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§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady dziatania:
1) Komisji Rekrutacyjnej (dalej: KR)
2) Komisji Oceny Wnioskow (dalej: KOW)
w ramach Projektu ,,Twoja szansa na wlasny biznes”.
2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny pod katem formalnym formularzy rekrutacyjnych
sktadanych przez Kandydatow na Uczestnikow Projektu.
3. Komisja Oceny Wnioskow dokonuje oceny wnioskow Uczestnikow Projektu o przyznanie
wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej wraz z biznesplanami i wnioskow
0 przyznanie wsparcia pomostowego.
4. Za powotanie KR i KOW odpowiedzialne jest Stowarzyszenie ,,Wolna Przedsi¢biorczo§¢” Oddziat
Terenowy w Gdansku (dalej: SWP).

§2

Komisja Rekrutacyjna

1. KR sktada si¢ z min. 2 os6b wytonionych z kadry SWP. Sktad KR moze by¢ zmieniany lub
uzupetniany przez SWP w toku Projektu.

2. Posiedzenia KR sg wyznaczane na biezaco w zalezno$ci od wptywu formularzy rekrutacyjnych.

3. W posiedzeniach KR uczestniczy co najmniej 2 cztonkow KR.

4. KR dokonuje oceny formalnej formularzy rekrutacyjnych oraz oceny wnioskow o ponowne
rozpatrzenie formularza rekrutacyjnego, ztozonych przez kandydatow na Uczestnikow Projektu
w odwotaniu od decyzji o odrzuceniu formularza ze wzgledow formalnych.

5. KR dokonuje oceny kompletnosci oraz poprawno$ci formularzy rekrutacyjnych w oparciu o

kryteria okreslone w Karcie Oceny Formalnej Formularzy Rekrutacyjnych.

Kazdy Formularz Rekrutacyjny jest oceniany przez dwoch cztonkow KR.

7. Formularz Rekrutacyjny jest oceniony pozytywnie, jezeli — w ocenie obojga oceniajagcych —
spetnia wymagania formalne, a Uczestnik Projektu nalezy do min. jednej grupy docelowej
Uczestnikow Projektu.

8. Wnioski o ponowne rozpatrzenie sprawy, w przypadku oceny negatywnej, s3 oceniane przez
dwach innych cztonkow KR.

9. Z posiedzen KR sporzadzany jest protokot.

10. Szczegotowe zasady rekrutacji sg okreSlone w Regulaminie Rekrutacji i Uczestnictwa
w Projekcie.
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2.

§3
Sklad Komisji Oceny Wnioskow

KOW skiada si¢ z minimum 4 oséb, tj.: Przewodniczacego Komisji, min. 3 cztonkow ds. oceny
merytorycznej (Ekspertow) oraz cztonkéw ds. oceny formalne;.

W sktad KOW moga by¢ powotani pracownicy SWP lub inne osoby wskazane przez SWP.
Sktad KOW moze by¢ zmieniany lub uzupetniany przez SWP.

W celu zapewnienia obiektywizmu i wysokiej jakoSci oceny wnioskéw o udzielenie wsparcia
finansowego, w tym biznesplanow, do skladu KOW powotane zostana osoby posiadajace
kwalifikacje i do§wiadczenie w zakresie dokonywania oceny biznesplanow.

W posiedzeniu KOW moze rowniez wzia¢ udzial przedstawiciel Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego, w celu zapewnienia
obiektywnej i rzetelnej procedury oceny wnioskow. Wystepuje on w roli obserwatora prac
KOW z prawem reagowania i ewentualnej interwencji w przypadku stwierdzenia naruszenia
procedur oceny wniosku.

§4

Przewodniczacy Komisji Oceny Wnioskow

Przewodniczacym KOW jest osoba uprawniona do reprezentowania Beneficjenta badz osoba
przez niego wyznaczona.

