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	Osoba wykonująca/ odpowiedzialna za realizację
	Opis wykonywanych czynności
	Czas wykonywania
	Dokumentacja sporządzona w trakcie wykonywania zadania

	1
	Ogłoszenie naboru
	Prezes Zarządu
	Ogłoszenie w porozumieniu z IW terminu naboru.
	24 dni przed naborem informacja dla UM , 14 dni przed początkiem naboru wywieszenie oficjalnych informacji na stronach  www i tablicach ogłoszeń
	

	2
	Przyjmowanie i rejestrowanie wniosków
	Pracownik biura 
	Dokonuje przyjęcia wniosku – na oryginale potwierdza pieczęcią Stowarzyszenia , nadaje numer sprawie i własnym podpisem datę i godzinę wpływu, potwierdza przyjecie wniosku na kserokopii wniosku  pieczęcią Stowarzyszenia i własnym podpisem datę i godzinę wpływu.

Sporządzenie rejestru złożonych wniosków zawierające:

- imię i nazwisko wnioskodawców

- data i godzina wpływu wniosku do biura

- numer sprawy

- nazwę działania, przedsięwzięcia

- nazwę operacji

- numer wniosku w rejestrze

- całkowity koszt operacji

- wnioskowana kwota dofinasowania
	Wszystkie dni robocze trwania naboru.
	- potwierdzenie przyjęcia wniosku 

- rejestr złożonych wniosków
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	Zwołanie posiedzenia Rady
	Przewodniczący Rady
	Zwołanie posiedzenia Rady odbywa się w trakcie naboru, aby ta mogla zebrać się w niedługim czasie po jego zakończeniu
	5 dni przed zakończeniem naboru
	Zawiadomienie o posiedzeniu organu decyzyjnego

	
	
	Pracownik biura
	podanie do publicznej wiadomości  terminu posiedzenie Rady
	
	

	4
	Przekazanie dokumentacji Przewodniczącemu Rady Opiniującej
	Kierownik biura  
	Udostępnienie zebranych wniosków wszystkim członkom Rady do wglądu
	1 dzień roboczy po zakończeniu naboru
	

	5
	Przygotowanie dokumentacji na posiedzenie Rady
	Pracownik biura
	
	Okres pomiędzy przekazaniem dokumentacji Przewodniczącemu rady a datą posiedzenia Rady
	· Wzór protokołu  z posiedzenia, 

· wzory uchwał, 

· lista obecności, 

· karty do głosowania, 

· wzór deklaracji bezstronności

	6
	Zapoznanie się członków Rady z dokumentacją
	Wszyscy członkowie Rady
	Zapoznanie się w biurze stowarzyszenia z wnioskami

Przygotowanie się osób referujących do przedstawienia poszczególnych wniosków
	Okres pomiędzy przekazaniem dokumentacji Przewodniczącemu rady a datą posiedzenia Rady
	

	7
	Posiedzenie Rady
	Przewodniczący Rady
	Prowadzi posiedzenie Rady zgodnie z porządkiem i regulaminem Rady

odczytuje Deklaracje bezstronności członków  Rady
	Czas trwania posiedzenia uzależniony jest od ilości wniosków i decyzji przewodniczącego Rady
	· Protokół z posiedzenia rady, 

· uchwały Rady, 

· protokoły z głosowań,

· karty oceny operacji

· lista operacji wybranych do dofinansowania

· lista operacji nie wybranych do dofinansowania zgodnych i niezgodnych z LR

	
	
	Członkowie Rady - referujący
	Referują poszczególne operacje podczas posiedzenia
	
	

	
	
	Członkowie Rady
	Wypełniają deklarację bezstronności

Dokonują oceny wniosków/operacji

Głosują nad uchwałami
	
	

	
	
	Sekretarze posiedzenia (spośród członków Rady)
	Odczytują deklaracje bezstronności Przewodniczącego

przeliczają wyniki głosowania

Kontrolują Quorum podczas obrad

sporządzają protokoły i uchwały
	
	

	
	
	Prezes lub wiceprezes Zarządu
	Bierze udział w posiedzeniu bez prawa głosu
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	Przekazanie dokumentów z posiedzenia Rady
	Przewodniczący Rady
	Przekazuje dokumenty Zarządowi Stowarzyszenia po posiedzeniu Rady
	1 dzień
	Protokół  przekazania

	9
	Zawiadomienie wnioskodawców o decyzji Rady 


	Pracownik biura
	Umieszczenie na stronie internetowej LGD informacji o decyzjach rady (projekt listy rankingowej – zgodność z LSR).

Rozesłanie do wnioskodawców indywidualnych oficjalnych decyzji Rady, wraz z informacją o możliwości odwołania podpisanych przez  przewodniczącego Rady
	1 dzień
	Wzór informacji o wyniku wyboru

	10
	Odwołania
	Wnioskodawca
	Składanie odwołań od negatywnych decyzji 
	10 dni od podania do publicznej wiadomości informacji o decyzjach Rady na stronie internetowej
	

	11
	Zwołanie posiedzenia Rady
	Przewodniczący Rady
	Zwołanie posiedzenia Rady odbędzie się już w trakcie przyjmowania odwołań, aby Rada mogła zebrać  się w krótkim czasie po przyjęciu odwołań. 
	3 dni po upublicznieniu pierwszych wyników wyboru 
	Zawiadomienie o posiedzeniu organu decyzyjnego

	12
	Rozpatrzenie odwołań
	Rada
	Rozpatrzenie odwołania, ponowna analiza i ocena wniosku

Podjecie uchwał uznających  lub odrzucających odwołanie

aktualizacja list operacji wybranych lub nie do dofinansowania
	Dzień po upłynięciu terminu odwołań
	· Uchwały w sprawie rozpatrzenia odwołań

· protokół

· zaktualizowana lista projektów przyjętych do dofinansowania

· Zaktualizowana lista projektów nie przyjętych do dofinansowania 

	13
	Przekazanie dokumentów z posiedzenia Rady
	Przewodniczący Rady
	Przekazuje dokumenty Zarządowi Stowarzyszenia po posiedzeniu Rady
	1 dzień
	Protokół  przekazania

	14
	Zawiadomienie wnioskodawców o decyzji Rady 
	Pracownik biura
	Umieszczenie na stronie internetowej LGD informacji o decyzjach rady

Rozesłanie do wnioskodawców indywidualnych oficjalnych decyzji Rady, wraz z informacją o możliwości odwołania do IW podpisanych przez Przewodniczącego Rady
	1 dzień
	Wzór informacji o wyniku wyboru

	15
	Przekazanie list do IW
	Pracownik biura
	
	
	Koperta z wnioskami, które nie wpłynęły w terminie

koperta z wnioskami, które wpłynęły bez adresu wnioskodawcy i nie dało się go ustalić 

Wnioski wybrane do dofinansowania + Lista wniosków wybranych 

+ uchwały

Wnioski niewybrane do dofinansowania + Lista tych wniosków + uchwały




