawomocnych obrad podejmuje uchwałę o odrzuceniu z przyczyn formalnych wniosków. Uchwała zawiera informację o grantobiorcy, indywidualnym numerze wniosku i przyczynach odrzucenia.


b) ocena merytoryczna 
Dwóch pracowników LGD upoważnionych do dokonania oceny merytorycznej - w czasie nie dłuższym niż 8 dni roboczych po zakończeniu naboru - analizuje w kolejności rejestrowej wszystkie wnioski o powierzenie grantu wraz z załącznikami, na podstawie karty oceny merytorycznej (karta oceny merytorycznej - załącznik do procedur).
Przykładowe kryteria merytoryczne: 
- spójność celu, opisu z wskaźnikami projektu grantowego,
- kwalifikowalność kosztów / wydatków przewidzianych w projekcie,
- czas trwania realizacji grantu - realność harmonogramu realizacji,
- spójność budżetu grantu z harmonogramem i opisem grantu,
- adekwatność planowanych wydatków do osiągnięcia celów grantu i wskaźników,
- realność osiągnięcia wskaźników,
- kompletność załączników obligatoryjnych.
Wszystkie kryteria oceny merytorycznej – karta oceny merytorycznej – załącznik do procedur. 
Po dokonaniu powyższych czynności karta jest drukowana, podpisana przez pracowników oceniających merytorycznie, przełożonego i pozostaje w dokumentacji. 
Wniosek spełniający kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych załączników kierowany jest na najbliższe posiedzenie Rady. 
Jeżeli wniosek nie spełnia kryteriów merytorycznych lub brakuje załączników obligatoryjnych ma zastosowanie procedura uzupełnienia.
Grantobiorca, który przygotował wniosek o powierzenie grantu z uwagami, zastrzeżeniami w czasie oceny merytorycznej lub brakuje załączników obligatoryjnych do wniosku - otrzymuje informację o konieczności złożenia uzupełnień.
Grantobiorca otrzymuje informację o terminie - nieprzekraczającym 5 dni roboczych, w którym zobowiązany jest złożyć w biurze LGD poprawki lub uzupełnienia (liczonym od dnia potwierdzenia odbioru w/w danych – potwierdzenie otrzymania wiadomości). Ponadto  otrzymuje informację, o możliwym kontakcie i konsultacjami z biurem LGD.
W przypadku braku odpowiedzi bądź niedotrzymaniu terminu złożenia poprawionego wniosku, wniosek nie podlega dalszej ocenie. Grantobiorca jest wzywany tylko raz do dokonania poprawek i uzupełnień do wniosku. Wnioski, które mimo dokonania uzupełnień nadal nie spełniają kryteriów merytorycznych są pozostawione bez rozpatrzenia. Nie ma zastosowania procedura odwołania. 
Wniosek, który nie spełnia któregoś z kryteriów merytorycznych odrzucany jest na najbliższym posiedzeniu Rady - poprzez podjęcie uchwały "o odrzuceniu wniosku z przyczyn merytorycznych". 
Przewodniczący Rady po uzyskaniu z biura LGD informacji o konieczności podjęcia stosownej uchwały - wprowadza ją jako punkt obrad podczas najbliższego posiedzenia Rady. Rada - w czasie prawomocnych obrad podejmuje uchwałę o odrzuceniu z przyczyn merytorycznych wniosków. Uchwała zawiera informację o grantobiorcy, indywidualnym numerze wniosku i przyczynach odrzucenia.
Ocena wniosku - zwołanie rady, ocena, zebranie Rady (podjęcie uchwał, ustalenie kwot wsparcia).
Zwołanie Rady.
Biuro LGD wraz z Przewodniczącym Rady niezwłocznie po zamknięciu naboru - ustala termin posiedzenia Rady  nie dłuższy niż 12 dni roboczych od dnia zakończenia naboru. 
Przykład obliczania terminu oceny i zebrania: 
- ostatni dzień przyjmowania wniosków: 30 czerwca 2016 r.
- wstępna ocena wniosków: 1 lipca 2016- 5 lipca 2016 (3 dni robocze)
- wezwanie do uzupełnień - skuteczna informacja: 7 lipca 2016
- czas na złożenie uzupełnień: 8 lipca 2016 - 12 lipca 2016 (3 dni robocze)
- ponowna ocena wstępna  : 13 lipca 2016 -15 lipca 2016 (3 dni robocze)
- Zebranie Rady - zatwierdzenie wyboru: 18 lipca 2016
Wszystkie czynności przy obsłudze wniosków: ocena formalna, ocena merytoryczna, wezwania do uzupełnień, ponowne oceny, zwołanie posiedzenia Rady, ocena Rady, Zebranie Rady nie może trwać dłużej niż 45 dni kalendarzowych. W przypadku wpływu odwołań – protestów grantobiorców od decyzji Rady – bieg terminu wstrzymuje się. 
Biuro LGD wraz z Przewodniczącym Rady niezwłocznie po zakończeniu naboru skutecznie informuje członków Rady Oceny Projektów o wyznaczonym  terminie posiedzenia Rady w celu wyboru operacji. 