Przewodniczacy KOW moze wyznaczy¢é sposrdd czionkow Komisji swojego Zastepcg.
Wyznaczenie Zastepcy nastgpuje w formie pisemnego upowaznienia.

Przewodniczacy/Zastepca Przewodniczacego KOW jest odpowiedzialny za zapewnienie
bezstronnosci i przejrzystosci prac Komisji.

§5

Zadania Komisji Oceny Wnioskow

KOW jest odpowiedzialna za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

przeprowadzenie oceny formalnej wnioskéw o udzielenie Dotacji oraz wnioskow o udzielenie
wsparcia pomostowego,

przeprowadzenie oceny merytorycznej wnioskow o udzielenie Dotacji wraz z biznesplanem
oraz wnioskow o udzielenie wsparcia pomostowego,

rozpoznawanie odwotan Uczestnikow Projektu od oceny wnioskow (wnioskéw o ponowne
rozpatrzenie sprawy),

sporzadzenie — po ocenie merytorycznej — listy wnioskow uszeregowanych w kolejnosci od
najwicgkszej liczby uzyskanych punktow;

wylonienie wnioskow, ktore otrzymaja wsparcie finansowe w ramach §rodkéw okreslonych we
wniosku o dofinansowanie projektu na dany rodzaj wsparcia,

ustaleniec wysoko$ci i1 okresu finansowego wsparcia pomostowego przyznawanego
poszczegdlnym Uczestnikom Projektu.

§6

Posiedzenia Komisji Oceny Wnioskow

. Posiedzenia KOW sa wazne, gdy uczestniczy w nich minimum 70% skladu Komisji ds. oceny

merytorycznej (w tym Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego) w przypadku oceny
merytorycznej albo min. 2 cztonkéw Komisji ds. oceny formalnej w przypadku oceny formalne;.
Przewodniczacy wyznacza Cztonkow KOW, ktérzy beda uczestniczy¢ w danym posiedzeniu, i
zawiadamia ich o terminie posiedzenia.

3. Czlonkowie KOW dokonujg oceny wnioskdw wraz z biznesplanami podczas posiedzenia KOW,



ktore odbywa si¢ w siedzibie SWP lub innym wskazanym miejscu. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza si¢ przeprowadzenie posiedzenia KOW z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc.

§7

Zasada bezstronnosci prac Komisji Rekrutacyjnej i Komisji Oceny Wnioskow

. Czlonkowie KR i KOW nie mogg uczestniczy¢ w ocenie wnioskdéw sktadanych przez Uczestnikow
Projektu, z ktoérymi sg zwigzani stosunkiem osobistym lub stuzbowym takiego rodzaju, ktory
mogtby wywota¢ watpliwosci co do bezstronnos$ci przeprowadzonych czynnosci.

. Czlonkowie KOW ds. oceny merytorycznej zobowigzani sa do podpisywania na posiedzeniach
KOW Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, ktérej wzor stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.

. Kazdy cztonek KR lub KOW przed przystapieniem do oceny wniosku uczestnika, zobowigzany jest
podpisa¢ Deklaracje bezstronnosci i poufnosci znajdujaca si¢ odpowiednio na kartach oceny
formalnej formularza rekrutacyjnego lub na kartach ocen wnioskéw o przyznanie wsparcia
finansowego dotyczacych bezposrednio danego wniosku.

. Niepodpisanie Deklaracji bezstronnosci, o ktérej mowa w ust. 3, pozbawia czltonka Komisji
mozliwosci oceny danego wniosku.

. W przypadku okreslonym w ust. 4, wniosek jest kierowany do oceny przez innego cztonka KOW
wskazanego przez Przewodniczacego/Zastepcge Przewodniczacego, natomiast formularz
rekrutacyjny — do innego cztonka KR.

