Interní postupy PRV
Identifikace MAS

	Název subjektu
	Místní akční skupina (dále jen “MAS”) Jemnicko, o.p.s.

	Sídlo
	Husova 103, 675 31 Jemnice

	Kancelář
	Husova 2, 675 31 Jemnice

	Právní forma
	obecně prospěšná společnost

	IČ
	269 43 573

	Statutární zástupce
	Ing. Lenka Gliganičová, ředitelka

	E-mail
	MasJemnicko@seznam.cz

	Telefon
	602 779 923

	Datová schránka
	nbzsdhj

	Webová stránka
	http://www.jemnicko.cz


Administrativní kapacity
Pracovníci kanceláře MAS pro realizaci SCLLD

Jana Karásková – Vedoucí pracovník SCLLD
E-mail: masjemnicko@seznam.cz
Tel.: +420 606 205 472
Ing. Lenka Gliganičová – manažerka SCLLD
E-mail: masjemnicko@seznam.cz
Tel.: +420 602 779 923

Pravidla 19 a 19.2.1
Pravidla 19 stanovují podmínky pro místní akční skupiny, jejichž strategie jsou schváleny v rámci Programu rozvoje venkova na období 2014 – 2020. 

Pravidla 19.2.1 stanovují podmínky pro poskytování dotace na projekty Programu rozvoje venkova na období 2014 – 2020. 

Účinnost Pravidel 19 a 19.2.1 (jejich aktuální verze) jsou nadřazeny těmto Interním postupům pro podání, hodnocení a výběr projektů. 
Výzva MAS
MAS vyhlásí výzvu na předkládání Žádostí o dotaci po schválení RO SZIF. Výzva a Fiche budou zveřejněny na internetových stránkách MAS Jemnicko, o.p.s. Výzva bude vyhlášena minimálně 4 týdny před ukončením příjmu žádostí na MAS. Příjem Žádostí o dotaci bude probíhat minimálně 2 týdny v kanceláři MAS. Po vyhlášení výzvy kancelář MAS uspořádá školení pro potenciální žadatele.
Podání a příjem žádosti o dotaci na MAS
Základním komunikačním nástrojem je Portál Farmáře. Žádost o dotaci se podává/registruje samostatně za každou Fichi. Žadatel může za danou Fichi v dané výzvě MAS podat pouze jednu žádost o dotaci na stejný předmět. Žádost o dotaci musí být vygenerována z účtu žadatele na Portálu farmáře (bližší informace a postup o vygenerování Žádosti o dotaci je zveřejněn na internetových stránkách www.szif.cz nebo www.eagri.cz/prv).
Žadatel předává kompletně vyplněný formulář Žádosti o dotaci vč. povinných (příp. nepovinných) příloh na MAS v elektronické podobě v termínu stanoveném výzvou MAS (vybrané přílohy může žadatel vzhledem k jejich velikosti příp. formátům předložit v listinné podobě).
MAS Žádost o dotaci vytiskne a žadatel ji před pracovníkem MAS podepíše. Žádost o dotaci může žadatel podat prostřednictvím zmocněného zástupce (plná moc nemusí být úředně ověřená), zmocněný zástupce musí k Žádosti o dotaci doložit zvlášť vytištěná čestná prohlášení s ověřeným podpisem žadatele.
Žadatel obdrží ihned po podepsání Žádosti o dotaci před pracovníkem MAS písemné potvrzení o převzetí Žádosti. Za datum podání Žádosti o dotaci je považováno datum podpisu Žádosti o dotaci před pracovníkem MAS.
MAS zveřejní na svých internetových stránkách nejpozději do 5 pracovních dní Seznam přijatých Žádostí o dotaci od ukončení příjmu žádostí na MAS.
Administrativní kontrola a kontrola přijatelnosti
Administrativní kontrolu a kontrolu přijatelnosti provede kancelář MAS.

· Administrativní kontrola – tj. Kontrola obsahové správnosti, kontrola formálních náležitostí

·  Kontrola přijatelnosti vč. dalších podmínek v souladu s Pravidly 19.2.1.
Hodnocení musí být nezávislé, hodnotitelé nesmí hodnotit projekt společně a ani ho společně konzultovat.
V případě, že při administrativní kontrole dojde ke zjištění nedostatků, jsou žadatelé vyzváni kanceláří MAS s pevně daným terminem (minimálně však 5 pracovních dní) k doplnění Žádosti o dotaci. Žadatel může provést opravu maximálně dvakrát. V případě nedoplnění ve stanoveném termínu ukončí kancelář MAS administraci Žádosti o dotaci z důvodu nesplnění podmínek Pravidel pro předložení Žádosti o dotaci. O výsledku provedení kontroly je žadatel informován do 5 pracovních dní od ukončení kontroly. 
MAS provádí záznam do formuláře Žádosti o dotaci o všech krocích administrace a o dokumentech přijatých/odeslaných v rámci procesu administrace Žádosti o dotaci.
Žádosti o dotaci, které úspěšně prošly administrativní kontrolou a kontrolou přijatelnosti, jsou předány členům Výběrové komise.
Hodnocení a výběr projektů

