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Załącznik nr 1
Regulamin Pracy Komisji Konkursowej

§ 1 
Powołanie i zadania Komisji Konkursowej

1. Komisja Konkursowa, zwana dalej Komisją powołana jest przez Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej, zwanego dalej „Ministrem”, w celu oceny oraz wyboru wniosków do przyznania dotacji.

2. Komisja składa się z Przewodniczącego Komisji, Wiceprzewodniczącego Komisji, Sekretarza oraz                 co najmniej 3 członków Komisji, wchodzących w skład zespołu do spraw oceny budżetowej i merytorycznej projektów.

3. Minister wyznacza Przewodniczącego Komisji, który:

a) organizuje prace Komisji,

b) wyznacza Wiceprzewodniczącego i Sekretarza,

c) zawiadamia członków Komisji za pośrednictwem Sekretarza o miejscu, terminie lub formie posiedzeń Komisji,

d) zapewnienia bezstronności i przejrzystości postępowania Komisji,

e) podpisuje protokoły z posiedzenia Komisji.

4. W czasie nieobecności Przewodniczącego funkcje opisane w ust. 3, pełni Wiceprzewodniczący Komisji. 

5. W skład Komisji mogą zostać powołani eksperci zewnętrzni, którzy będą uczestniczyć w pracach Komisji na zasadach przewidzianych dla członków Komisji.

6. Sekretarz wyznaczany jest przez Przewodniczącego Komisji spośród pracowników Departamentu Promocji Funduszy Europejskich.
7. Sekretarz zapewnia obsługę organizacyjną i techniczną prac Komisji.
8. Sekretarz:

a) przygotowuje wnioski do rozpatrzenia członkom Komisji,
b) przygotowuje i obsługuje posiedzenia Komisji,

c) gromadzi i przechowuje dokumentację  związaną z posiedzeniami Komisji,
d) prowadzi  dla każdego wniosku osobną dokumentację.
9. Sekretarz bierze także udział w ocenie budżetowej i merytorycznej projektów.
§ 2
Procedura oceny wniosków przez Komisję

1. Ocena projektu składa się z trzech etapów: oceny formalnej (zgodnie z Kartą Oceny Formalnej, załącznik nr 4 do Regulaminu Konkursu), oceny merytorycznej podczas dyskusji w trakcie posiedzeń Komisji. Najlepsze pod względem merytorycznym projekty zostaną także ocenione budżetowo zgodnie z Kartą Oceny Budżetowej (załącznik nr 5 do Regulaminu Konkursu).
2. Sekretarz otwiera kopertę zawierającą wniosek, umieszcza numer wniosku na każdym jego egzemplarzu, a następnie przeprowadza ocenę formalną wniosku. W przypadku braków formalnych, oczywistych pomyłek lub niekompletnych załączników, Sekretarz wzywa drogą elektroniczną Wnioskodawcę do dokonania stosownych poprawek lub uzupełnień w terminie nie dłuższym niż 7 dni kalendarzowych od dnia wezwania.
3. W razie niedokonania lub niewłaściwego dokonania uzupełnień, o których mowa w § 2 ust. 2, Komisja pozostawia wniosek bez dalszego biegu. Wezwania nie stosuje się gdy wniosek podlega odrzuceniu zgodnie z pkt 12.4.2 Regulaminu Konkursu.
4. Po dokonaniu oceny formalnej wszystkich wniosków, Sekretarz sporządza dwie listy: 
a) listę wniosków, pozytywnie ocenionych pod względem formalnym, które jednocześnie zostaną poddane ocenie merytorycznej, 
b) listę wniosków negatywnie ocenionych pod względem formalnym.
5. Ocena merytoryczna odbywa się w toku dyskusji podczas posiedzeń Komisji. Ocenie poddane będą wszystkie projekty, które zostały pozytywnie ocenione pod względem formalnym. Komisja w dyskusji uwzględni takie kryteria, jak:

a)  stopień, w jakim projekt realizuje cele konkursu dotacji, 

b)  atrakcyjność projektu (atrakcyjność zaproponowanej formuły, jakość próbek dołączonych do wniosku),

c)  dotarcie do grupy docelowej (dopasowanie zaproponowanych narzędzi do potrzeb grupy docelowej, rzetelność analiz, opisów oraz przedstawianych danych, zasięg projektu rozumiany jako wysokość zaproponowanych wskaźników),

d)  dopasowanie tematyki i konwencji materiałów do potrzeb grupy docelowej (sposób prezentacji tematów oraz ich dopasowanie do potrzeb odbiorców projektu, prostota  i przystępność przekazu),

e)  skuteczność przekazu (ogólna atrakcyjność spodziewanych rezultatów).
6. W ramach oceny budżetowej sprawdzane są poszczególne pozycje w budżecie pod względem kwalifikowalności, zasadności ich ponoszenia oraz zgodności z cenami rynkowymi. W przypadku wątpliwości, możliwe jest ich wyjaśnianie i dokonywanie korekt w poszczególnych pozycjach budżetu, zgodnie z § 4.
7. Wnioski ocenione pod względem merytorycznym i budżetowym są umieszczane na liście rankingowej. 
§ 3 
Procedura wyjaśniająca

