załącznik nr 2 do Uchwały UZ 81/193/2025 z dnia 22.05.2025 r 
Załącznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Zielone Sąsiedztwo”

Procedura określająca warunki, sposób i tryb doradztwa udzielanego potencjalnym beneficjentom przez biuro Stowarzyszenia LGD „Zielone Sąsiedztwo”

Data obowiązywania:
Niniejsza procedura obowiązuje od dnia 22.05.2025 r.
Cel i przedmiot procedury:
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie beneficjentom Lokalnej Grupy Działania „Zielone Sąsiedztwo” doradztwa na najwyższym poziomie merytorycznym, co przełoży się na skuteczność pozyskiwania pomocy. Przedmiotem jest określenie zasad prowadzonego doradztwa, jego dokumentowania oraz określenie sposobu pomiaru jakości udzielonego doradztwa. 
Obszar i zakres stosowania:
Niniejsza procedura jest stosowana w odniesieniu do wszystkich mieszkańców i podmiotów obszaru Lokalnej Grupy Działania „Zielone Sąsiedztwo”, którzy chcą uzyskać dofinansowanie na realizację operacji w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach Planu Strategicznego dla Wspólnej Polityki Rolnej Interwencja Leader.
Odpowiedzialność:
Odpowiedzialnymi za prawidłowe stosowanie procedury jest Kierownik Biura LGD „Zielone Sąsiedztwo” oraz wszyscy pracownicy Biura.
Procedura zawiera:
1. Regulamin doradztwa - zał. nr 1 do Procedury.
2. Wzór Rejestru ogólnego udzielonego doradztwa– zał. nr 2 do Procedury.
3. Wzór Karty realizacji indywidualnie udzielonego doradztwa - zał. nr 3 do Procedury.
4. Wzór Rejestru indywidualnie udzielonego doradztwa – zał. nr 4 do Procedury
5. Wzór fiszki projektowej – zał. nr 5 do Procedury
6. Wzór ankiety badającej jakość udzielonego doradztwa - zał. nr 6 do Procedury.
7. Wzór oświadczenia w sprawie nieświadczenia odpłatnego – zał. nr 7 do Procedury.


