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1. UVOD

Interni postupy (IP) jsou zpracovany vs cilem stanovit jednotna zdvazna pravidla v oblasti fizeni
vyzev, hodnoceni a vybéru projektd MAS Rakovnicko. Interni postupy jsou zpracované jako
dokument v programovém obdobi 2021 — 2027 pro Strategicky plan Spole¢né zemédélské politiky
na bodobi 2023 — 2027, Intervence 52.77 — LEADER. Cilem je stanovit jednotna zavazna pravidla
v oblasti fizeni vyzev, hodnoceni a vybéru projektovych zamér(i MAS. Interni postupy jsou
zpracované jako dokument v programovém obdobi 2021-2027 pro Integrovany regionalni operacni
program.

IP jsou zpracovany pro realizaci strategie CLLD a jsou zpracovany ve smyslu Statutu Rakovnicko o. p.
s. (https://www.mas-rakovnicko.cz/mistni-akcni-skupina/dokumenty/?search=&kateg=29).

IP jsou v souladu s platnou vnitfni dokumentaci MAS Rakovnicko ( Statutem a jednacimi fady organ(
MAS, spisovym, archivacnim a skartacnim fadem) a reflektuji podminky stanové v Metodickém
pokynu pro vyuziti integrovanych nastroji a regionalnich akénich plana v programovém obdobi
2021-2027.

Manazer MAS vypracovava/aktualizuje IP v pfipadé zmény metodickych pokyn( RO IROP, pravidel,
zmény vnitini  dokumentace MAS, zmény vyvolané zménou legislativy a nalezu
z kontrol/auditt/administrativnich ovéreni.

Schvaélené IP zverejriuje manazer MAS na webovych strankach MAS Rakovnicko

2. Identifikace MAS

Nazev MAS: Rakovnicko o. p. s.

Pravni subjektivita: obecné prospésna spolecnost
ICO: 28238435

Adresa: Lubenska 2250, Rakovnik 269 01
Datova schranka: aqjr7e2

Webové stranky: www.mas-rakovnicko.cz

Kontaktni ddakje na statutarniho zastupce spolecnosti a jednotlivé pracovni kancelare
MAS s uvedenim kompetenci pro konzultace kontkrétnich programovych ramc( jsou
uvedeny na http://www.mas-rakovnicko.cz/kontakty

2.1. Administrativni kapacity
Cinnost organ(i MAS navazuje na plnéni standardizace MAS (Standardy MAS) v
programovém obdobi 2021-2027. Kompetence jednotlivych orgdni MAS jsou stanoveny
Statutem  Rakovnicko o. p. s. (https://www.mas-rakovnicko.cz/mistni-akcni-

RAKOVNICKO



Spolufinancovano MINISTERSTVO
5 P » 222 | prO MISTNI
S Evropskou unii &* ROZNOJ €R

skupina/dokumenty/?search=&kateg=29). Zplsob vlastniho jednani organd MAS je

rozepsan v jednacich radech (https://www.mas-rakovnicko.cz/mistni-akcni-

skupina/dokumenty/?search=&kateg=11). MAS nebude vyuZivat pro administraci externi

experty.

Organy a administrativni kapacity MAS Rakovnicko:

Plénum je nejvyssim organem MAS. Plénum tvofi vSichni partnefi MAS. Jednani je upraveno
Jednacim radem pléna MAS. Pravomoci Pléna upravuje Statut Rakovnicko o. p. s.

Programovy vybor je rozhodovacim organem MAS. Clenové Programového vyboru jsou
voleni z partnert MAS, pficemz verejny sektor ani zddna ze zajmovych skupin nepfesdhne
49 % hlasovacich prav. Kompetence Programového vyboru jsou vymezeny Statutem
Rakovnicko o. p. s. a jednani je upraveno Jednacim fadem.

Vybérova komise je vyb&rovym orgdnem MAS. Clenové Vybé&rové komise jsou voleni ze
subjektd, které na Uuzemi MAS prokazatelné pUsobi, pficemzZ vefejny sektor ani zZadna ze
zajmovych skupin nepresahne 49 % hlasovacich prav. Kompetence Vybérové komise jsou
vymezeny Statutem Rakovnicko o. p. s. a proces jednani Jednacim radem. Hlavnim ukolem
tohoto orgdnu je hodnoceni projektovych zamér( na zdkladé objektivnich kritérii. Vybérova
komise navrhuje poradi zdmérl podle poctu bodi dosazenych ve vécném hodnoceni.

