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REGULAMIN DORADZTWA ŚWIADCZONEGO PRZEZ PRACOWNIKOW BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIAŁANIA „OWOCOWY SZLAK”
I. Zasady ogólne

1. Niniejszy regulamin określa zasady korzystania z usług bezpłatnego doradztwa w zakresie realizacji projektów związanych z wdrażaniem Strategii Rozwoju Lokalnego kierowanego przez społeczność na lata 2016-2022 dla obszaru LGD „Owocowy Szlak”.

2. Doradztwo świadczone jest przez pracowników biura LGD „Owocowy Szlak”: kierownika biura, specjalistów ds. projektów oraz główną księgową.
3. Doradztwo ma charakter stacjonarny i jest świadczone w biurze LGD „Owocowy Szlak”, 
ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie w godzinach pracy biura tj. od poniedziałku do piątku od godziny 7.30 – 15.30 oraz w uzasadnionych przypadkach w innych godzinach po ustaleniu terminu i godziny.
4. Doradztwo może być świadczone również poza biurem podczas szkoleń i spotkań informacyjnych, jeśli przewiduje to program spotkania.

5. Doradztwo świadczone jest dla mieszkańców obszaru LGD, tj. gmin: Opole Lubelskie, Poniatowa, Chodel, Józefów nad Wisłą, Karczmiska, Łaziska, Wilków.
6. Doradztwo świadczone jest bezpośrednio wnioskodawcy, tj. osobiście wnioskodawcy albo pełnomocnikowi albo osobie upoważnionej.

7. Pracownicy biura świadczą usługi doradcze dla wnioskodawców 
i beneficjentów na każdym etapie realizacji projektów.

8. Dla sprawnej organizacji czasu pracy i efektywności doradztwa wskazane jest wcześniejsze umawianie się na spotkanie doradcze zwłaszcza w czasie trwania naboru wniosków                 o przyznanie pomocy.

9. Czas świadczenia usługi doradczej poświecony jednemu podmiotowi trwa jednorazowo od 5 do 60 minut, w zależności od zakresu doradztwa.
10. W przypadku trwania naboru wniosków o przyznanie pomocy doradztwo świadczone jest maksymalnie na 2 dni przed zakończeniem naboru wniosków.

11. Doradztwo świadczone jest zgodnie z zasadami:
· poufności – osoby zaangażowane w prace są zobowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie udzielonej pomocy. Zasada poufności rozumiana jest jako: zachowanie w tajemnicy samego pobytu klienta w biurze oraz zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji i okoliczności przekazanych przez klienta (nie dotyczy to sytuacji określonych prawem);

· bezpłatności – wszystkie porady oraz udzielane informacje w biurze mają charakter bezpłatny;

· bezstronności – doradca udzielając porady jest zobowiązany do zachowania bezstronności oraz obiektywizmu;

· niezależności  – osoby zaangażowane w prace biura udzielają porad w interesie klienta, nie zaś kierując się interesami osób trzecich;

· samodzielności klienta – doradca daje klientowi swobodę w podejmowaniu decyzji, nie może on podejmować decyzji za klienta ani pisać za niego wniosku;
· otwartości – każda osoba może być klientem biura;
· aktualności i rzetelności informacji – doradcy dokładają wszelkich starań, aby udzielane informacje i porady były zgodne z obowiązującymi przepisami.
12. Doradztwo obejmuje w szczególności następujące tematy: 
· ogólne zasady wdrażania LSR

· zasady ubiegania się o dofinansowanie

· zasady przeprowadzania naborów i oceny wniosków o przyznanie pomocy

· zasady wypełnienia dokumentacji aplikacyjnej 

· zasady realizacji i rozliczania operacji

· zasady wypełnienia dokumentacji rozliczeniowej
13. Pracownicy biura nie wypełniają dokumentów aplikacyjnych dotyczących prowadzonych naborów oraz dokumentów rozliczeniowych.
14. Doradztwo jest punktowane w ramach kryteriów wyboru operacji i potwierdzane jest na podstawie ewidencji usług doradczych, która prowadzona jest przez biuro LGD.

15. Ewidencja usług doradczych prowadzona jest odrębnie dla każdego naboru wniosków o przyznanie pomocy i potwierdza zakres udzielonego doradztwa.

16. Dodatkowo prowadzona jest ogólna ewidencja usług doradczych potwierdzająca udzielenie informacji poza trwaniem naborów.

II. Pomiar doradztwa
1. Doradztwo jest mierzone pod kątem ilości osób, którym udzielono usługi oraz jakości tej usługi poprzez prowadzenie ewidencji usług doradczych oraz bazy beneficjentów w celu monitorowania procesu pozyskania dofinansowania i realizacji projektów. Skorzystanie z usługi doradczej należy potwierdzić wpisem na liście usług doradczych.
2. Bazy beneficjentów w zakresie pomiaru efektywności doradztwa będą gromadzone 
i analizowane na trzech etapach po udzielonym doradztwie: na etapie złożonych wniosków, 
na etapie wybranych do dofinansowania wniosków przez Radę LGD oraz na etapie podpisania umowy o dofinansowanie operacji.
3. Prowadzone bazy będą uaktualniane i porównywane z ewidencją usług doradczych 
po każdym naborze wniosków w celu zbadania efektywności udzielonego wsparcia.
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