Zał. nr 1 do Procedury określającej warunki, sposób i tryb doradztwa udzielanego potencjalnym beneficjentom 
przez biuro Stowarzyszenia LGD „Zielone Sąsiedztwo”
Regulamin doradztwa
Postanowienia ogólne
§ 1
1. Niniejszy regulamin określa szczegółowo warunki, formę i zakres świadczenia usług doradczych przez LGD „Zielone Sąsiedztwo”.
2. Organizatorem usług doradczych jest LGD „Zielone Sąsiedztwo” z siedzibą w Podkowie Leśnej, ul. Lilpopa 18, adres biura: ul. Wilsona 2, 05-840 Brwinów.
3. Usługa doradcza świadczona jest bezpłatnie. W szczególności zakazuje się świadczenia odpłatnego doradztwa na rzecz podmiotów ubiegających się o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu pracownikom biura, członkom organu decyzyjnego LGD oraz członkom Zarządu LGD.
4. Każdy pracownik biura, członek organu decyzyjnego oraz członek Zarządu zobowiązany jest do złożenia oświadczenie w sprawie nieświadczenia odpłatnego doradztwa. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 7 do Procedury.
5. W przypadku stwierdzenia, że osoba będąca pracownikiem biura lub osoba wchodząca w skład organów o których mowa w pkt. 4 świadczyła odpłatne doradztwo, zostanie wobec niej zastosowana odpowiedzialność dyscyplinarna – łącznie z możliwością utraty pełnionej funkcji.
6. Biuro LGD prowadzi Rejestr ogólny udzielonego doradztwa stanowiący załącznik nr 2 do Procedury oraz Rejestr indywidualnie udzielonego doradztwa stanowiący załącznik nr 4 do Procedury wypełniany na podstawie wzoru Karty realizacji indywidualnie udzielonego doradztwa stanowiącego zał. nr 3 do Procedury. W ramach każdego z prowadzonych rejestrów niezbędne jest podanie danych identyfikacyjnych osoby korzystającej z doradztwa.
7. Korzystanie z doradztwa świadczonego przez pracowników biura LGD związane jest z koniecznością zapoznania się i zaakceptowania niniejszego regulaminu, co jest potwierdzone poprzez złożenie przez osobę korzystającą z doradztwa własnoręcznego podpisu  w Rejestrze udzielonego doradztwa.
8. Odmowa podania danych zawartych w Rejestrach i kartach indywidualnie udzielonego doradztwa lub odmowa jego podpisu jest równoznaczna z rezygnacją z doradztwa, za które beneficjent nie otrzyma punktów zgodnie z Lokalnymi Kryteriami Wyboru Projektów.
9. Punkty za doradztwo, mogą być przyznane także beneficjentowi uczestniczącemu w szkoleniach, dotyczących przygotowania dokumentów aplikacyjnych, organizowanych przez LGD Zielone Sąsiedztwo od dnia ogłoszenia naboru wniosków w danym konkursie.
10. Warunkiem otrzymania punktów za doradztwo poprzez uczestnictwo w szkoleniu jest wskazanie pracownikom Biura LGD, terminu szkolenia w którym uczestniczył beneficjent. Obecność beneficjenta na szkoleniu zostaje zweryfikowana przez pracownika biura LGD na podstawie list obecności ze szkolenia.
11. Potwierdzenie udziału w szkoleniu przez beneficjenta jest równoznaczne, że beneficjent zapoznał się z niniejszym regulaminem i akceptuje jego treść.
12. Beneficjent może także otrzymać dodatkowe punkty zgodnie z Lokalnymi Kryteriami Wyboru Projektów za wypełnienie i przesłanie na adres biura na etapie doradztwa wypełnionej fiszki projektowej, której wzór stanowi załącznik nr 5 do Procedury.
Zakres i forma usług doradztwa
§ 2
1. Z doradztwa mogą korzystać wszystkie osoby i podmioty planujące złożyć wniosek o przyznanie pomocy do LGD „Zielone Sąsiedztwo” lub beneficjenci realizujący bądź rozliczający operacje, na które została im przyznana pomoc w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „Zielone Sąsiedztwo”.
2. Doradztwo świadczone jest przez pracowników w biurze LGD w godzinach pracy Biura, w formie kontaktu osobistego – bezpośrednio, poprzez kontakt telefoniczny oraz kontakt mailowy.
3. Doradztwo może być prowadzone także przez zewnętrznych ekspertów zatrudnionych przez LGD.
4. W przypadku firm konsultingowych przygotowujących wniosek w imieniu beneficjenta usługa doradcza świadczona będzie gdy wraz z osobą przygotowującą wniosek na zlecenie beneficjenta z doradztwa będzie korzystał beneficjent
5. W przypadku podmiotów nie będących osobami fizycznymi (np. spółki, JSFP, Stowarzyszenia) doradztwa udziela się osobie reprezentującej/upoważnionej/oddelegowanej lub przedstawicielowi tej instytucji, a fakt ten nie wymaga udokumentowania odrębnym dokumentem. W takim przypadku na „Karcie doradztwa” oprócz danych osoby reprezentującej/ upoważnionej/ oddelegowanej/ przedstawiciela dokonuje się dodatkowego zapisu polegający na wskazaniu nazwy i adresu podmiotu dla którego udziela się doradztwa.
6. Punkty zgodnie z Lokalnymi Kryteriami Wyboru Projektów za udzielone doradztwo przysługują tylko tym beneficjentom, którzy odbyli indywidualne, osobiste spotkanie doradcze lub uczestniczyli w szkoleniu o którym mowa w § 1 ust. 7 - 9.
7. Ustalenie terminu spotkania odbywa się telefonicznie pod numerem 22 724 58 90 poprzez e-mail: zielonesasiedztwo@gmail.com  lub osobiście w biurze LGD.
8. Usługa doradcza może zostać udzielona osobie, która nie umówiła się wcześniej na spotkanie pod warunkiem, że pracownicy biura nie będą w tym czasie świadczyć usługi doradczej innej osobie/osobom wcześniej umówionej/ym oraz dysponują niezbędnym czasem do jej udzielenia. 
9. W trakcie naboru wniosków doradztwo nie jest udzielane w dwóch ostatnich dniach danego naboru.
10. Zakres doradztwa obejmuje:
a) [bookmark: _Hlk183150710]określenie możliwości uzyskania dofinansowania w ramach środków PS WPR 2023-2027 interwencja Leader dostępnych w LSR,
b) wskazanie dokumentów programowych i przepisów prawnych szczegółowo regulujących prawa i obowiązki wnioskodawcy i beneficjenta środków unijnych w ramach PS WPR 2023-2027 interwencja Leader.
c) przedstawienie wzorów wniosków aplikacyjnych i  instrukcji,
d) wsparcie w trakcie przygotowywania wniosku, obejmujące w szczególności: kryteria wynikające z LSR, szczegółowe zasady dotyczące wypełniania wniosków odnośnie oceny wstępnej, oceny zgodności z LSR, oceny zgodności z Programem, lokalne kryteria wyboru,
e) wsparcia przy realizacji i rozliczaniu projektu.
11. Doradztwo polega na udzieleniu przez pracownika LGD informacji w zakresie: 
a) form, warunków, zasad oraz możliwości udzielenia wsparcia dla potencjalnego wnioskodawcy jak i operacji w oparciu o dokumenty legislacyjne i programowe, 
b) dokumentów wymaganych w celu złożenia wniosku zgodnie z dokumentami legislacyjnymi związanymi z ogłaszaniem konkursów w ramach wdrażania LSR,
c)  zasad przygotowywania wniosków o pozyskanie środków finansowych w ramach przedsięwzięć określonych w LSR; 
d) wsparcia na etapie ustalania koncepcji projektu, również pod kątem lokalnych kryteriów wyboru,
e) wskazanie informacji o adresach stron www, gdzie można znaleźć dokumenty programowe, wnioski oraz inne dokumenty związane z aplikowaniem o środki za pośrednictwem LGD;
f)  wsparcie na etapie składania wniosku do LGD – aby był on kompletny i zgodny wymogami programów, z których jest finansowana LSR;
g)  pomoc przy realizacji projektu związanego z realizacją grantów. 
12. Doradztwo nie obejmuje: wypełniania za wnioskodawcę lub w jego imieniu wniosku o przyznanie pomocy bądź wniosku o płatność, świadczenia pomocy prawnej w rozumieniu ustawy z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 ze zmianami), doradztwa podatkowego w rozumieniu ustawy z 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (Dz. U. z 2011 r.41, poz. 213 ze zm.), doradztwa ubezpieczeniowego lub pośrednictwa finansowego. Żadnej usługi doradczej (ustnej, pisemnej czy w jakiejkolwiek innej formie) nie należy uważać za zaproszenie lub nakłanianie (bezpośrednie bądź pośrednie) wnioskodawcy lub kogokolwiek innego do podjęcia lub rozwinięcia działalności gospodarczej lub inwestycyjnej. 
13. W ramach usługi doradczej nie rekomenduje się podmiotów posiadających kompetencje do przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej.
14. Pracownik udzielający doradztwa kieruje się następującymi zasadami:
a) bezpłatność – świadczone doradztwo jest całkowicie bezpłatne, 
b) powszechność dostępu i otwartość dla wszystkich - każda osoba może być beneficjentem, 
c) poufność – zachowany zostanie w tajemnicy wszystkie powierzone przez beneficjenta informacje.
d) bezstronność i niezależność – doradca udzielając porad nie kieruje się własnymi opiniami, przekonaniami. Udzielając porad doradca kieruje się wyłącznie dobrem beneficjenta. 
e) samodzielność klienta – doradca nie podejmuje decyzji za klienta. To klient sam dokonuje wyboru, 
f) aktualności i rzetelności informacji – informacje są zgodne z obowiązującymi przepisami prawa oraz z aktualną ofertą instytucji. 
15. Po zakończonym doradztwie beneficjent wypełnia Ankietę badającą jakość udzielonego doradztwa stanowiącą załącznik nr 6 do Procedury.
16. Niezależnie od formy udzielanego doradztwa (osobistego w Biurze LGD, telefonicznego, emaliowego) osoba korzystająca z doradztwa zobowiązana jest do zapoznania się z klauzulą informacyjną RODO dotyczącą przetwarzania danych osobowych osoby fizycznej, która jest dostępna na „Karcie doradztwa” oraz na stronie internetowej LGD.