Monitorovaci komise je kontrolnim orgdnem MAS. Clenové Monitorovaci komise jsou
voleni z partneri MAS. Kompetence Monitorovaci komise jsou vymezeny Statutem
Rakovnicko o. p. s. a proces jednani je upraven Jednacim fadem. Monitorovaci komise
provadi prezkum hodnoceni a fesi stiznosti na ¢innosti MAS.

Kanceldf MAS neni organem MAS, ale administrativni jednotkou MAS. SloZeni kancelare
MAS ve vztahu k realizaci SCLLD programového ramce SZP je: vedouci zaméstnanec pro
realizaci SCLLD a Manazer pro SZP. Pracovni ndpli pracovnik( kancelafe MAS je soucdsti
pracovnich smluv. Vedouci zaméstnanec pro realizaci SCLLD je odpovédny za chod
kancelare MAS.

Operacni program Spolec¢na zemédélska politika je predevsim v kompetenci manazera pro
SZP. V ptipadé potreby Ci stfetu zdmu se pracovnici kanceladfe MAS navzajem zastupuiji.
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3. Vyzvy MAS k predkladani Zadosti o podporu

3.1. Harmonogram vyzev MAS

Harmonogram vyzev pro jednolivé roky je soucasti schvaleného Programového ramce SZP.

3.2. Priprava Vyzvy MAS a jeji vyhlaSovani
Vyzva MAS Rkaovnicko je vyhlasovana na uzemi MAS Rakovnicko, na kterém je realizovana
strategie CLLD.

Casové podminky, stanovené vyzvou, musi respektovat nize uvedené lh(ity:

e Datum ukonéeni pfijmu Zadosti o podporu mdze nastat nejdfive 30 kalednarnich dni po
datu vyhlaseni vyzvy

e Text vyzvy (véetné navazujici dokumentace) musi byt zvefejnén na webovych strankach
MAS od data vyhlaseni Vyzvy a7 po posledni den pfijmu Zadosti o podporu na MAS.

Manazer pro SZP pfipravuje vyzvu MAS, Programovy vybor ji schvaluje.

Zmény vyhlasené vyzvy provadi Manazer pro SZP v souladu témito Internimi postupy na zakladé
schvaleni Programového nebo na zakladé pozadavku RO SZIF.

MAS Rakovnicko je opravnéna dle potreby a aktudlni situace provadét zmény dilCich ¢asti vyzvy
MAS, v krajnim pripadé ji mlZe zrusit, a to vZdy se souhlasem SZIF.

Zadatelé jsou vidy o jakékoliv zméné informovéni prostiednictvim webovych stranek MAS
Rakovnicko www.mas-rakovnicko.cz

O kazdé vyhlasené vyzvé MAS nebo jeji zméné informuje ManaZer pro SZP potencialni Zadatele
a zaroven zverejnuje vyzvu nebo informuje o jeji zméné do 5 pracovnich dn(i od jejich schvéleni
na svém webu. Vyzva MAS je zvefejnéna na webu MAS od data vyhlaseni Vyzvy aZ po posledni
den pfijmu Zadosti o podporu na MAS.

3.3. Seminare pro zadatele

Terminy jsou vidy zvefejnény u vyhlasené vyzvy. Manazer MAS pro SZP dle potreby vyhlasuje
spole¢né seminare pred vyzvou, béhem vyzvy nebo po ukoncéeni vyzvy. Termin a obsah seminare
bude vidy v predstihu zvefejnén na webovych strankach. Termin seminafe mlze byt zménén,
ale vidy nmusi byt zména vcas zverejnéna.