Posiedzenia Rady odbywają się w biurze LGD, ul. Wojska Polskiego 10 A, 99-300 Kutno.
Przed przystąpieniem do oceny wniosków każdy Członek Rady zobowiązany jest do zgłoszenia swoich powiązań do "Rejestru interesów Członków Rady SRG "CENTRUM" oraz składa deklarację bezstronności, w której wskazuje Wnioskodawców z którymi nie łączą go powiązania/interesy. Członek Rady w przypadku wystąpienia jakichkolwiek zmian jest zobowiązany zgłosić zmiany powiązań do "Rejestru interesów Członków Rady SRG "CENTRUM".
Dodatkowo Radny składa oświadczenie, że: 
- zapoznał się z regulaminem Rady,
- zobowiązuje  się,  wypełniać  obowiązki  w  sposób  uczciwy  i  sprawiedliwy,  zgodnie  z  posiadaną wiedzą, 
-  zobowiązuje się do zachowania w  tajemnicy  wszystkich  informacji  i dokumentów ujawnionych  lub wytworzonych lub przygotowanych w  trakcie  lub  jako  rezultat oceny i zgadza  się, że informacje te powinny być użyte tylko dla celów niniejszej oceny i nie mogą zostać ujawnione stronom trzecim, 
-  zobowiązuje się nie zatrzymywać kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji dotyczących dokonywanej oceny.
Przewodniczący Rady dokonuje weryfikacji listy obecności obecnych Radnych. Sprawdza kworum i sektorowość (grupy interesu) w zgodzie ze statutem LGD i Regulaminem Rady . W przypadku udziału odpowiedniej ilości Radnych i odpowiedniego stosunku przedstawicieli sektorów - Przewodniczący rozpoczyna obrady przechodząc do kolejnych punktów zebrania. W przypadku braku prawomocności obrad - Przewodniczący zamyka obrady i wyznacza kolejny termin zebrania - w zgodzie z regulaminem Rady. 
Ocena wniosków.
Członek Rady na bieżąco analizuje wniosek i ocenia zgodność wniosku z LSR zaznaczając stałe pola - cele LSR(typu "checkbox"). Dany wniosek może realizować jeden lub wiele celów - decyzja, które pola zaznaczyć należy do członka Rady. 
Dodatkowo poza celami – członek Rady zaznacza czy dana operacja wpisuje się w przedsięwzięcia zaplanowane do realizacji w LSR oraz czy realizuje wskaźniki produktu i wskaźniki rezultatu. 
Zaznaczenie przynajmniej jednego pola z części „cele” oraz jednego pola z części „przedsięwzięcia” oraz jednego pola z części „wskaźniki produktu” oraz jednego pola z części „wskaźniki rezultatu” oraz zatwierdzenie wyboru powoduje przejście do kolejnego etapu oceny wniosku - oceny zgodności z lokalnymi kryteriami wyboru
W przypadku stwierdzenia, że dany wniosek nie realizuje żadnego z celów LSR –członek Rady zaznacza odpowiednie pole: "wniosek nie jest zgodny z celami LSR", wniosek pozostaje bez dalszej oceny zgodności z lokalnymi kryteriami wyboru. System przyjmuje, że wniosek otrzymał 0 punktów w ocenie lokalnych kryteriów i członek Rady liczony jest do średniej punktacji jako członek Rady głosujący z wartością punktową 0. Identycznie dzieje się w przypadku większej ilości członków Rady, którzy uznają wniosek za niezgodny. 
W sytuacji gdy ponad połowa Radnych zadecyduje, że wniosek nie jest zgodny z LSR - wniosek automatycznie staje się wnioskiem niewybranym - nie znajduje się na liście rankingowej i podejmowana jest stosowna uchwała Rady. 
LGD na poziomie opracowania lokalnych kryteriów oceny w LSR określa minimalną wartość punktową, którą musi uzyskać wniosek, aby znaleźć się na liście rankingowej. 
Po przejściu etapu zgodności z celami LSR,  Radny przechodzi do etapu oceny lokalnych kryteriów.             Radny na bieżąco analizuje wniosek i ocenia przydzielając punkty w odpowiednich pozycjach. 
Ilość punktów przyznaną wnioskowi określa się jako iloraz sumy punktów przyznanych przez dokonujących ocenę radnych do ilości radnych dokonujących ocenę. Ocena radnych, którzy uznali wniosek za niezgodny z LSR jest równa 0. W przypadku wniosków, które otrzymają tą samą liczbę punktów - ma zastosowanie wykorzystanie daty i godziny przyjęcia wniosku. Wniosek przyjęty przez biuro LGD wcześniej - uzyskuje miejsce na liście rankingowej wyższe. Z tego faktu Przewodniczący spisuje odpowiednią notatkę (pozostaje w dokumentacji naboru / konkursu).


Zebranie Rady.
