Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Lubuskiego - Potska Unle Europejskq ~—

Zatacznik nr 5 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie ,Aktywna przyszfosé —
integracja i zatrudnienie na obszarze G-7"

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 1. Postanowienia ogo6ine

1. Komisja Rekrutacyjna (zwana dalej ,Komisjg") powotana zostaje w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji Kandydatéw/-tek do udziatu w Projekcie ,Aktywna
przyszto§¢ — integracja i zatrudnienie na obszarze G-7" realizowanym w ramach
Priorytetu 6 Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027.

2. Komisja dziata na podstawie:

1) Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie (zwanym dalej ,Regulaminem
Projektu"),

2) niniejszego Regulaminu,

3) przepiséw ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1733 z pézn. zm.),

‘4) Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 .,

5) RODO i obowigzujgcych przepiséw ochrony danych osobowych.

3. Komisja jest organem niezaleznym w procesie decyzyjnym, podlegajgcym Liderowi
Projektu (Gmina Stubice) w zakresie sprawozdawczosci i odpowiedzialnosci
merytorycznej.

§ 2. Sktad Komisji

1. Komisja Rekrutacyjna sktada sie z minimum 3 oséb powotanych przez Lidera
Projektu/Partneréw Projektu, w skifadzie okreslonym w Regulaminie Projektu.

2. Przewodniczgcym Komisji (m/k) jest osoba posiadajgca doswiadczenie w zarzadzaniu
projektami unijnymi.

3. Czionkami Komisji (m/k) moga byé:
1) pracownicy Lidera Projektu/Partneréw,
2) reprezentanci instytucji partnerskich,
3) osoby posiadajace specjalistyczng wiedze w obszarze realizowanego projektu.
Projekt pn. , Aktywna przysztos¢ — integracja i zatrudnienie na obszarze G-7” realizowany jest w ramach priorytetu 6 , Fundusze Europejskie

na wsparcie obywateli”; Dziatania FELB.06.16 , Aktywna integracja spoteczno-zawodowa - IiT’, Programu Fundusze Europejskie dla
Lubuskiego 2021-2027 wspdifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus



4. Nad dokumentowaniem przebiegu prac Komisji czuwa wyznaczony Sekretarz Komisji
(m/k).

§ 3. Wylaczenia z udzialu w Komisji

1. Z prac Komisji wytgczeni sg czionkowie Komisji (m/k), ktérzy/-re w stosunku do
Kandydata/-ki:

o s3 rodzicem/opiekunem prawnym Kandydata/-ki,

e sg zainteresowani wynikiem procesu rekrutacji z powodéw osobistych lub
majatkowych,

o posiadajg konflikt intereséw w stosunku do Kandydata/-ki.

2. O wylaczeniu czionka Komisji (m/k) decyduje Przewodniczacy (m/k) po uzyskaniu
pisemnego zgtoszenia od zainteresowanej osoby lub wniosku Koordynatora Projektu
(m/k).

§ 4. Zasady funkcjonowania Komisji

1. Komisja obraduje w pelnym skiadzie, z minimum 3 cztonkami (m/k) obecnymi.
W przypadku niemozliwosci udziatu ktéregos z cztonkdéw (m/k), zastepuje go osoba
wyznaczona przez Przewodniczgcego (m/k).

2. Obrady robocze Komisji odbywajg sie w siedzibie Lidera/Partnera lub w innym miejscu
wskazanym przez Przewodniczgcego, uzasadnionym potrzeba organizacyjna.

3. Posiedzenia Komisji mogg odbywaé sie w formie stacjonarnej lub hybrydowej,
z zachowaniem zasady réwnego dostepu do informaciji dla wszystkich cztonkéw (m/k).

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze gtosowania zwykig wiekszo$cig gtoséw (co
najmniej 2 gtosy na 3 cztonkéw). W przypadku réwnosci gtoséw, decyzje podejmu1e
Przewodniczacy (m/k).