3.4. Pfijem Zadosti o podporu na MAS

MAS ptijme Zadosti o podporu dle postupu stanoveného Pravidly pro koneéné 7adatele
prostfednictvim Portdlu farmare v terminu pro pfijem stanoveném ve vyhlasené Vyzvé. MAS
ovéfi sprdvné zarazeni Zadosti o podporu do odpovidajici Fiche a zkontroluje, zda Zadost o
podporu obsahuje vsechny povinné vyplnéné udaje vcéetné podklad(l pro bodovani, splnéni
definice Zadatele a kritérii pfijatelnosti. V pfipadé potfeby si od Zadatele pisemnou formou
vyzada chybéjici podklady ¢i informace. V pfipadé, Ze zadatel nedoplni poZadované informace,
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je MAS opravnéna ukoncit administraci Zadosti. Veskera komunikace pfi administraci a pred
findlnim podanim Zadosti probiha prostfednictvim e-mailu medunova@mas-rakovnicko.cz.

MAS u kazdé Zadosti o podporu na lokalni Grovni zhodnoti, zda je projekt inovativni v mistnich
souvislostech a zda pfispiva ke konceptu ,SMART Villages“.

MAS posoudi Zadost o podporu z hlediska pfidané hodnoty projektu pro tzemi MAS, kterou
7adatel popise v Zadosti o dotaci; pokud MAS vyhodnoti, 7e Zadost o podporu, kterou by bylo
mozné financovat z jiné intervence SP SZP, nemd pridanou hodnotu, MAS ukonci jeji
administraci (MAS preda na SZIF jako nevybranou Zadost).

3.5. Zptsob vybéru projektu na MAS

Zpusob vybéru projektu na MAS je popsan v samostatném dokumentu.

3.6. Kontolni listy pro hodnoceni MAS

Manazer MAS pro SZP zpracuje pro hodnoceni projektl kontrolni listy pro hodnoceni MAS, t;j.
kontrolni list pro

- Kritéria formalniho hodnoceni
- Kritéria vécného hodnoceni

V radmci kritérii musi byt doloZeny vSechny povinné pfilohy a obsahové splfiovat naleZitosti
pozadované v dokumentaci k vyzvé MAS.

Upozornéni: Kontrolni listy pro hodnoceni MAS vytvoii MAS pro transparentni hodnoceni
projekt(l. V nich MAS jednoznaéné popise, jak budou jednotliva kritéria pfi hodnoceni Zadosti o
podporu posuzovana, a uvede referencni dokumenty, ze kterych bude hodnoceni kazdého
kritéria vychazet. Kontrolni listy pro hodnoceni MAS obsahuji hodnotici kritéria, ktera jsou v
odsouhlasené vyzvé MAS.

4. Hodnoceni a vybér projektt

Hodnoceni projektti je soubor &innosti, které jsou vykondvany od podani Zadosti o podporu na MAS
Hodnoceni projektd probiha ve dvou fazich.

® Formalni hodnoceni — provadi zaméstnanci Kancelare MAS.
e Vécné hodnoceni — provadi Vybérova komise.

Zaméstnanci MAS a ¢lenové povinnych organi MAS postupuji pfi hodnoceni a vybéru projektl podle
schvalenych Internich postup0.

4.1. Formalni hodnoceni

W °
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Formalni hodnoceni je provadéno pracovniky Kancelafe MAS, pfi uplatnéni pravidla ¢tyr oci (tj.
nezavislé hodnoceni, resp. prekontrolovani dvéma osobami). Tito hodnotitelé nesmi hodnoceni
provadét spolecné, ani jej nesmi spolu konzultovat.

V pripadé, Ze pri administrativni kontrole MAS zjisti, Ze je nutné opravit nedostatky, vyzve
7adatele s pevné danym terminem k doplnéni Zadosti o dotaci minimalné véak 5 pracovnich dni.
Zadatel mize provést opravu vicekrat. V piipadé nedoplnéni ve stanoveném terminu ukon&i
MAS administraci dané Zadosti o dotaci z dGvodu nesplnéni podminek Pravidel pro predlozeni
Zadosti o dotaci.

Kancelaf MAS dale zpracovava podklady pro jednani Vybérové a Monitorovaci komise MAS a
Programového vyboru. Tyto ¢innosti Kancelafe MAS zajistuje predevsim Manazer MAS pro SZP.
MuUzZe povérit ostatni zaméstnance kancelare MAS.