· podjęcie uchwały dotyczącej zatwierdzenia listy wniosków niezgodnych z wstępną oceną wniosków (oceną formalną) i merytoryczną:
Rada podejmuję uchwałę o zatwierdzeniu listy wniosków niezgodnych z wstępną oceną wniosków (wniosków, które negatywnie przeszły wstępną ocenę formalną) i merytoryczną
· podjęcie uchwały dotyczącej wniosków niezgodnych z LSR,
Rada podejmuję uchwałę o zatwierdzeniu listy wniosków niezgodnych z LSR. 
· podjęcie uchwały dotyczącej wniosków niespełniających kryterium minimum punktowego,
Rada podejmuję uchwałę o zatwierdzeniu listy wniosków, które nie osiągnęły wymaganej minimalnej ilości punktów – liczonej jako średnia arytmetyczna wszystkich ocen członków Rady, podzielona przez ich ilość. Jeżeli średnia arytmetyczna jest niższa niż, minimalna liczba punktów koniecznych do uzyskania w ramach danego działania- wniosek z punktacją niższą – automatycznie zostaje dodany do listy wniosków niespełniających kryterium minimum. 
· stworzenie listy rankingowej wniosków ocenianych  - zgodnych z LSR i ogłoszeniem
Lista rankingowa powstaje w oparciu o średnią arytmetyczną punktową, wg. wzoru: suma punktacji wszystkich obecnych na zebraniu członków Rady podzielona przez ich ilość. 
Rada uwzględniając przeznaczone na realizację naborów środki finansowe: ustalone w Lokalnej Strategii Rozwoju oraz ustalone kwoty wsparcia dla poszczególnych działań - określa linię demarkacyjną - odgradzającą wnioski mieszczące się w limicie środków i wnioski pozostające na liście rezerwowej oraz ustala kwotę wsparcia. Tym samym Rada tworzy jedną listę z wyraźnym podziałem na listę projektów mieszczących się w limicie i listę projektów oczekujących na zwolnienie się środków w ramach konkursu (lista główna i lista rezerwowa). Lista jest zatwierdzana stosowną uchwałą i staje się treścią uchwały lub jej załącznikiem.
W przypadku nie podpisania umowy lub rozwiązania umowy z grantobiorcą, którego projekt znalazł się na liście projektów do dofinansowania w miejsce tego projektu mogą wejść kolejne projekty z listy rezerwowej do wysokości uwolnionego limitu środków.
· podjęcie uchwał zatwierdzających dokonany wybór 
Po ustaleniu linii demarkacyjnej na liście rankingowej Członkowie Rady podejmują stosowną uchwałę o skierowaniu wniosków do powierzenia grantów. W uchwale znajdują się dane identyfikacyjne grantobiorców, tytuły grantów, kwoty dofinansowania, informacja czy wniosek mieści się w limicie środków. 
Publikacja informacji o wynikach oceny.
Niezwłocznie po dokonaniu oceny projektów pod względem zgodności z LSR oraz spełniania kryteriów wyboru projektów, lecz nie później niż w terminie 7 dni od dnia posiedzenia Rady, LGD sporządza i publikuje na swojej stronie internetowej  informacje dotyczące wniosków: wnioski zgodne i niezgodne z LSR, niespełniające kryterium minimum, kierowane do powierzenia grantu, oczekujące na liście rezerwowej. 
Na potwierdzenie publikuje uchwały potwierdzające dokonany wybór oraz protokół z posiedzenia (zawierający wyłączenia poszczególnych członków). Dodatkowo informacja zawiera pouczenie o możliwości wniesienia protestu - odwołania od oceny Rady oraz sposób wniesienia protestu
Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze - ze znacznikiem czasu publikacji informacji, ponieważ od następnego dnia roboczego po publikacji rozpoczyna się czas na złożenie protestu - odwołania od decyzji Rady (procedura - protest). Dodatkowo biuro LGD może poinformować telefonicznie grantobiorców o statusie jego wniosku.

Ustalanie kwoty wsparcia.

Ustalenie kwoty wsparcia odbywa się poprzez zastosowanie:
- wskazanej w naborze intensywności pomocy określonej dla danej grupy beneficjentów w granicach określonych w LSR i przepisach  § 18  rozporządzenia LSR (Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 września 2015 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziałania „wsparcie na wdrażanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez społeczność” objętego programem rozwoju obszarów wiejskich na lata 2014–2020).
- zastosowanie odpowiedniej wskazanej w LSR wartości premii określonej np. dla danego typu operacji,  w granicach określonych przepisami § 16 rozporządzenia LSR.
- zastosowanie wskazanej w ogłoszeniu o naborze wniosków maksymalnej kwoty pomocy np. dla danej operacji, w granicach określonych w LSR i przepisami § 15 rozporządzenia LSR.
LGD może ustalić kwotę wsparcia w wyniku weryfikacji kwalifikowalności kosztów wskazanych we wniosku. W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalności danego kosztu kwota pomocy ulega odpowiedniemu zmniejszeniu."
Zasady odstąpienia od konkursu na wybór wniosków.
