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1. Úvod 

Příručka je zpracována pro příjem a administraci projektů,  má přehledně vést administrativním procesem, při příjmu projektů z Programu rozvoje venkova ČR 2007-2013, osy IV. Leader, opatření IV.1.2. Realizace místní rozvojové strategie.


2. Postup při příjmu projektů
2.1 Výzva 

Před vlastním příjmem projektů je vždy na každé kolo příjmu žádostí vyvěšena a zveřejněna výzva, která obsahuje: typ příjemce, alokovanou částku dotace, % podíl dotace, doba a místo realizace, místo, způsob a termín podání žádostí, kontakty, seznam Fichí a typů podporovaných aktivit. Výzva je vždy zveřejněna min. 4 týdny před ukončením příjmu žádostí. Výzva je zveřejněna na webových stránkách MAS, rozeslána elektronicky, vyvěšena  na vývěsky obcí, rozeslána do místních periodik apod.

2.2 Osobní konzultace
Osobní konzultace se poskytují každému potencionálnímu žadateli. Konzultace poskytuje sekretariát MAS. MAS zajistí vyškolené členy a zaměstnance,  kteří v případě zájmů budou  žadateli nápomocni při zpracování projektu.

2.3  Příjem žádostí
Žádosti se přijímají v sekretariátu MAS, v termínu a čase uvedeném ve výzvě. Po termínu uzávěrky nebude již žádný projekt přijat. Před tímto termínem je možné přijmout žádost pouze po předchozí telefonické domluvě s manažerem.

Předložení žádosti musí učinit žadatel osobně nebo jím pověřená osoba na základě zmocnění s vymezením obsahu a platnosti. Manažer provede kontrolu žadatele nebo zmocněné osoby dle občanského průkazu. Vystaví potvrzení o příjmu žádosti. Toto potvrzení bude vystaveno 2x, podepíše ho žadatel a zástupce MAS. Jeden výtisk si ponechá žadatel, druhý zůstane v sekretariátu.

Příjem žádostí bude v souladu s Pravidly, kterými se stanovují podmínky pro poskytování dotace na projekty PRV ČR na období 2007-2013 Opatření IV.1.2 - Realizace místní rozvojové strategie a příslušné Fiche. 
3.    Administrace projektů
3.1  Administrace
Po zaevidování všech žádostí provede manažer a jeho asistent administrativní kontrolu povinných a nepovinných příloh (pravidlo čtyřech očí). Kontrolovat se bude dle připravené tabulky, která vychází z příslušné Fiche.   Manažer provede zápis o provedené administrativní kontrole. Tento zápis bude podepsán zástupcem MAS.

Zjistí-li se administrativní kontrolou, že je žádost včetně projektu a příloh neúplná, nebo obsahuje chybné údaje, oznámí asistent manažera toto žadateli do 5 dnů od zaevidování žádosti s výzvou k odstranění nedostatků. Oznámení bude sděleno telefonicky a zasláno el. poštou.

Předání opravených nebo doplněných žádostí, projektu a příloh musí žadatel provést osobně nebo jím pověřená osoba na základě zmocnění s vymezením obsahu a platnosti na sekretariát MAS. Pověřený pracovník MAS předá potvrzení o předání opravené či doložené žádosti, projektu a příloh. Termín pro odstranění nedostatků je 5 kalendářních dní. Pokud v této lhůtě žadatel nedostatky neodstraní, považuje se žádost za neúplnou a bude vyřazena.

Po provedení administrativní kontroly je žadatel informován o výsledku kontroly (poštou nebo osobním předáním).

Na příjmu a administrativní kontrole žádostí se bude podílet manažer a asistent manažera. Manažer průběžně o postupech a dalších souvisejících informacích se zaevidováním a administrativní kontrolou informuje předsedu MAS, Radu občanského sdružení a monitorovací  výbor (Poznámka : při jednání monitorovacího výboru se nesmí účastnit více než 50% členů z veřejné sféry, monitorovací výbor by nebyl usnášeníschopný).

3.2.           Odvolání
Žadatel jehož žádost byla na základě administrativní kontroly vyřazena má možnost do 7 pracovních dnů ode dne následujícího po odeslání doporučené zásilky od MAS, podat žádost o přezkoumání postupu. Žádost se předkládá písemně příslušné MAS. Pokud nedojde ke shodnému závěru žadatele a MAS, má žadatel právo podat žádost o přezkoumání postupu MAS na příslušné RO SZIF. Tato žádost musí proběhnout před zaregistrováním žádostí na SZIF.

3.3
Zveřejnění výsledků Výzvy
Po rozhodnutí Výběrové komise, následném schválení Programovým výborem a Valnou hromadou MAS jsou zveřejněny výsledky Výzvy (seznam vybraných/náhradních/nevybraných projektů) do 14 dnů od schválení výsledku výběru. Při jednání výše uvedených orgánů nesmí být přítomno více než 50% členů veřejné správy, orgán by nebyl usnášeníschopný. Valnou hromadou na webových stránkách www.unicovsko,cz. Žadatelům, kteří podali svou žádost na MAS je též do 14 dnů od konání Valné hromady odeslán doporučený dopis s dodejnou s výsledkem schvalování. 

4. Příloha
	Vzor protokolu
 

Protokol o přijetí žádosti
 

Číslo výzvy                  

Číslo projektu

Fiche č.

Název žadatele

Jméno zástupce, který předkládá Žádost o dotaci

Částka požadované dotace

Název projektu

Dne ………… byla od žadatele …….., zastoupeného …………………, přijata Žádost o dotaci se všemi povinnými přílohami do Programu rozvoje venkova, osy IV. Leader, opatření IV.1.2. Realizace místní rozvojové strategie „SPL  Uničovsko 2007-2013“ místní akční skupiny Uničovsko, o.p.s.

V Medlově dne:








Jméno a funkce žadatele

Manažer Uničovsko, o.p.s.


V Medlově dne 21.8.2009

Bohumír Berger, předseda Uničovsko, o.p.s.

