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[bookmark: _Hlk207227152]Załącznik nr 5 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie „Aktywna przyszłość – integracja i zatrudnienie na obszarze G-7” 

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 1. Postanowienia ogólne
1. Komisja Rekrutacyjna (zwana dalej „Komisją") powołana zostaje w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji Kandydatów/-tek do udziału w Projekcie „Aktywna przyszłość – integracja i zatrudnienie na obszarze G-7" realizowanym w ramach Priorytetu 6 Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027.
2. Komisja działa na podstawie:
1) Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie (zwanym dalej „Regulaminem Projektu"),
2) niniejszego Regulaminu,
3) przepisów ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2025 r., poz. 1733 z późn. zm.),
4) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.,
5) RODO i obowiązujących przepisów ochrony danych osobowych.
3. Komisja jest organem niezależnym w procesie decyzyjnym, podlegającym Liderowi Projektu (Gmina Słubice) w zakresie sprawozdawczości i odpowiedzialności merytorycznej.

§ 2. Skład Komisji
1. Komisja Rekrutacyjna składa się z minimum 3 osób powołanych przez Lidera Projektu/Partnerów Projektu, w składzie określonym w Regulaminie Projektu.
2. Przewodniczącym Komisji (m/k) jest osoba posiadająca doświadczenie w zarządzaniu projektami unijnymi.
3. Członkami Komisji (m/k) mogą być:
1) pracownicy Lidera Projektu/Partnerów,
2) reprezentanci instytucji partnerskich,
3) osoby posiadające specjalistyczną wiedzę w obszarze realizowanego projektu.
4. Nad dokumentowaniem przebiegu prac Komisji czuwa wyznaczony Sekretarz Komisji (m/k).

§ 3. Wyłączenia z udziału w Komisji
1. Z prac Komisji wyłączeni są członkowie Komisji (m/k), którzy/-re w stosunku do Kandydata/-ki:
· są rodzicem/opiekunem prawnym Kandydata/-ki,
· są zainteresowani wynikiem procesu rekrutacji z powodów osobistych lub majątkowych,
· posiadają konflikt interesów w stosunku do Kandydata/-ki.
2. O wyłączeniu członka Komisji (m/k) decyduje Przewodniczący (m/k) po uzyskaniu pisemnego zgłoszenia od zainteresowanej osoby lub wniosku Koordynatora Projektu (m/k).

§ 4. Zasady funkcjonowania Komisji
1. Komisja obraduje w pełnym składzie, z minimum 3 członkami (m/k) obecnymi.                 W przypadku niemożliwości udziału któregoś z członków (m/k), zastępuje go osoba wyznaczona przez Przewodniczącego (m/k).
2. Obrady robocze Komisji odbywają się w siedzibie Lidera/Partnera lub w innym miejscu wskazanym przez Przewodniczącego, uzasadnionym potrzebą organizacyjną.
3. Posiedzenia Komisji mogą odbywać się w formie stacjonarnej lub hybrydowej,                  z zachowaniem zasady równego dostępu do informacji dla wszystkich członków (m/k).
4. Komisja podejmuje decyzje w drodze głosowania zwykłą większością głosów (co najmniej 2 głosy na 3 członków). W przypadku równości głosów, decyzję podejmuje Przewodniczący (m/k).
5. Każde posiedzenie Komisji dokumentowane jest w formie protokołu zawierającego:
1) datę i miejsce posiedzenia,
2) imiona i nazwiska członków obecnych i nieobecnych,
3) porządek obrad,
4) przebieg obrad i podjęte decyzje,
5) liczbę głosów za i przeciw (dla każdej decyzji),
6) podpisy Przewodniczącego (m/k) i Sekretarza (m/k).
6. Członkowie Komisji (m/k) zobowiązani są do zachowania poufności dotyczącej:
1) danych osobowych Kandydatów/-ek,
2) przebiegu obrad Komisji,
3) uzasadnienia decyzji rekrutacyjnych,
4) jakichkolwiek informacji otrzymanych w trakcie pracy Komisji.
7. Naruszenie tajemnicy zawodowej może skutkować wznowieniem postępowania rekrutacyjnego i/lub usunięciem członka (m/k) z Komisji.

§ 5. Kompetencje Komisji
Komisja jest odpowiedzialna za:
1. Weryfikację kompletności dokumentów – sprawdzenie, czy Kandydaci/-tki     dostarczyli/-ły wszystkie wymagane dokumenty w terminie określonym w Regulaminie Projektu.
2. Ocenę kryteriów obligatoryjnych – potwierdzenie, że Kandydaci/-tki spełniają warunki konieczne (udokumentowany status, złożenie dokumentów w terminie).
3. Punktację kryteriów premiowanych – przyznanie punktów na podstawie kryteriów określonych w § 3 Regulaminu Projektu.
4. Sporządzenie list rankingowych – ułożenie Kandydatów/-ek w kolejności malejącej na podstawie sumy punktów z kryteriów premiowanych.
5. Rozstrzyganie w przypadku równości punktów – zastosowanie procedury rozstrzygającej określonej w § 3 ust. 10 Regulaminu Projektu (np. kolejność złożenia, losowanie).
6. Przygotowanie informacji o zakwalifikowaniu Kandydatów/-ek – sporządzenie pisemnych komunikatów zawierających:
1) wynik kwalifikacji (przyjęcie/odrzucenie),
2) uzasadnienie decyzji,
3) uzyskaną liczbę punktów,
4) informację o prawie wniesienia zastrzeżeń,
5) harmonogram dalszych czynności.
7. Prowadzenie ewidencji – aktualnej dokumentacji procesu rekrutacji, obejmującej:
1) listy Kandydatów/-ek,
2) listy rankingowe,
3) protokoły z posiedzeń Komisji.