		Gdy na podstawie złożonych wniosków o powierzenie grantu wystąpi sytuacja braku możliwości osiągnięcia celów projektu grantowego i wskaźników jego realizacji określonych w LSR, LGD odstąpi od konkursu na wybór wniosku lub postanowi o ponownym jego przeprowadzeniu. 
Gdy wystąpi sytuacja rezygnacji przez grantobiorców z realizacji zadań, skutkująca zagrożeniem realizacji projektu grantowego LGD unieważnia konkurs na wybór wniosków.
Protest - odwołanie od decyzji Rady.
Przebieg procesu protestu.
Grantobiorcy przysługuje prawo wniesienia do LGD protestu - odwołania na decyzję Rady. Protest wnosi się w terminie 5 dni roboczych - liczonych od dnia następującego po publikacji informacji na stronie internetowej LGD. Protest wnosi się na formularzu udostępnionym przez LGD i składa się osobiście w biurze LGD. Każdemu grantobiorcy przysługuje jednokrotna możliwość złożenia protestu. 
a)udostępnienie formularza protestu,
Wraz z ogłoszeniem - informacją o wyborze wniosków o powierzenie grantów - LGD udostępnia formularz wniesienia protestu - jako link (dokument do pobrania ze strony internetowej LGD) w treści informacji dotyczącej możliwości wniesienia protestu do odwołania.
b) przyjęcie formularza protestu,
W momencie wpływu formularza protestu (składanego osobiście w biurze LGD), LGD w pierwszej kolejności sprawdza, czy proces składania mieści się w terminie przewidzianym na składanie protestu. Następnie potwierdza przyjęcie protestu na pierwszej stronie: pieczęcią LGD, datą przyjęcia i podpisem osoby przyjmującej. 
c) poinformowanie Przewodniczącego Rady, członków Rady i Samorządu Województwa o złożonym proteście i ustalenie terminu ponownej oceny i zebrania,
Biuro LGD niezwłocznie po przyjęciu protestu informuje o fakcie Przewodniczącego Rady i Samorząd Województwa. Przewodniczący ustala ponowny termin oceny rady - 2 dni robocze i trzeciego dnia roboczego – posiedzenie członków Rady (w przypadku posiedzenia dotyczącego rozpatrzenia protestu / protestów nie mają zastosowania przepisy regulaminu Rady dotyczące terminu zawiadomienia o zwołaniu posiedzenia członków Rady). 
Przewodniczący ustala termin uwzględniając czas końcowy na złożenie protestów - ponowna ocena -posiedzenie członków Rady może odbyć się przed upływem możliwości wniesienia protestu. O dacie ponownej oceny i zebraniu informuje się członków Radnych drogą e-mail. 
d) dostarczenie członkom Rady niezbędnej dokumentacji dot. protestu / protestów,
Członkowie Rady mają obowiązek zapoznać się z wniesionymi protestami.
e) posiedzenie Rady i ponowna ocena wniosków,
Posiedzenie Rady odbywa się ponownie stosując procedurę: „ocena wniosku”
- sprawdzenie kworum, sektorowości oraz grup interesu,
- stworzenie listy rankingowej wniosków ocenianych  (brana pod uwagę tylko punktacja osób 
obecnych na zebraniu)
Członkowie Rady podczas zebrania Rady dokonują ponownej oceny wniosków.
f) podjęcie uchwał zatwierdzających dokonany wybór,
W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowała listę rankingową i ocena punktowa wnioskodawcy składającego protest zmieniła się, a dany wniosek zmienił miejsce na liście rankingowej– członkowie Rady podejmują stosowną uchwałę zatwierdzającą nową listę rankingową i kierują wnioski zgodnie z listą wniosków do finansowania.
g) ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,
W następnym dniu roboczym po posiedzeniu odwoławczym Rady - biuro LGD sporządza protokół z posiedzenia Rady, a Przewodniczący Rady zatwierdza go podpisem z datą sporządzenia. Dokumentacja naboru, uchwały, protokół dostępny jest dla zainteresowanych wnioskodawców w wersji papierowej od drugiego dnia roboczego po zamknięciu zebrania Rady. Zakres danych możliwy do wglądu dla danego wnioskodawcy dotyczy tylko i wyłącznie jego wniosku i dokonanej oceny tego wniosku.
Po przygotowaniu protokołu biuro LGD publikuje informacje dotyczące wniosków: wnioski niezgodne z LSR, niespełniające kryterium minimum, kierowane do udzielenia grantu, oczekujące na liście rezerwowej" - informując dodatkowo, że zmiana statusów wniosków jest wynikiem złożonych protestów.
Na potwierdzenie publikuje uchwały potwierdzające dokonany wybór oraz protokół z zebrania zawierający wyłączenia poszczególnych członków Rady. 
Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze – celem archiwizacji i potwierdzenia publikacji wyników naboru.
Obowiązkowo w terminie 7 dni roboczych od dnia zakończenia wyboru operacji i publikacji wyników naboru na stronie internetowej, biuro LGD przekazuje (skutecznie) wnioskodawcy na piśmie informację o wyniku oceny zgodności jego operacji z LSR lub wyniku wyboru
h) przekazanie dokumentacji naboru, oceny Rady do Samorządu Województwa.