Formalni hodnoceni je dokonfeno do 30 pracovnich dnd od uzavérky prijmu Zzadosti
definovaného ve vyzvé MAS (do |hity pattii pfipadné doplnéni/naprava formalnich nalezitosti).

MAS provadi zaznam do formuldfe Zadosti o dotaci o viech krocich administrace a o
dokumentech pfijatych/odeslanych v ramci procesu administrace Zadosti o dotaci.

O vysledku provedenych kontrol je Zadatel informovan MAS do 5 pracovnich dni od ukonceni
kontroly.

Pokud pf¥i formalnim hodnoceni Zadost o podporu nesplini jednotliva kritéria, je tato 7adost
vyfazena z dalSi administrace bez moZnosti podat zadost o prezkum. O vyrazeni je Zadatel
informovan prostfednictvim e-mailu/datové schranky/pisemné.

Projekty, které prosly formalni kontrolou jsou predloZzeny Vybérové komisi, jez ma v
kompetenci hodnoceni projektl .To probiha na zakladé objektivnich preferencnich kritérii pro
vybér projektl tak, aby bylo nediskriminacni a transparentni.

4.2. Vécné hodnoceni

Do vécného hodnoceni jsou predany Zadosti o podporu, které splnily podminky formalniho
hodnoceni. Toto hodnoceni probihd na zakladé objektivnich kritérii tak, aby nedoslo ke stretu
zajm( a proces hodnoceni a vybéru projektovych zamérud byl nediskriminacni a transparentni.

Vécné hodnoceni provadi Vybérova komise MAS. Zadosti o podporu ohodnoti do 20 pracovnich
dni od ukonéeni vyzvy a formélniho hodnoceni véech Zadosti o podporu.

Pravidla pro jednani Vybérové komise jsou uvedena v Jednacim fadu vybérové komise.

Vybérova komise hodnoti Zadosti o porporu a ve spolupréci s pracovnikem kancelafe MAS
sepiSe zapis z jednani a vyplni kontrolni listy.

Hodnoceni probiha formou pridéleni bod( k jednotlivym kritériim, seznam kritérii a rozdéleni
bod( je soucasti kazdé fiche.
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Manazer MAS pro SZP ¢i pracovnik kancelafe MAS zasila pozvanku na jednani Vybérové komise
po ukonceni faze formalniho hodnoceni vsem jejim ¢lentim.

Manazer MAS pfripravi veskeré podklady pro hodnoceni a zasle je e-mailem vSem clenlim
Vybérové komise spolu se seznamem Zadosti o podporu uréenych k hodnoceni. Pfed zahajenim
hodnoceni manazer MAS proskoli vsechny ¢leny Vybérové komise o stfetu zajm{ a seznami je s
postupem bodovani a rozhodovani. V pribéhu hodnoceni clenové Vybérové komise
nekomunikuji s Zadateli.

Na zacatku jednani Vybérové komise podepisuiji jeji clenové eticky kodex.
Na jednani Vybérové komise je pfitomen manazer MAS, ktery zapisuje vysledky jednani.

Jak postupovat pfi shodném pocétu bodi ¢& stfetu zajmd je popsano
v samostatném dokumentu ZPUSOB VYBERU PROJEKTU NA MAS .

Na jednani Vybérové komise vznikne zapis, ktery obsahuje projekty serazené postupné podle
dosaZzenych bod(, rozdélené na projekty, které splnily a nesplnily podminky vécného hodnoceni
a to nejpozdéji do 7 dni od jednani Vybérové komise.

Zodpovédnost za sestaveni findlnich kontrolnich listli ma manazer MAS.
Zapis z jednani Vybérové komise je vlozen na webové stranky MAS Rakovnicko.

O vysledku vécného hodnoceni je Zadatel informovan prostfednictvim e-mailu ¢i datové
schranky.

4.3. Vybér projektt
Proces vybéru projektovych zamér( je soubor Cinnosti, které jsou vykonavany v obdobi od
ukonceni vécného hodnoceni do jednani Programového vyboru.

Za vybér projektl je odpovédny Programovy vybor. Pravomoci Programového vyboru jsou
uvedené v Jednacim radu a Statutu spolecnosti.