§8

Ocena wniosk6w o przyznanie wsparcia finansowego

Ocenie podlegaja wnioski uczestnika projektu o otrzymanie wsparcia finansowego tj.:
a) Wniosek o przyznanie wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej wraz z
biznesplanami;
b) Wniosek o przyznanie wsparcia pomostowego wraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Kazdy wniosek w pierwszej kolejnosci podlega ocenie formalnej. Ocena formalna wnioskéw jest
dokonywana przez 2 cztonkéw KOW ds. oceny formalnej na Kartach oceny formalnej (KOF) w
ten sposob, ze jeden cztonek KOW dokonuje oceny formalnej, a drugi sprawdza poprawnos$¢ tej
oceny.
W przypadku odrzucenia wnioskow na etapie kontroli formalnej, wnioski o ponowne rozpatrzenie
sprawy, zlozone zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie przyznawania $rodkow
finansowych na podjecie dziatalnosci gospodarczej, sa rozpoznawane przez 2 innych czlonkéw
KOW ds. oceny formalne;j.
Oceny merytorycznej wniosku uczestnika projektu o przyznanie wsparcia finansowego dokonuje
si¢ przy pomocy Karty oceny merytorycznej wniosku (KOM).
Przedmiotem oceny merytorycznej wnioskoOw sg wytacznie wnioski ocenione uprzednio przez
cztonkow KOW ds. oceny formalnej jako kompletne i spetniajace kryteria formalne.
W przypadku, gdy oceniajacy wniosek pod wzgledem merytorycznym dostrzeze, ze wniosek
nie spetnia kryteriow formalnych, poniewaz uchybienia te nie zostaly zauwazone na etapie oceny
formalnej, wniosek, jako niepodlegajacy ocenie merytorycznej, trafia ponownie do oceny
formalnej. Oceniajacy odnotowuje ten fakt na Karcie oceny merytorycznej wniosku uczestnika
projektu o przyznanie wsparcia finansowego.
Ocena wnioskow odbywa si¢:
a) zgodnie z zasadami okreslonymi w Standardach realizacji wsparcia w zakresie Dziatania 5.7.
Nowe mikroprzedsi¢biorstwa RPO WP 2014-2020;
b) zgodnie z kryteriami okreslonymi we wniosku Beneficjenta o dofinansowanie Projektu,
¢) zgodnie z Regulaminem przyznawania wsparcia finansowego na rozwoj dziatalnosci
gospodarczej.



Kazdy wniosek oceniany jest merytorycznie przez 2 osoby wybrane losowo przez
Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczacego sposrod czionkéw Komisji obecnych na
posiedzeniu.

KOM musza zawiera¢ merytoryczne uzasadnienie przyznanej oceny punktowej (minimum 15
zdan). Osoba oceniajgca wniosek zobowigzana jest do przedstawienia w formie pisemnej
uzasadnienia wystawionej oceny koncowej, jak i ocen czastkowych z poszczegodlnych czesci
wniosku. Dokonanie oceny na KOM cztonek KOW potwierdza wtasnor¢cznym podpisem.

10.Czltonkowie KOW zobowigzani sa do szczegdlowego 1 merytorycznego uzasadnienia dokonanych

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ocen merytorycznych.

Kazdemu wnioskowi przyznaje si¢ odpowiednig liczbe punktow, zgodnie z kryteriami
merytoryczno-technicznymi okreslonymi w KOM.

Kazdy wniosek o udzielenie wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej moze
otrzyma¢ maksymalnie 100 punktow.

W przypadku rozbieznos$ci w ocenie wnioskow si¢gajacych co najmniej 30% punktéw pomiedzy
ocenami dwoch czlonkow KOW (pod warunkiem, ze co najmniej jedna z nich wynosi minimum
tacznie 60% punktow i co najmniej 40% punktow w kazdym kryterium okreslonym w KOM),
wniosek poddawany jest dodatkowej ocenie, ktora przeprowadza trzeci oceniajagcy. Ocena tej
osoby stanowi wowczas ocen¢ ostateczng wniosku.