LGD w terminie 7 dni kalendarzowych od zakończenia naboru zobowiązane jest przekazać kompletną dokumentację naboru, oceny wniosków i dokumentację wniosków do Samorządu Województwa, celem dokonania weryfikacji i kontroli. Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji możliwa jest do podpisania umowa na realizację grantu.
Składanie wniosku na projekt grantowy do ZW.
Wniosek na projekt grantowy LGD składa do ZW po wyborze Grantobiorców. Wyboru Grantobiorców LGD dokonuje po analizie poszczególnych wniosków o powierzenie grantów i zadań określonych w tych wnioskach w kontekście przyszłej oceny racjonalności dokonywanej przez ZW w stosunku do wniosku o przyznanie pomocy.
Ocena ZW może skutkować koniecznością dokonania przez LGD ponownego wyboru Grantobiorców w ramach tego samego konkursu albo ponownego przeprowadzenia konkursu.
W wyniku weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy na projekt grantowy, np. w wyniku analizy racjonalności kosztów, ZW może zakwestionować lub skorygować cześć kosztów planowanych do poniesienia przez Grantobiorcę w ramach danego grantu. 
Podpisanie umowy i zabezpieczeń.
Po zakończonym procesie oceny Rady, procesie składania protestów, weryfikacji dokumentacji przez Instytucję Nadzorującą, LGD informuje Grantobiorcę, że grant został wybrany do realizacji w ramach projektu grantowego, a zawarcie umowy o powierzeniu grantu nastąpi po zawarciu umowy o przyznaniu pomocy z ZW, z tym że ostateczna kwota i zakres grantu mogą ulec zmianie (kwota może być zmniejszona).
Po podpisaniu umowy z ZW biuro LGD przygotowuje odpowiednią dokumentację - umowę o powierzenie grantu, w którą na podstawie wniosku o dofinansowanie wprowadza następujące bloki danych: 

-numer umowy, datę i miejsce zawarcia umowy
- strony umowy (reprezentacja zgodna z wnioskiem grantobiorcy i KRS LGD)
- podstawę prawną sporządzenia umowy o powierzenie grantu,
- słownik pojęć – znaczenie skrótów używanych w treści umowy
- postanowienia ogólne, 
- cel realizacji grantu i wskaźniki jaki maja być osiągnięte w wyniku realizacji grantu
- miejsce i czas realizacji zadania
- tytuł realizowanego grantu wraz z informacją o źródłach jego finansowania/współfinansowania
- kwotę grantu i wkładu własnego, zasady prefinansowania
- zadania i zobowiązania grantobiorcy, z uwzględnieniem zapewnienia trwałości grantu, zgodnie z art. 71 ust.1 Rozp. Nr 1303/2013 oraz obowiązku przechowywania dokumentacji.
- prawa i obowiązki LGD - instytucji finansującej/współfinansującej grant,
- zestawienie rzeczowo – finansowe - zawierające kwoty i zadania do realizacji w ramach grantu, 
- zobowiązania grantobiorcy, z uwzględnieniem zapewnienia trwałości grantu, zgodnie z art. 71 ust. 1 rozporządzenia nr 1303/2013,
- zasady realizacji i rozliczania grantów, w szczególności obejmujące rodzaj i tryb przekazywania przez Grantobiorcę dokumentacji związanej z realizacją zadania, warunki i dokumenty potrzebne do rozliczenia grantu, zasady przekładania i przechowywania faktur oraz dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wystawionych na Grantobiorców, dokumentujących poniesienie przez Grantobiorców wydatków związanych z grantem oraz dowodów zapłaty, zasady dokumentowania poniesienia wkładu niepieniężnego,
- sposób i terminy wezwania do usunięcia braków lub złożenia wyjaśnień na etapie rozliczenia grantu,
- zasady oceny wykonania (realizacji) grantu oraz zasady przeprowadzania kontroli przez LGD i inne uprawnione podmioty wszelkich elementów związanych z powierzonym grantem, również w okresie jego trwałości,
- obowiązki i tryb udostępnienia informacji uprawionym podmiotom w okresie realizacji i trwałości projektu grantowego,
- obowiązek przechowywania dokumentacji,
- zakres i tryb sprawozdania na potrzeby monitorowania grantów, również w okresie trwałości operacji,
- zakres kar związanych z niewykonaniem przez grantobiorcę zobowiązań,
- numeru rachunku bankowego grantobiorcy, na który będzie przekazywany grant,
- forma zabezpieczenia wykonania zobowiązań umownych,
- zobowiązanie do zwrotu grantu w przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego oraz zasady odzyskiwania środków finansowych w przypadku niewywiązania się Grantobiorcy z warunków umowy.
Biuro LGD przygotowuje umowę i przedkłada osobom reprezentującym LGD do zatwierdzenia. Osoby uprawnione składają podpisy, a jeden z przedstawicieli parafuje każdą stronę umowy.  Umowę pieczętuje się pieczęcią LGD. Biuro LGD wyznacza termin i zaprasza grantobiorców do swojej siedziby na podpisanie umowy.