Udzielanie doradztwa w odniesieniu do realizacji “Planu komunikacji”
§ 3
1. Podstawą stwierdzenia liczby udzielonego doradztwa przez Biuro LGD zgodnie z założoną wartością wskaźnika w Planie komunikacji jest: 
a) liczba uzupełnionych „Kart doradztwa” przez doradcę w przypadku świadczenia doradztwa telefonicznie lub e-mailowo, 
b) liczba uzupełnionych „Kart doradztwa” potwierdzonych własnoręcznym podpisem osoby, której doradztwo było udzielone, w przypadku doradztwa osobistego w Biurze LGD. 
 
Odpowiedzialność
§ 4
1. Osoba korzystająca z usług doradczych samodzielnie podejmuje decyzje na podstawie informacji udzielonych przez pracownika biura.
2. LGD nie ponosi odpowiedzialności za błędy lub braki w dokumentacji aplikacyjnej bądź rozliczeniowej operacji składanej przez osoby korzystające z doradztwa.
3. Biuro LGD nie ponosi odpowiedzialności za brak dostępnych terminów w zakresie doradztwa.
Postanowienia końcowe
§ 5
1. Zmiana niniejszego Regulaminu dokonywana jest uchwałą Zarządu Stowarzyszenia.
2. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarząd Stowarzyszenia.


22.05.2025 r.