Ocena wnioskow o udzielenie Dotacji jest dokonywana pod katem potwierdzenia zasadnosci
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez danego uczestnika projektu, mozliwosci jej
funkcjonowania i utrzymania si¢ na rynku przez co najmniej minimalny wymagany okres 12
miesiecy oraz prawidlowosci sporzadzenia budzetu — zgodnie z kryteriami okreslonymi w KOM.
W przypadku stwierdzenia na etapie oceny merytorycznej ewidentnych btedéw w tresci wniosku,
utrudniajgcych oceniajacym wlasciwe zrozumienie intencji Uczestnika Projektu (btedy
rachunkowe, oczywiste pomyiki, sprzeczne zapisy - zapisy powodujace rozbiezne interpretacije)
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ korekty wniosku. Cztonkowie Komisji, ktorzy oceniali dany wniosek,
wypracowuja w tym przypadku wspdlne stanowisko i zapisuja ustalenia w KOM. Nastepnie
ustalenia te sg przekazywane Uczestnikowi Projektu z prosba o dokonanie stosownej korekty w
treSci wniosku. Informacje¢ na temat dopuszczonej korekty wniosku nalezy zamie$ci¢ w protokole
z posiedzenia Komisji. Korekta moze obejmowac wylacznie punkty wskazane przez KOW oraz
zmiany rachunkowe wynikajace ze zmian w ramach punktow wskazanych przez KOW.
Jakakolwiek korekta dokonana w innym zakresie nie bedzie uwzgledniana.

Dotacje moga otrzymacé wylacznie wnioski, ktore tacznie otrzymaly co najmniej 60% punktow,
za$ w poszczegolnych punktach oceny merytorycznej kazdorazowo co najmniej 40% punktow
(w kazdym przypadku liczonych jako $rednia dwdch ocen, chyba ze uwzglednia si¢ wylacznie
trzecig oceng).

Dotacje sg przyznawane kolejno wnioskom, ktére otrzymaly najwyzsza liczbe punktow, az do
wyczerpania puli §rodkéw przeznaczonych na Dotacje w Projekcie, z zastrzezeniem postanowien
ponize;j.

Po przeprowadzeniu oceny wszystkich ztozonych wnioskow, KOW sporzadza list¢ wnioskow
uszeregowanych w kolejnosci od najwigkszej liczby uzyskanych punktéw (liczonych jako srednia
dwodch ocen albo trzecia ocena) ze wskazaniem wnioskow, ktore otrzymaty wymagang liczbe
punktow pozwalajacg na otrzymanie Dotacji (zgodnie z ust. 16 powyzej) oraz wnioskow, ktore
nie otrzymaly takiej liczby punktoéw, ktora stanowic¢ bedzie wstepna liste rankingowa.

24 wnioski, ktére zgodnie z lista rankingowa otrzymaly najwyzsza punktacje (i jednoczesnie
spetiaty kryteria okreslone powyzej w ust. 16), kwalifikuja si¢ do otrzymania wsparcia na
rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej oraz wsparcia pomostowego. Pozostali Uczestnicy Projektu
sa uprawnieni do zlozenia odwotan od oceny KOW na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

Ostateczng liste rankingowa sporzadza si¢:



21.

22.

23.

- Jezeli wszystkie wnioski otrzymaly wymagana liczbe punktéw pozwalajacg na otrzymanie
Dotacji (okre$long w ust. 16 powyzej)

- po rozpoznaniu odwotan od oceny wnioskow — zgodnie z § 9 ust. 4.