Przedstawiciele grantobiorcy (reprezentacja zgodna z wnioskiem grantobiorcy lub notarialnym pełnomocnictwem) osobiście, w siedzibie LGD, w obecności pracownika upoważnionego przez LGD dokonują podpisania umowy. Jeżeli dany przedstawiciel posiada imienną pieczęć, dopuszcza się podpis nieczytelny, jeżeli nie posiada pieczęci zobowiązany jest do podpisania umowy z sposób czytelny. Dodatkowo przestawiana jest pieczęć organizacji / podmiotu, grantobiorcy.
Po podpisaniu umowy grantobiorcy otrzymują do podpisania weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową oraz formularz danych osób upoważnionych do wystawienia weksla wg. wzoru udostępnionego przez LGD. Weksel wypełnia się w miejscach wskazanych przez upoważnionego pracownika LGD - pismem odręcznym, czytelnym przez reprezentantów grantobiorcy. Przystawia się pieczęć organizacji - grantobiorcy.
Oryginał umowy z załącznikami do umowy oraz kopia uzupełnionej i podpisanej dokumentacji wekslowej przekazywana jest grantobiorcy. 
W przypadku wnioskowania i podpisywania umowy przez osobę fizyczną - do podpisania umowy i zabezpieczenia wymagana jest zgoda współmałżonka. 
Biuro LGD zachowuje w aktach sprawy umowę o dofinansowanie grantu wraz z kserokopią dokumentacji wekslowej. Udostępnia ją innym instytucjom uprawnionym  - w razie konieczności. 
Następnie LGD zabezpiecza weksel wraz z dokumentacją wekslową. 
Biuro LGD po zakończeniu procesu podpisywania umów z grantobiorcami sporządza dwa rejestry:
- rejestr umów z grantobiorcami (zawiera: nr. kolejny, numer umowy, datę podpisania, dane grantobiorcy, datę zakończenia grantu i datę zakończenia rozliczenia grantu)
- rejestr papierów wartościowych (nr. kolejny, dane wystawców weksla, dane grantobiorcy, ważność weksla - czas do którego weksel ma zostać zwrócony grantobiorcy)
LGD po zakończonym okresie wymagalności zabezpieczenia weksla -  zobowiązania grantobiorcy - zwraca dokumentację weksla, grantobiorca odbiera weksel w obecności upoważnionego pracownika LGD. Kończy się okres - związania z celem operacji lub trwałości inwestycji. Weksel bez wypełnienia pozostaje zwrócony grantobiorcy. 
W przypadku nie zrealizowania celu operacji, nie osiągnięcia wskaźników grantu, przedsięwzięć niezgodnych z prawem, wydatkowania środków niezgodnie z planowanym harmonogramem grantu, niedotrzymania trwałości inwestycji - LGD podejmuje działania mające na celu rozwiązanie umowy o powierzenie grantu i zwrot środków finansowych, powiększonych o odsetki (jak za należności zaległości podatkowych) od kwoty wypłaconej - liczone od dnia wypłaty środków finansowych na konto grantobiorcy. Dodatkowo LGD analizuje, czy: brak realizacji grantu lub brak uzyskania wskaźników zaplanowanych do realizacji w danym projekcie grantowym, nie naraziło LGD na dodatkowe zobowiązania finansowe lub kary finansowe. W takim przypadku LGD może obciążyć grantobiorcę (wystawiając weksel o odpowiedniej zwiększonej wartości) dodatkowym obciążeniem finansowym, pokrywającym straty w wyniku niezrealizowania grantu. 
Wypłata środków - zaliczka.
LGD w dokumentacji (np. w LSR, dokumentacji ogłoszenia konkursu grantowego) określa warunki dla uzyskania płatności wyprzedzającej - zaliczki na realizację umowy o powierzenie grantu. Grantobiorca przygotowując (wypełniając) wniosek aplikacyjny uzupełnia odpowiednie pola dotyczące zaliczki: czy wnioskuje o zaliczkę, w jakiej procentowej wysokości względem wnioskowanej kwoty oraz podaje numer konta. Montaż finansowy (dotyczący zaliczkowania) wraz z numerem konta znajduje się w umowie o powierzenie grantu. Po podpisaniu umowy z grantobiorcą LGD przystępuje do wypłaty środków finansowych zapisanych w umowie. 
LGD po zakończonym konkursie i przekazaniu dokumentacji do Instytucji Pośredniczącej PROW 2014-2020, dokonuje analizy - zestawienia wysokości poszczególnych zaliczek dla wszystkich przeznaczonych do podpisania umowy grantów. Analizuje posiadane środki własne, a w sytuacji nie posiadania środków - analizuje możliwość posiłkowania się środkami finansowymi zewnętrznymi. W razie potrzeby przygotowuje dokumentację do podpisania promesy kredytu bankowego. Jeżeli w trakcie analizy okaże się, że zostały uruchomione inne możliwości finansowania - LGD może uruchomić inne możliwości finansowania grantów. 