Manazer MAS zasila pozvanku na jednani ¢lenim Programového vyboru do 10 pracovnich dnu
od predani zapisu a vysledku vécného hodnoceni Vybérové komise. Soucasti pozvanky je zapis
z jednani Vybérové komise, popfipadé dalsi dokumentace MAS.

Jednani Programového vyboru se kond nejpozdéji do 20 pracovnich dni od ukonceni faze
vécného hodnoceni .

Programovy vybor vybird Zadosti o podporu na zakladé navrhu Vybérové komise. Zaroveri plati
poradi projektll a jejich bodové ohodnoceni z vécného hodnoceni, které nelze ménit.

Hodnotici clenové Programového vyboru nesmi byt ve stfetu zajmu, ktery je popsan
v samostatném dokumentu ZPUSOB VYBERU PROJEKTU NA MAS .
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Z jednani Programového vyboru bude vyhotoven zapis, ve kterém budou projekty, které byly a
nebyly doporuceny k financovani.

4.4. Presun alokace v ramci vyzvy

Nedocerpana alokace bude vyuZita v pristi vyzvé MAS

4.5. Podpora hranicniho projektu
Alokaci vyzvy bude mozné navysit — viz dokument ZPUSOB VYBERU PROJEKTU NA MAS

5. Finalizace Zadosti o podporu na MAS

Kanceldf MAS spolu s 7adateli finalizuji vybrané Zadosti o podporu véetné piiloh stanovenych
Pravidly pro konecné Zadatele.

Po finalizaci bude formulaf Zadosti o dotaci ze strany MAS elektronicky podepsan, co? zamezi
dal$imu provadéni zmén v Zadosti o podporu, a véetné pfiloh ho MAS postoupi 7adatel@im pres
Portal farmare k podani na RO SZIF nejpozdéji 3 pracovni dny pred terminem podani na RO SZIF.

6. Pfredani dokumenti k Vyzvé na SZIF

Nejpozdéji do terminu findlniho podani na RO SZIF stanoveném ve Vyzvé preda kancelai MAS
prostrednictvim Portalu farmare dokumentaci tykajici se Vyzvy (zapisy z jednani odpovédnych
organli MAS vcetné potvrzeni aktualniho sloZzeni organd, prezencni listiny a seznam vybranych a
nevybranych Zadosti o podporu) na RO SZIF.

Kanceldf MAS zverejni na svych internetovych strankach seznam vybranych a nevybranych Zadosti
minimalné v rozsahu automaticky vygenerované tabulky z Portdlu farmare a zapis zjednani
odpovédnych organd MAS provadeéjicich hodnoceni a vybér projektl, a to nejpozdéji do 5
pracovnich dni od terminu finalniho podani na RO SZIF.

7. Prezkum hodnoceni

Zadatel m(Ze podat 7adost o pfezkum oproti usneseni Vybérové komise a Programového vyboru a
to do 10 kalendarnich dnl pocinaje dnem odeslani informace s ozndmenim o vysledku hodnoceni
do e-mailu/datové schranky.

V pripadé vécného hodnoceni Ize Zadost o prezkum podat proti pozitivnimu i negativnimu vysledku.
Zadatelé se mohou prava na podani 7adosti o prezkum vzdat pisemné prostfednictvim e-
mailu/datové schranky.

Manazer MAS je povinen informovat Zadatele o0 moZnosti vzdani se prezkumu z ddvodu urychleni
hodnoticiho procesu. Urychlit proces hodnoceni Ize pouze tehdy, kdy se vsichni Zadatelé ve vyzvé
vzdaji moznosti pfezkumu.

Zadatel zpracuje z4dost v pisemné podobé a podava ji e-mailem nebo datovou schrankou, které jsou
uvedené ve vyzvé. Zadost musi obsahovat ¢ast hodnoceni a véechna kritéria, proti jejichz hodnoceni
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se Zadatel odvolava, zaroven je nutné uvést popis odivodnéni zZadosti o prezkum. K nehodnocenym
a nerelevantnim kritériim nelze podat Zadost o pfezkum. Neni-li Zadost zpracovana a podana
uvedenym zplsobem, nebude predana k posouzeni kontrolnimu organu MAS Rakovnicko.