5. Kazde posiedzenie Komisji dokumentowane jest w formie protokotu zawierajgcego:
1) date i miejsce posiedzenia,
2) imiona i nazwiska cztonkéw obecnych i nieobecnych,
3) porzadek obrad,
4) przebieg obrad i podjete decyzje,
5) liczbe gtosow za i przeciw (dla kazdej decyzji),
6) podpisy Przewodniczgcego (m/k) i Sekretarza (m/k).

6. Czionkowie Komisji (m/k) zobowigzani sg do zachowania poufnosci dotyczace;j:
1) danych osobowych Kandydatéw/-ek,
2) przebiegu obrad Komis;ji,
3) uzasadnienia decyzji rekrutacyjnych,
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7.

4) jakichkolwiek informacji otrzymanych w trakcie pracy Komisji.

Naruszenie tajemnicy zawodowej moze skutkowaé wznowieniem postepowania
rekrutacyjnego i/lub usunieciem cztonka (m/k) z Komis;ji.

§ 5. Kompetencje Komisji

Komisja jest odpowiedzialna za:

1.

7.

Weryfikacje kompletno$ci dokumentéw — sprawdzenie, czy Kandydaci/-tki
dostarczyli/-ty wszystkie wymagane dokumenty w terminie okreslonym w Regulaminie
Projektu.

Ocene kryteridéw obligatoryjnych — potwierdzenie, Ze Kandydaci/-tki spetniajg warunki
konieczne (udokumentowany status, ztozenie dokumentéw w terminie).

Punktacje kryteriow premiowanych — przyznanie punktéw na podstawie kryteridw
okreslonych w § 3 Regulaminu Projektu.

Sporzadzenie list rankingowych — utozenie Kandydatéw/-ek w kolejnosci malejacej na
podstawie sumy punktéw z kryteriéw premiowanych.

Rozstrzyganie w przypadku réwnosci punktow — zastosowanie procedury
rozstrzygajacej okreslonej w § 3 ust. 10 Regulaminu Projektu (np. kolejnos¢ ztozenia,
losowanie).

Przygotowanie informacji o zakwalifikowaniu Kandydatéw/-ek — sporzadzenie
pisemnych komunikatéw zawierajacych:

1) wynik kwalifikacji (przyjecie/odrzucenie),
2) uzasadnienie decyzji,
3) uzyskana liczbe punktow,
4) informacje o prawie wniesienia zastrzezen,
5) harmonogram dalszych czynnosci.
Prowadzenie ewidencji — aktualnej dokumentacji procesu rekrutacji, obejmujgce;:
1) listy Kandydatéw/-ek,
2) listy rankingowe,

3) protokoty z posiedzen Komisji.

§ 6. Procedura oceny Kandydatéw/-ek

1.

Etap 1 — Weryfikacja dokumentow:

1) Sekretarz Komisji (m/k) sprawdza kompletno$¢ dokumentéw dia kazdego/-ej
Kandydata/-ki,

2) dokumenty niepeine oznacza sie jako ,niepetne" i zawiadamia Kandydata/-ke
o mozliwo$ci uzupetnienia w ciggu 5 dni roboczych,
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3) Kandydaci/-tki, ktérzy/-re nie uzupeinia dokumentéw w terminie, sg
odrzucani/-e.

2. Etap 2 — Ocena kryteriéw obligatoryjnych:

1) Komisja sprawdza, czy kazdy/-a Kandydat/-ka posiada wymagamy minimalny
status kwalifikujgcy do wsparcia,

2) Kandydaci/-ki niespetniajacy/-e kryteriéw obligatoryjnych sg automatycznie
odrzucani/-e.

3. Etap 3 — Punktacja kryteriéw premiowanych:

1) kazdy cztonek Komisji (m/k) niezaleznie ocenia spetnianie kryteriow
premiowanych dla kazdego/-ej Kandydata/-ki,

2) zakazde kryterium przyznawane sg punkty zgodnie z § 3 Regulaminu Projektu,
3) punkty z kryteriéw obligatoryjnych sumujg sie dla kazdego/-ej Kandydata/-ki,

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych spetniania kryterium, Komisja moze
zwroci¢ sie do Kandydata/-ki o wyjasnienia lub dodatkowe dokumenty (max. 5
dni roboczych na odpowiedz).