Po otrzymaniu decyzji od Instytucji Pośredniczącej PROW 2014-2020 - o możliwości podpisania umów o powierzenie grantów z grantobiorcami - LGD podpisuje umowy i przygotowuje płatności. Z umowy wynika w jakim czasie LGD zobowiązane jest do wypłaty zaliczki na realizację grantu.
LGD przygotowuje zestawienie poszczególnych płatności wynikających z umowy o powierzenie grantu oraz numerów kont i dokonuje wypłaty zgodnie z zasadami wewnętrznymi dokonywania płatności przez LGD. LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w którym dokonuje płatności) potwierdzenia dokonania płatności. Jeżeli nie ma takiej możliwości - w inny sposób (np. załącza wyciąg bankowy) potwierdza wypłatę środków. Potwierdzenie dołączane jest do akt sprawy.  
Rozliczenie realizacji zadania przez grantobiorcę.
Po zrealizowaniu zadania grantobiorca przygotowuje wniosek o płatność, do którego załącza wszystkie załączniki i materiały dokumentujące realizację zadania.
Przyjęcie wniosku o płatność - kompletność załączników, potwierdzenie.
Grantobiorca ma obowiązek po realizacji grantu złożyć wniosek o płatność. Odpowiednie zapisy w umowie określają graniczne daty/datę na złożenie wniosku o płatność. Wniosek składa się bezpośrednio w biurze LGD w godzinach pracy biura LGD. Wnioski składane w innych sposób nie będą rozpatrywane.  
Niezłożenie wniosku o płatność w terminie wyznaczonym w umowie powierzenia grantu skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowiązkowego złożenia wniosku o płatność. Wezwanie następuje następnego dnia po upływie terminu przypadającego na złożenie wniosku o płatność. LGD wyznacza 5 dniowy termin na złożenie kompletnego wniosku w ramach wezwania. Niezłożenie wniosku o płatność w trybie wezwania skutkuje nałożeniem kar umownych (zawartych w umowie o powierzenie grantu) lub może prowadzić do rozwiązania umowy.  
Pracownik LGD dokonuje wstępnej weryfikacji składanych dokumentów, oryginalności formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem, ilości załączników. 
[bookmark: _GoBack]Pracownik LGD weryfikuje zgodność składanej kopii załącznika z posiadanym przez grantobiorcę oryginałem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza każdą kopię za zgodność z oryginałem - przystawiając pieczęć LGD, pieczęć o treści: "za zgodność z oryginałem", wpisując bieżąca datę, oraz składając swój podpis. 
Obowiązkowo na wszystkich oryginałach i ich odpowiednikach - kopiach: dokumentów finansowych, umowach zawieranych w ramach realizacji grantu, rachunkach, itp. - pracownik LGD - przystawia pieczęć: "przedstawiono do refundacji w ramach PROW 2014-2020". 
Po weryfikacji wstępnej, potwierdzeniu dokumentów za zgodność z oryginałem - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjęcia wniosku - na składanym oryginale. W tym celu przystawia: pieczęć LGD, wpisuje datę i godzinę przyjęcia wniosku oraz podpisuje wniosek.
Po potwierdzeniu przyjęcia wniosku, pracownik LGD przyjmujący wniosek wykonuje kserokopię pierwszej strony (zawierającej potwierdzenie wpływu wniosku). Kserokopia przekazywana jest grantobiorcy.
 Jeżeli grantobiorca posiada własną wersję wniosku (kopię oryginału) - dopuszcza się potwierdzenie wpływu na jego egzemplarzu, jednakże wskazuje się do stosowania - kserokopię potwierdzenia.
Po dokonaniu potwierdzenia wpływu wniosku - upoważniony pracownik dokonuje wpisu do rejestru wniosków o płatność pozostający w dokumentacji LGD , zawierającego: numer kolejny, datę i godzinę przyjęcia wniosku, nazwę grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, numer umowy. Wpis do rejestru stosuje się w przypadku wszystkich składanych wniosków w kolejności przyjęcia. 
Dodatkowo biuro LGD, po rejestracji wniosku - wypełnia obowiązkową sekcję na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego - dotyczącą danych identyfikacyjnych LGD.
Biuro LGD sprawdza poprawność złożonego wniosku, zrealizowanie zakładanych zadań, osiągnięcie wskaźników, zgodność z zestawieniem rzeczowo-finansowym.
Poprawny wniosek o płatność jest akceptowany, natomiast w przypadku błędów i rozbieżności wnioskodawca jest wzywany do złożenia wyjaśnień lub do poprawy wniosku w terminie 7 dni.
Procedura kontroli i monitoringu realizacji grantu - weryfikacja wykonania zadań przez grantobiorcę.
	Grantobiorca  jest zobowiązany do składania sprawozdań z  realizacji grantu nie rzadziej niż raz na trzy miesiące, a w okresie trwałości grantu raz na rok.
LGD w trakcie i po zakończeniu realizacji grantu, może dokonać kontroli realizacji zadania. LGD prowadzi bieżący monitoring realizacji grantu, sprawdzając postęp prac i kompletność dokumentacji.