Výběrová komise
Členové Výběrové komise provádějí věcné hodnocení Žádosti o dotaci. Projekty budou hodnoceny podle předem stanovených preferenčních kritérií za každou Fichi.
O hodnocení jednotlivých projektů vyhotoví záznam, tzv. hodnotící listy. Hodnotitelé hodnotí projekty společně a vzniká jedno společné hodnocení. 
MAS v každé výzvě stanovuje minimální bodovou hranici pro splnění věcného hodnocení dle Fichí. V případě nepřekročení minimální bodové hranice je žádost o podporu z dalšího procesu hodnocení vyřazena.
Výběrová komise stanoví na základě bodového hodnocení pořadí projektů za každou Fichi zvlášť. V případě shodného počtu bodů bude zvýhodněn projekt s vyšším počtem vytvořených pracovních míst a dále případně projekt s nižší celkovou výší dotace v Kč. 
Ze zasedání členů Výběrové komise je vyhotoven pracovníky MAS zápis (bude obsahovat minimálně datum a čas začátku jednání, jmenný seznam účastníků, přehled hodnocených projektů a jejich bodové hodnocení, zápis bude podepsaný předsedou Výběrové komise), prezenční listina a hodnotící listy k projektům.
Zaměstnanci MAS mohou být přítomni při věcném hodnocení projektů, avšak nesmí do hodnocení zasahovat.
Rozhodovací orgán 

Rozhodovací orgán po Výběrové komisi schvaluje výběr projektů. Každý člen Rozhodovacího orgánu má před jednáním výboru k dispozici bodové hodnocení jednotlivých projektů a tabulku s pořadím projektů dle počtu.

Rozhodovací orgán nemůže měnit pořadí ani hodnocení Žádosti o dotaci. 

Kancelář MAS bude žadatele informovat písemně o počtu přidělených bodů se sdělením, zda byla Žádost o dotaci vybrána k podpoře či nikoliv.

Výsledky hodnocení budou zaznamenány do formuláře Žádosti o dotaci.

MAS zveřejní na svých internetových stránkách do 5 pracovních dní od ukončení výběru projektů na MAS Seznam vybraných i nevybraných Žádostí o dotaci.

Veškeré dokumenty k Žádosti o dotaci budou založeny v příslušných složkách a archivu MAS.

Administrace na RO SZIF
Po výběru projektů MAS vybrané Žádosti o dotaci elektronicky podepíše, povinné, příp. nepovinné přílohy verifikuje (dokument elektronicky podepíše) a minimálně 3 dny před finálním termínem registrace na RO SZIF stanoveném ve výzvě MAS předá žadateli.

Žadatel přes účet na Portálu farmáře zašle vybraný projekt ŘO SZIF k závěrečnému ověření způsobilosti před schválením nejpozději do finálního termínu stanoveného ve výzvě MAS.

RO SZIF provede registraci Žádosti o dotaci do 5 pracovních dnů od termínu registrace na RO SZIF stanoveného ve výzvě MAS. O zaregistrování bude žadatel informován prostřednictvím Portálu farmáře. 

Nevybrané Žádosti o dotaci je MAS povinna zaslat prostřednictvím Portálu farmáře do 5 pracovních dnů od termínu registrace na RO SZIF stanoveného ve výzvě MAS.

Další administrace projektů bude probíhat dle aktuálních Pravidel 19.2.1.
Nevyčerpání alokace a hraniční projekty
V případě, že nebude alokace pro určitou Fichi dočerpána, alokace se nepřevádí a finanční prostředky budou využity v další Výzvě MAS.

Alokaci na danou Fichi lze navýšit z důvodu podpory hraničního projektu (tedy projektu, který je prvním nevybraným projektem v dané Fichi a zároveň splňuje minimální stanovenou výši bodů) v případě, že zbývající částka alokace ve Fichi dosahuje minimálně 50 % požadované výše dotace daného projektu.
Subjekty zapojené do schvalovacího procesu

Dokument Interní postupy PRV bude vyvěšen na webových stránkám MAS Jemnicko, o.p.s.

Subjekty, které jsou zapojeny do schvalovacího procesu žádosti o podporu, se musí řídit postupy a pravidly.

Proces schvalování žádosti o podporu od podání žadatelem do vydání Právního aktu:
	Subjekt
	Akce

	Žadatel
	Podání žádosti o podporu

	Kancelář MAS
	Kontrola formálních náležitostí a přijatelnosti

	Výběrová komise
	Věcné hodnocení

	Rozhodovací orgán
	Schvalování výběru projektů 

	Kontrolní a monitorovací výbor
	Přezkum věcného hodnocení projektu

	Řídící orgán
	Závěrečné ověření způsobilosti projektů, schválení doporučených projektů k financování, vydání Právního aktu


Přezkum hodnocení a výběru projektu 
V případě, že žadatel nesouhlasí před podpisem Dohody o poskytnutí dotace s postupem administrace na MAS nebo s bodovým hodnocením Žádosti o dotaci, může podat žádost o přezkoumání.