Zadatel ma v priibéhu 10denni Ihaty pro poddni Zadosti o pfezkum moZnost tuto zadost zneplatnit
a podat novou. Zneplatnéni muZe provést pouze signatar pro dany projektovy zamér jak u
rozpracované, tak u podané zadosti o prezkum, ale pouze do jejiho vyporadani Monitorovaci komisi.

Prezkum hodnoceni provadi Monitorovaci komise, jakoZto kontrolni organ MAS Rakovnicko, a to na
zakladé podkladl od Zadatele, ktery o prezkumné fizeni pozadal. Prezkum musi probihat zaroven v
souladu s Jednacim radem monitorovaci komise, ktery je zverejnény na webovych strankach MAS.
Pokud by byl ¢len Monitorovaci komise ve stfetu zajmu, je povinen to oznamit a zdrZet se hodnoceni
Zadosti o prezkum.

Monitorovaci komise rozhodne do 20 pracovnich dnli od doruéeni Zadosti o prezkum.

Monitorovaci komise neprovadi hodnoceni ani vybér projektovych zamér(i, pouze posuzuje
podanou Zadost o prezkum. Pfezkumna komise pfezkoumava fizeni o Zadosti o podporu v rozsahu
podané Zadosti o prezkum. V pfipadé prezkumu hodnoceni mlze k prehodnoceni urdit i kritéria, na
ktera se Zadost o prezkum nevztahuje. U Zzadosti o pfezkum vybéru Zadosti o podporu prezkoumava
dlvody jeho vyrazeni nebo zarazeni mezi nahradni projektové zaméry. Predmétem prezkumu je
také dodrzeni procesnich postupt pfi vyrazeni projektu z dalsi administrace.

Monitorovaci komise se zabyva kritérii, jejichz nesplnéni vedlo k vyrazeni Zadosti o podporu, nebo
kritérii vécného hodnoceni, s jejichi bodovym hodnocenim Zadatel nesouhlasi. Zadatel se mize
odkazovat pouze na informace, které byly uvedeny v predlozené zadosti o podporu. Na dodatecné
informace, které nebyly uvedeny v Zadosti o podporu, nesmi byt bran zretel.

Zadost o prezkum jako celek mdze byt shledana:
o dlvodnou
o Castecné davodnou

o neddvodnou

Pokud nastane situace, kdy bude Zadost o prezkum vyhodnocena jako dlivodna ¢i ¢astecné divodna,
probéhne nové hodnoceni u téch kritérii, které byly prezkumem zpochybnény. Vyrok Monitorovaci
komise je zavazny pro opravné hodnoceni. Opravné hodnoceni probiha podle stejnych pravidel a
ve stejnych lhltach uvedenych v kapitole ¢. 4 Hodnoceni a vybér Zadosti o podporu.

Pokud je Zadost o prezkum vyhodnocena jako nedlvodna, zlstane v platnosti vysledek z
predchozich fazi hodnoceni. V pripadé negativniho ohodnoceni bude Zadost vyrazena z dalsi
administrace a MAS vyda Rozhodnuti o zamitnuti Zadosti o podporu.
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O vysledku pfrezkumného fizeni bude Zadatel informovan prostfednictvim e-mailu/datové schranky.

Vysledek prezkumného fizeni je zaznamenan do zapisu z jednani Monitorovaci komise. Zapis je
zverejnén na webovych strankach MAS Rakovnicko. Odpovédnost za jeho vyhotoveni a zverejnéni
ma manazer MAS.

Zapis z jednani Monitorovaci komise obsahuje minimalné nasledujici informace:
o datum a cas zacatku jednani,

e jmenny seznam ucastnikd,

o strucny popis obsahu Zadosti o prezkum, identifikace zadosti o podporu,

e  jmenny seznam osob vyloucenych z rozhodovani o dané zadosti o prezkum z dlivodu stretu
zajm,

o rozhodnuti Monitorovaci komise s podpisy ¢len( (informace o tom, kdo a jak hlasoval), véetné
odlvodnéni.