LGD analizuje harmonogram realizacji poszczególnych umów - ustala zakres kontroli, miejsce i czas kontroli. Następnie informuje drogą e-mail i telefoniczną grantobiorcę o dniu kontroli, godzinie, miejscu i zakresie kontroli. W uzasadnionych przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD może podjąć decyzję o przesunięciu terminu planowanej kontroli.
Przed rozpoczęciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadań lub w siedzibie grantobiorcy - upoważniony przedstawiciel - legitymuje się - okazując upoważnienie i przechodzi do czynności kontrolnych. Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli mogą podlegać wszystkie zadania zaplanowane lub zrealizowane w ramach umowy o powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku realizacji umowy grantowej)- przedstawiciel LGD przechodzi do dalszych czynności. Przy czynnościach kontrolnych obowiązkowo obecny jest przedstawiciel grantobiorcy.
Czynności wykonywane w trakcie kontroli podlegają protokołowaniu. 
Jeśli nie zachodzą rozbieżności pomiędzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami w protokole, osoba upoważniona dokonuje zapisów o zgodności lub braku rozbieżności względem umowy.
 Jeśli zachodzą rozbieżności pomiędzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami , osoba upoważniona dokonuje zapisów o niezgodności lub rozbieżności względem umowy - uzasadniając poszczególne punkty.
Protokół sporządzany jest w dwóch egzemplarzach , jeden dla LGD  drugi dla grantobiorcy i podpisywany przez obie strony w sytuacji braku zastrzeżeń przez Grantobiorcę. W przypadku, gdy Grantobiorca nie zgadza się z zastrzeżeniami zawartymi w protokole odnotowuje to wraz ze swoim podpisem.
W przypadku zgłoszenia sprzeciwu grantobiorca, jest zobowiązany ustosunkować się do decyzji przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania protokołu - przedstawiając pisemne uzasadnienie składane w biurze LGD, że zapisy protokołu kontroli są niesłuszne. Zobowiązany jest uzasadnić swoje stanowisko podpierając się o fakty i materiał dowodowy, że grantobiorca wywiązuje się z umowy o powierzenie grantu. 
LGD, po złożeniu uzasadnienia przez grantobiorcę (przyjęciu w biurze LGD), podejmuje decyzję, w terminie do 5 dni roboczych, - czy złożone uzasadnienia - potwierdzają rację grantobiorcy (niezgodności stwierdzone w czasie kontroli - nie mają uzasadnienia) lub czy grantobiorca w składanym piśmie nie uargumentował wystarczająco, że niezgodności stwierdzone w czasie kontroli są niezasadne.
Jeśli, LGD uzna (po wpłynięciu uzasadnienia), że grantobiorca uzasadnił, że przygotowana dokumentacja, postępowanie w ramach umowy - nie jest złamaniem warunków umowy - LGD odstępuje od dalszych czynności.
Jeśli, LGD uzna (po wpłynięciu uzasadnienia), że grantobiorca nie uzasadnił wystarczająco lub nie wyjaśnił wszystkich zastrzeżeń powstałych w wyniku kontroli, LGD przystępuje od dalszych czynności: może nałożyć na grantobiorcę - kary umowne zawarte w umowie o powierzenie grantu lub  rozwiązać umowę.

Wypłata środków - refundacja.
Jeżeli LGD po pozytywnej ocenie wniosku i pozytywnym wyniku kontroli stwierdzi, że grantobiorca w sposób właściwy wywiązał się z zapisów umowy dokonuje przelewu środków na konto grantobiorcy wskazane w umowie o powierzenie grantu. Kwotę przelewu pomniejsza się o wypłaconą wcześniej zaliczkę.
W przypadku wystąpienia uchybień w realizacji grantu, wypłacaną kwotę pomniejsza się o kary umowne lub nie dokonuje się płatności w przypadkach określonych w umowie.
 Sposób zabezpieczenia się LGD przed nie wywiązaniem się grantobiorcy z warunków umowy.
W przypadku nie zrealizowania celu operacji, nie osiągnięcia wskaźników grantu, przedsięwzięć niezgodnych z prawem, wydatkowania środków niezgodnie z planowanym harmonogramem grantu, niedotrzymania trwałości inwestycji - LGD podejmuje działania mające na celu rozwiązanie umowy o powierzenie grantu i zwrot środków finansowych, powiększonych o odsetki (jak za należności zaległości podatkowych) od kwoty wypłaconej - liczone od dnia wypłaty środków finansowych na konto grantobiorcy. Dodatkowo LGD analizuje, czy: brak realizacji grantu lub brak uzyskania wskaźników zaplanowanych do realizacji w danym projekcie grantowym, nie naraziło LGD na dodatkowe zobowiązania finansowe lub kary finansowe. W takim przypadku LGD może obciążyć grantobiorcę (wystawiając weksel o odpowiedniej zwiększonej wartości) dodatkowym obciążeniem finansowym, pokrywającym straty w wyniku niezrealizowania grantu.
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