W przypadku uzyskania przez kilku Uczestnikow Projektu tej samej liczby punktéw, o wyzszej
pozycji na liScie decydowa bedzie kryterium utworzenia dodatkowego miejsca pracy,
rozumianego jako zatrudnienie pracownika na umowg o prace (Uczestnik Projektu, ktory
zadeklaruje zatrudnienie pracownika na umowg¢ o prace w ciaggu pierwszych 12 miesiecy
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez okres co najmniej 3 miesiecy) lub ten, ktory
zadeklaruje zatrudnienie wigkszej liczby pracownikéw zostanie wpisany na wyzszej pozycji), a
jezeli to dodatkowe kryterium nie rozstrzygnie kolejnosci wnioskow, o wyzszej pozycji na liscie
decydowac¢ bedzie wysokos$¢ planowanych przez Uczestnika Projektu wydatkow inwestycyjnych
przedstawionych w biznesplanie — wedlug kolejnosci od najwyzszej do najnizszej kwoty tych
wydatkow.

Whiosek o przyznanie wsparcia pomostowego podlega ocenie tylko wowczas, gdy zostat ztozony
razem z wnioskiem o udzielenie wsparcia finansowego na rozpoczgcie dzialalnosci gospodarczej.
Eksperci, ktorzy oceniali dany wniosek o przyznanie wsparcia pomostowego, podejmuja
ostateczng decyzje o wysokosci 1 okresie, przez ktory wyptacane bedzie wsparcie pomostowe
Uczestnikowi Projektu, ktory otrzyma Dotacje na podstawie dokonanych przez nich ocen tego
wniosku.

§ 9. Ocena odwolan od oceny Wnioskow

Uczestnicy Projektu, ktorzy zgodnie z lista rankingows, nie kwalifikuja si¢ do otrzymania
wsparcia finansowego, moga ztozy¢ odwotanie od oceny wniosku.
Do oceny odwolania majg zastosowanie zasady oceny wnioskéw. Ocena jest dokonywana przez
dwoch innych ekspertow niz eksperci dokonujgcy pierwszej oceny, a w przypadku powotania
trzeciego eksperta — takze ekspert inny niz dokonujacy pierwszej oceny.
Powtoérna ocena jest oceng wigzaca i ostateczng, od ktorej nie przystuguje odwotanie. Jezeli w
przypadku ponownej oceny wniosku, ktéry w ramach pierwszej oceny kwalifikowal si¢ do
otrzymania dofinansowania, lecz nie otrzymat Dotacji z uwagi na liczb¢ miejsc objetych
dofinansowaniem w ramach listy rankingowej, taki wniosek otrzyma oceng nizszg niz pierwotna,
uwzglednia si¢ ostatecznie ocen¢ po odwotaniu.
Po dokonaniu oceny wszystkich odwotan Komisja sporzadza ostateczng liste Uczestnikow
Projektu, ktorzy otrzymaja Wsparcie (ostateczna lista rankingowa) obejmujaca:

1) wnioski zakwalifikowane do otrzymania dofinansowania zgodnie ze wstgpna listg

rankingowa

2) pozostate wnioski uszeregowane w kolejnosci od najwyzszej liczby punktow,

3) wskazanie wszystkich wnioskow, ktore kwalifikuja si¢ do otrzymania Dotacji.
W przypadku braku odwotan Dotacje przyznaje si¢ Uczestnikom Projektu z dalszych miejsc
wstepnej listy rankingowej, ktorych wnioski spetnity warunki do otrzymania dofinansowania.

§ 10. Protokol z posiedzenia Komisji Oceny Wnioskow
Z przeprowadzonych czynno$ci wymienionych w § 8 i § 9 niniejszego Regulaminu Komisja
sporzadza protokot.
Protokot z posiedzen KOW, na ktorych prowadzona byla ocena merytoryczna wnioskéw o
przyznanie wsparcia finansowego, zawiera:
a) okreSlenie terminu i miejsca posiedzenia;
b) imiona i nazwiska (wraz z pelniong funkcja w KOW) 0sob bioracych udziat w posiedzeniu
Komisji oraz liczbe ocenionych wnioskow;
c¢) liste¢ wnioskow poprawnych formalnie lub odrzuconych z przyczyn formalnych,
d) listg ocenianych wnioskow wraz z punktacja,
e) liste wnioskow, co do ktérych dopuszczono skorygowanie z uwagi na stwierdzenie brakow
lub btedéw formalnych; inne istotne elementy postgpowania oceniajacego.
Do protokotu z posiedzenia dotacza si¢ w formie zatacznikow:



a) dokument potwierdzajacy powotanie Komisji w okreslonym sktadzie;

b) liste obecnosci podpisang przez cztonkéw Komisji i obserwatora;

c) deklaracje bezstronnosci i poufnosci podpisane przez wszystkich cztonkow Komisji bioracych
udziat w danym posiedzeniu,

d) upowaznienie Zastgpcy Przewodniczacego Komisji, w przypadku gdy Przewodniczacy
wyznaczyl Zastepce;

e) zestawienie wnioskow wraz ze wskazaniem czlonkéw Komisji, ktérzy je ocenili, ocenami
poszczegodlnych cztonkéw Komisji i Srednig oceng ostateczng projektu;

f) Karty oceny merytorycznej wnioskow uczestnika projektu wraz z Deklaracjami bezstronnos$ci
wypelnione i podpisane przez cztonkéw Komisji, ktorzy przeprowadzali ocene wnioskow;

g) sporzadzone listy rankingowe podpisane przez Przewodniczacego/Zastepce;

h) inne istotne dokumenty.

4. Protokot z posiedzenia Komisji wraz ze wszystkimi zatgcznikami oraz wnioskami uczestnikow
projektu o otrzymanie wsparcia finansowego przechowuje SWP.
§11
Postanowienia koncowe
1. Komisja dziala na podstawie niniejszego Regulaminu.
2.  Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania na stronie internetowej SWP.
Zatacznik:
1. Deklaracja bezstronnosci i poufnosci.
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Zalacznik nr 1 do Regulamin Komisji Rekrutacyjnej i Komisji Oceny Wnioskow

w ramach Projektu ,,Twoja szansa na wlasny biznes!”
Deklaracja bezstronnoSci i poufnosci

Ja nizej podpisany/podpisana, niniejszym deklaruj¢, ze zgadzam si¢ bra¢ udzial w procedurze oceny
wnioskow uczestnikow projektu o przyznanie wsparcia finansowego na rozpoczgcie dziatalnosci
gospodarczej oraz finansowego wsparcia pomostowego w ramach Dziatania 05.07. Nowe
mikroprzedsigbiorstva Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata
2014-2020. Przez zlozenie niniejszej deklaracji potwierdzam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z
dostepnymi do dnia dzisiejszego informacjami i zasadami dotyczacymi oceny i wyboru wnioskow, w
tym w szczego6lnosci z Regulaminem Komisji Rekrutacyjnej i Komisji Oceny Wnioskéw oraz
Regulaminem przyznawania wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej i
zobowiazuje si¢ do ich stosowania.

Deklaruje, ze bede bezstronnie i uczciwie wykonywac swoje obowigzki.

Jezeli okaze sie, ze w trakcie trwania procesu oceny/wyboru wnioskow zaistnieja jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do bezstronnej oceny wnioskow z mojej strony,
bezzwlocznie wstrzymam si¢ z wyrazaniem opinii i dokonaniem oceny tego wniosku.

Fakt taki zglosze Przewodniczgcemu/Zastgpcy Przewodniczacego Komisji Oceny Wnioskow,
przed rozpoczeciem procesu oceny wnioskow.

Zobowiazuje si¢ utrzymywacé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktore zostaty
lub zostang mi ujawnione, przygotowane przeze mnie w trakcie procedury oceny wnioskoéw lub
wynikajace z procesu oceny wnioskow. Dane te nie bedg przeze mnie ujawniane wobec 0sob trzecich
lub wykorzystywane do wlasnych celow.

Zobowiazuje si¢ do niesporzadzania i nieprzechowywania kopii dokumentéw bedacych przedmiotem
oceny.

(imig i nazwisko, podpis, data)
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