8. Opatieni proti stfetu zajmu

Opatreni proti stfetu zajmU( se tyka celého procesu hodnoceni projektovych zamér( — od formalni
kontroly, pfes vécné hodnoceni, vybér projektovych zamérl az po pripadny prezkum hodnoceni.
VSechny osoby, v€etné zaméstnancli MAS, které se téchto ¢innosti Ucastni, nesmi byt v podjatosti
vUci jednotlivym projektovym zamérim a musi podepsat eticky kodex, kterym to pisemné stvrzu;ji

(viz. priloha ¢. 1 Internich postupll). Pokud jsou zaméstnanci kancelafe MAS podjati, informuji
feditele spolecnosti Rakovnicko o. p. s. a nesmi Zadny projektovy zamér v dané vyzvé hodnotit.

Podjatymi osobami jsou jednak Zadatelé a osoby blizké v pfimé vazbé na Zadatele (rodic,
sourozenec, manzel/ka, syn/dcera), jednak osoby v jiné vazbé Zadatele (jind pfibuzenska, osobni,
profesni).

V pripadé, Ze se osoba podilejici na hodnoceni a vybéru vyskytne ve stfetu zajmu, je povinna podat
,0znameni o osobnim zajmu”. Skutecnost, zda osoba neni ve stfetu zajmu, je nutné posuzovat pfi
kazdém hodnoceni (jednani) a stfet zajmU nelze vyloucit pausalné.

Zaméstnanci MAS, ktefi se podili na poradenstvi, kontrolach, administraci projektovych zaméru a
provadéji podplirnou cinnost pfi jejich vybéru, nesmi zpracovavat projekty do vyzev MAS.

Clenové Vybérové komise, Programového vyboru nebo Monitorovaci komise:

o pred kazdym jednanim, na kterém je provadéno hodnoceni, prezkum hodnoceni nebo vybér
Zadosti o podporu, podepisou eticky kodex.

o ktefi se ocitnou ve stfetu zajmu, jsou povinni o této skutecnosti informovat manazera MAS
pred jednanim prislusného organu, pripadné neprodlené po zjisténi této skutecnosti.
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o ktefi jsou ve stfetu zajmQ, se nebudou podilet na hodnoceni a vybéru daného projektového
zaméru ani ostatnich projektovych zamér(, které danému projektovému zaméru pfi hodnoceni a
vybéru konkuruji.

o provadéjici vécné hodnoceni a vybér projektovych zamér(, radné zdlvodnuji sva rozhodnuti a
stanoviska, aby bylo zfejmé, na zakladé, ¢eho bylo pfislusné rozhodnuti u¢inéno.

Formular etického kodexu je dostupny na internetovych strankach MAS a je pfilohou téchto
Internich postupd.

Ve formuldfi jsou uvedeny postupy pro zamezeni korupcniho jednani, zajisténi transparentnosti a
rovného pfristupu k ZadatelGm.

Manazer MAS zajisti, aby pfi rozhodovani o hodnoceni a vybéru projektovych zamér( nalezelo
nejméné 50 % hlas(i partnerim (¢lendm organu), ktefi nezahrnuji vefejny sektor.

Z jednani Vybérové komise, Programového vyboru nebo Monitorovaci komise je vidy pofizen
pisemny zapis, ktery obsahuje minimalné:

o Datum a cas jednani
o Jmenny seznam ucastnikd

o Prehled hodnocenych projektovych zamér( a jejich bodové ohodnoceni (véetné odlvodnéni).
U vécného hodnoceni — prehled vybranych a nevybranych, pfipadné nahradnich projektd

o Informovani o stfetu zajmU

Clenové Vybérové komise, Programového vyboru nebo Monitorovaci komise podepisuji zapis s
vysledky jednani, vyjimkou je situace, kdy vytvoreni zadpisu probihad po jednani, v tomto pfipadé
postacuje, pokud ¢lenové maiji zapis k dispozici k pfipominkam a jeho spravnost stvrzuje podpisem
predseda a ovérovatel zapisu.