Žadatel předloží písemnou žádost o přezkoumání postupu administrace na MAS, případně zdůvodnění přiděleného počtu bodů u konkrétního kritéria do 7 pracovních dnů ode dne následujícího po dni odeslání vyjádření MAS. Žádost o přezkoumání posoudí Kontrolní a monitorovací výbor a písemně informuje žadatele o výsledku do 10 pracovních dnů.

V případě, že nedojde ke shodnému závěru MAS a žadatele, může žadatel podat písemnou žádost o přezkum postupu MAS na RO SZIF Brno. Pokud tak učiní, má povinnost dát tuto skutečnost na vědomí MAS.

Zamezení střetu zájmu při hodnocení a výběru projektů 
Střetem zájmu se rozumí takové jednání, jenž může zvýhodnit či znevýhodnit subjekt (žadatele

projektu).

Při hodnocení projektů MAS se musí Výběrová komise řídit Pravidly pro zajištění transparentnosti výběru projektů. Hodnotitelé podepíší prohlášení o nepodjatosti před každým hodnocením. Pokud je členem Výběrové komise osoba blízká k projektu, tato osoba v dané Fichi/Opatření vůbec neboduje.
Osoba blízká je ta:

která je žadatelem projektu,

má k žadateli příbuzenský vztah

je s žadatelem pracovně vázaná

jenž pomohla projekt zpracovat

Při hodnocení se musí vždy zohlednit zastoupení hodnotitelů v jednotlivých sektorech a

zájmových skupinách, hodnotitel musí být nestranný, odpovědný, pečlivý a ochotný věnovat svůj čas projektům.
Archivace 
Všechny projekty jsou archivovány ve složkách v kanceláři MAS po dobu udržitelnosti projektu.

Auditní stopa bude zajištěna archivací kompletní dokumentace (tištěná + elektronická forma) po celou dobu udržitelnosti.

Každá žádost o dotaci, registrovaná do výzvy MAS, bude vedena v samostatné složce, do nichž se budou zakládat veškeré doklady související s daným projektem od podání žádosti po ukončení udržitelnosti a povinnou dobu archivace.

Ke každé složce s projektem bude vytvořen seznam, kde budou evidovány veškeré dokumenty ve složce, změny související s projektem a jméno osoby, která změnu provedla. Do seznamu mohou nahlížet jak žadatelé, tak příslušné řídící orgány. Příjemce dotace je povinnen uchovávat veškeré doklady k projektu po dobu min. 10 let od proplacení dotace, pokud výzva a pravidla k ní příslušná nestanoví jinak, jak v elektronické, tak listinné podobě.
Komunikace se žadateli
Pracovníci kanceláře MAS zajišťují komunikaci s žadatelem a poskytovatelem dotace.

Komunikace s žadatelem je zajištěna prostřednictvím:

· osobního jednání v kanceláři MAS v provozní době kanceláře či po vzájemné domluvě termínu schůzky; osobní konzultace může probíhat i mimo kancelář MAS

· webových stránek www.jemnicko.cz 

· e-mailových či telefonických konzultací

· pošty

· školení pro předkladatele Žádostí o dotaci

· Portálu farmáře

Informace o průběhu administrace projektů podaných na RO SZIF jsou zasílány žadateli prostřednictvím Portálu farmáře.

Školení
Ke každé výzvě připraví kancelář MAS školení pro potenciální žadatele, na kterém budou seznámeni s obsahem výzvy a se strukturou žádosti, dále s pravidly a registrací žádosti přes Portál farmáře.

Nesrovnalosti a stížnosti
Nesrovnalosti
MAS je povinna veškerá podezření na nesrovnalosti oznámit bezodkladně a písemně na ŘO IROP. 
Nesrovnalostí se rozumí porušení právních předpisů EU nebo ČR v důsledku jednání nebo opomenutí, které vede nebo by mohlo vést ke ztrátě v souhrnném rozpočtu EU nebo ve veřejném rozpočtu ČR, a to započtením neoprávněného výdaje do souhrnného rozpočtu EU nebo do veřejného rozpočtu ČR.

Trestný čin spáchaný při realizaci programů nebo projektů spolufinancovaných z rozpočtu EU se vždy považuje za  nesrovnalost (více viz. Kapitola 17 Obecných pravidel pro žadatele a příjemce).

Stížnosti
Každý podnět na ověření správného, objektivního, transparenstního a nediskriminačního postupu musí MAS prošetřit.

Stížnost lze podat písemně na adresu sídla MAS či elektronicky na e-mail masjemnicko@seznam.cz
Z obsahu stížnosti musí být patrné, kdo ji učinil, které věci se týká a co se v ní navrhuje. 

Po obdržení stížnosti na MAS, informuje vedoucí pracovník SCLLD statutára a Kontrolní a monitorovací výbor k prošetření stížnosti. Stížnost vyřizuje Kontrolní a monitorovací výbor ve lhůtě 20 pracovních dnů od doručení na MAS. Po doručení na MAS svolá vedoucí pracovník SCLLD do 10 pracovních dnů zasedání Kontrolního a monitorovacího výboru. Předkladatel bude o výsledku stížnosti informován písemně či e-mailem.