Etap 4 — Sporzadzenie list rankingowych:

1) Komisja uszeregowuje Kandydatéw/-ki w.porzadku malejgcym na podstawie
sumy punktéw,

2) tworzy sie odrebne listy rankingowe,

3) w przypadku réwnosci punktdw stosuje sie procedure rozstrzygajacg
wymieniong w Regulaminie Projektu.

Etap 5 - udostepnienie  wynikbw w  siedzibie Lidera/Partneréw;
poinformowanie o decyzji Komisji poprzez ustng informacjg przekazang bezposrednio
Kandydatowi/-ce, pisemnie lub elektronicznie.

wte

§ 7. Ochrona danych osobowych

1.

Wszyscy czionkowie Komisji (m/k) zobowigzani sg do przestrzegania RODO
i obowigzujgcych przepiséw ochrony danych osobowych.

Dane osobowe Kandydatéw/-ek przetwarzane sg wytacznie w celu:
e oceny spetniania kryteriow rekrutacyjnych,
e sporzgdzenia list rankingowych,
e archiwizacji dokumentacji projektu.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe przechowywane sg w zabezpieczonym
miejscu (szafa z zamkiem lub sejf) o dostepie ograniczonym wytacznie do cztonkoéw
Komisji (m/k).

Po zakonhczeniu procesu rekrutacji dokumenty przechowywane sg przez okres
wymagany przepisami (minimum 5 lat) w siedzibie Biura Projektu.
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5. Czionkowie Komisji (m/k) nie mogg ujawniaé danych osobowych Kandydatéw/-ek
osobom trzecim, bez wyraznej zgody Kandydata/-kl lub na podstawie obowigzkowego
postanowienia prawnego.

§ 8. Prawa Kandydatow/-ek
1. Kandydat/-ka ma prawo do:

1) uzyskania petnych informaciji o kryteriach rekrutacyjnych przed datg zamkniecia
naboru,

2) ztozenia kompletu dokumentéw w wyznaczonym terminie,

3) wgladu w karty oceny zawierajgce przyznane mu punkty.
2. Kandydat/-ka nie ma prawa do:

1) uzyskania informacji o punktach innych Kandydatéw/-ek,

2) zwrotu dokumentéw ztozonych w ramach procesu rekrutacji (dokumenty
przechowywane sg przez okres wymagany przepisami),

3) rekompensaty w przypadku odrzucenia.

§ 9.Konflikt interesow
1. Cztonkowie Komisji (m/k) zobowigzani sg do:

1) niezaangazowanego i obiektywnego podejScia do oceny kazdego
Kandydata/-ki,

2) niedopuszczenia do subiektywnych opinii w procesie decyzyjnym,

3) poinformowania Przewodniczgcego (m/k) o potencjalnym konflikcie mteresow
na etapie przygotowan do pracy Komisiji.

2. W przypadku ujawnienia konfliktu intereséw podczas pracy Komisji, cztonek (m/k)
zobowigzany jest do wstagpienia z Komisji i zastgpienia go inng osoba.

3. Naruszenie obowigzkéw dotyczacych bezstronnosci moze skutkowaé:
1) usunigciem cztonka (m/k) z Komisji,
2) wznowieniem catego procesu rekrutaciji,

3) powiadomieniem organéw nadzoru.

§ 11. Formalnosci koncowe

1. Niniejszy Regulamin Komisji Rekrutacyjnej stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
rekrutaciji i uczestnictwa w Projekcie.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12.01.2026 r. i obowigzuje przez caty okres
rekrutaciji Kandydatéw/-ek do Projektu.
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3. Kazdy cztonek Komisji (m/k) zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem i potwierdzenia pisemnie zapoznania sie z jego trescia.

4. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane wyigcznie przez Gminnych
Koordynatoréw Projektu (m/k) w porozumieniu z Liderem Projektu, w formie pisemnego

aneksu.
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