Zapis z jednani organ MAS provadéjici hodnoceni a vybér projektovych zaméru, pfipadné prezkum
hodnoceni, bude zvefejnén na webovych strankach.
9. Auditni stopa, archivace, spoluprace s extérnimi subjekty

Auditni stopa a archivace podléhd Spisovému, archivacnimu a skartacnimu radu Spolecnosti
Rakovnicko o. p. s. zvefejnénému na webovych strankach MAS Rakovnicko (https://www.mas-

rakovnicko.cz/mistni-akcni-skupina/dokumenty/?search=&kateg=11)

Za veskerou archivaci dokumentace souvisejici se strategii CLLD odpovida vedouci zaméstnanec pro
realizaci SCLLD.

Poskytovani informaci a dokumentace vztahujici se ke strategii CLLD externim subjektiim probiha
dle zasad GDPR a za tuto ¢innost odpovida vedouci zaméstnanec pro realizaci SCLLD.
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Veskerou dokumentaci souvisejici se strategii CLLD a Programovym ramcem IROP je MAS povinna
uchovat po dobu uréenou pravnimi predpisy CR/EU. Zajisti tim dostateénou auditni stopu o jejich
realizaci.

MAS je povinna zverejnit na svych webovych strankach:
o seznam zaregistrovanych zadosti o podporu,
o seznam vybranych a nevybranych Zadosti o podporu,

o zapis ze zasedani Vybérové komise, Programového vyboru, Monitorovaci komise.

10. Nesrovnalosti a stiznosti

Stiznost mlzZe podat fyzicka osoba, pravnicka osoba nebo vice téchto osob, kterych se ¢innost MAS
tyka. Je mozno ji podat proti nevhodnému chovani urednich osob nebo proti nespravnému postupu
MAS. Postup pro vyfizeni stiznosti se fidi spravnim radem.

Manazer MAS ma odpovédnost za veskeré Ukony spojené se zpracovanim nesrovnalosti a stiznosti:
o zaevidovani hlaseni podezteni na nesrovnalosti,

o vedeni evidence stiZznosti, sepsani pisemného zaznamu,

o v pfipadé ustniho podani stiznosti, vyzvani Zadatele na doplnéni stiznosti,

o postoupeni stiznosti prislusnému subjektu implementacni struktury ¢i jinému spravnimu
organu (v pripadé, Zze MAS neni prislusna k vyfizeni stiznosti).

Odpovédnost za vyfizovani stiznosti ma Monitorovaci komise.

Podanou stiznost MAS vyridi do 10 pracovnich dni od jejiho doruceni. Stanovenou lhltu lze
prekrocit, nelze-li v jejim prabéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni stiznosti. V uvedené Ihité
musi byt stéZovatel vyrozumén o vytizeni stiznosti.

11. Komunikace se zadateli

Komunikaci s Zadateli a pfijemci zajistuje manazer MAS a je poskytovdna bezplatné. Tykd se
zejména:

o pfipravy projektovych zamér( a jejich navrhovanych zmén,
o seminard a workshopu urcenych pro Zadatele a pfijemce.

Komunikace s Zadateli, pfijemci a partnery MAS probihd formou osobniho setkani nebo e-
mailem/datovou schrankou.

Manazer MAS poskytuje osobni konzultace na zakladé predchozi domluvy. Z osobni konzultace
vznikne zapis.
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Manazer MAS je ddle odpovédny za funkénost webovych stranek MAS. Na webu MAS jsou uvadény
aktualni informace obsahujici minimalné:

o Ztizovaci dokumentaci MAS, interni postupy

o Aktualni seznam partnerd a zajmovych skupin

o Adresu sidla, kancelare a kontaktni osoby

o Mapu uzemi MAS

o Vyrocni zpravy o ¢innosti hospodareni MAS

o Seznam c¢lenl povinnych organt MAS

. Strategii CLLD

o Vyzvy MAS vcetné relevantnich ptiloh

o Informace o projektech podporenych v rdmci CLLD

. Archiv dokumentace

12. Prilohy

Eticky kodex osoby podilejici se na hodnoceni ¢i vybéru Zadosti o podporu z SZP
predloZenych na zakladé vyzvy Mistni akéni skupiny .

Tyto interni postupy byly schvéleny Programovym vyborem MAS Rakovnicko dne 8. 4. 2024
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