§ 6. Procedura oceny Kandydatów/-ek
1. Etap 1 – Weryfikacja dokumentów:
1) Sekretarz Komisji (m/k) sprawdza kompletność dokumentów dla każdego/-ej Kandydata/-ki,
2) dokumenty niepełne oznacza się jako „niepełne" i zawiadamia Kandydata/-kę    o możliwości uzupełnienia w ciągu 5 dni roboczych,
3) Kandydaci/-tki, którzy/-re nie uzupełnią dokumentów w terminie, są    odrzucani/-e.
2. Etap 2 – Ocena kryteriów obligatoryjnych: 
1) Komisja sprawdza, czy każdy/-a Kandydat/-ka posiada wymagamy minimalny status kwalifikujący do wsparcia,
2) Kandydaci/-ki niespełniający/-e kryteriów obligatoryjnych są automatycznie odrzucani/-e.
3. Etap 3 – Punktacja kryteriów premiowanych:
1) każdy członek Komisji (m/k) niezależnie ocenia spełnianie kryteriów premiowanych dla każdego/-ej Kandydata/-ki,
2) za każde kryterium przyznawane są punkty zgodnie z § 3 Regulaminu Projektu,
3) punkty z kryteriów obligatoryjnych sumują się dla każdego/-ej Kandydata/-ki,
4) w przypadku wątpliwości dotyczących spełniania kryterium, Komisja może zwrócić się do Kandydata/-ki o wyjaśnienia lub dodatkowe dokumenty (max. 5 dni roboczych na odpowiedź).
4. Etap 4 – Sporządzenie list rankingowych:
1) Komisja uszeregowuje Kandydatów/-ki w porządku malejącym na podstawie sumy punktów,
2) tworzy się odrębne listy rankingowe,
3) w przypadku równości punktów stosuje się procedurę rozstrzygającą wymienioną w Regulaminie Projektu.
5. Etap 5 – udostępnienie wyników w siedzibie Lidera/Partnerów;                              poinformowanie o decyzji Komisji poprzez ustną informacją przekazaną bezpośrednio  Kandydatowi/-ce, pisemnie lub elektronicznie.

§ 7. Ochrona danych osobowych
1. Wszyscy członkowie Komisji (m/k) zobowiązani są do przestrzegania RODO                       i obowiązujących przepisów ochrony danych osobowych.
2. Dane osobowe Kandydatów/-ek przetwarzane są wyłącznie w celu:
· oceny spełniania kryteriów rekrutacyjnych,
· sporządzenia list rankingowych,
· archiwizacji dokumentacji projektu.
3. Dokumenty zawierające dane osobowe przechowywane są w zabezpieczonym miejscu (szafa z zamkiem lub sejf) o dostępie ograniczonym wyłącznie do członków Komisji (m/k).
4. Po zakończeniu procesu rekrutacji dokumenty przechowywane są przez okres wymagany przepisami (minimum 5 lat) w siedzibie Biura Projektu oraz w siedzibach Partnerów.
5. Członkowie Komisji (m/k) nie mogą ujawniać danych osobowych Kandydatów/-ek osobom trzecim, bez wyraźnej zgody Kandydata/-ki lub na podstawie obowiązkowego postanowienia prawnego.

§ 8. Prawa Kandydatów/-ek
1. Kandydat/-ka ma prawo do:
1) uzyskania pełnych informacji o kryteriach rekrutacyjnych przed datą zamknięcia naboru,
2) złożenia kompletu dokumentów w wyznaczonym terminie,
3) wglądu w karty oceny zawierające przyznane mu punkty.
2. Kandydat/-ka nie ma prawa do:
1) uzyskania informacji o punktach innych Kandydatów/-ek,
2) zwrotu dokumentów złożonych w ramach procesu rekrutacji (dokumenty przechowywane są przez okres wymagany przepisami),
3) rekompensaty w przypadku odrzucenia.

§ 9.Konflikt interesów 
1. Członkowie Komisji (m/k) zobowiązani są do:
1) niezaangażowanego i obiektywnego podejścia do oceny każdego           Kandydata/-ki,
2) niedopuszczenia do subiektywnych opinii w procesie decyzyjnym,
3) poinformowania Przewodniczącego (m/k) o potencjalnym konflikcie interesów na etapie przygotowań do pracy Komisji.
2. W przypadku ujawnienia konfliktu interesów podczas pracy Komisji, członek (m/k) zobowiązany jest do wstąpienia z Komisji i zastąpienia go inną osobą.
3. Naruszenie obowiązków dotyczących bezstronności może skutkować:
1) usunięciem członka (m/k) z Komisji,
2) wznowieniem całego procesu rekrutacji,
3) powiadomieniem organów nadzoru.

§ 11. Formalności końcowe
1. Niniejszy Regulamin Komisji Rekrutacyjnej stanowi Załącznik nr 5 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie.
2. Regulamin wchodzi w życie z dniem .................................r. i obowiązuje przez cały okres rekrutacji Kandydatów/-ek do Projektu.
3. Każdy członek Komisji (m/k) zobowiązany jest do zapoznania się z niniejszym Regulaminem i potwierdzenia pisemnie zapoznania się z jego treścią.
4. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane wyłącznie przez Gminnych Koordynatorów Projektu (m/k) w porozumieniu z Liderem Projektu, w formie pisemnego aneksu.

Potwierdzenie zapoznania się z Regulaminem
Ja, niżej podpisany/-a, oświadczam, że zapoznałem/-am się z treścią Regulaminu Komisji Rekrutacyjnej i zobowiązuję się do jego przestrzegania.
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