1. Komisja może zwracać się do Wnioskodawców o wyjaśnienia dotyczące treści wniosku i dołączonych załączników (m.in. uszczegółowienie informacji na temat działań przedstawionych we wniosku).
2. Komisja może zwracać się do Wnioskodawców o potwierdzenie przez osoby lub wykonawców wymienionych we wniosku ich gotowości udziału w projekcie, w zakresie określonym we wniosku. Potwierdzenie takie może mieć formę oświadczenia pisemnego lub mailowego.
3. Wezwanie do wyjaśnienia, podpisane przez Przewodniczącego Komisji lub Wiceprzewodniczącego, kierowane  jest do osoby wskazanej we wniosku jako „osoba uprawniona do reprezentowania podmiotu”, wysyłane jest e-mailem na adres podany we wniosku.

4. Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczący Komisji lub Wiceprzewodniczący. Termin ten nie może być krótszy niż 1 dzień roboczy i dłuższy niż 7 dni kalendarzowych.

5. W wezwaniu, o którym mowa w ust. 3, Wnioskodawca informowany jest o:

a) formie odpowiedzi, 

b) terminie, w którym ma udzielić odpowiedzi, 

c) adresie e-mail, na który ma przesłać odpowiedź.

6. Odpowiedzi Wnioskodawcy dołączane są przez Sekretarza do dokumentacji projektu, o której mowa 
w § 1 ust. 8 lit d.

7. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczącego Komisji lub członków Komisji, możliwe jest spotkanie z Wnioskodawcą (w siedzibie Ministra lub w formie wideokonferencji) celem wyjaśnienia członkom Komisji wątpliwości powstałych w trakcie oceny danego projektu.
8. W spotkaniu, o którym mowa w ust. 7, uczestniczą: Przewodniczący Komisji lub Wiceprzewodniczący oraz przynajmniej 2 członkowie Komisji, którzy oceniają wniosek oraz nie więcej niż pięć kluczowych osób wskazanych przez Wnioskodawcę. 
9. Przewodniczący Komisji wysyła Wnioskodawcy zaproszenie na spotkanie e-mailem nie później niż na 3 dni kalendarzowe przed spotkaniem określając miejsce, godzinę lub formę spotkania.

10. Niestawienie się Wnioskodawcy na spotkanie w wyznaczonym terminie i miejscu spowodowane inną przyczyną niż siła wyższa skutkuje negatywną decyzją, co do nierozstrzygniętych kwestii.

11. Po spotkaniu, na którym wyjaśnione zostaną wątpliwości powstałe w trakcie oceny, członkowie Komisji mogą zmienić ostateczną ocenę danego projektu. 
§ 4 
Korekta budżetu projektu

1. Komisja może zaproponować niższą niż wnioskowana kwotę dofinansowania w przypadku zidentyfikowania kosztów, które uzna za niekwalifikowane, niezasadne lub zawyżone w porównaniu ze stawkami rynkowymi.

2. Przewodniczący przedstawia Wnioskodawcy propozycję niższej kwoty dofinansowania (lub procentu zmniejszenia budżetu) na piśmie. Pismo jest wysyłane e-mailem i zawiera zapytanie, 
o zgodę na wykonanie projektu z uwzględnieniem takiej zmiany przy utrzymaniu rezultatów projektu 
i zachowaniu standardów jakościowych.
3. Komisja może zarekomendować rezygnację z części działań lub modyfikację działań zaproponowanych w projekcie. Przewodniczący przedstawia wówczas propozycję na piśmie. Pismo jest wysyłane e-mailem i zawiera zapytanie, o zgodę na wykonanie projektu z uwzględnieniem takiej zmiany.
4. Kwota zaproponowana przez Komisję nie może przekroczyć kwoty, o którą ubiega się Wnioskodawca.

5. Postanowienia § 3 ust. 3-5 stosuje się odpowiednio.
§ 5 
Sposób podejmowania decyzji

1. Komisja podejmuje decyzje podczas posiedzenia plenarnego w obecności co najmniej 50% członków, po uprzednim przeprowadzeniu dyskusji. 
2. Komisja może podjąć decyzje również w formie obiegowej za pośrednictwem poczty elektronicznej. Za podjęciem konkretnej decyzji musi zagłosować co najmniej 50% członków Komisji.
3. Komisja wybiera i akceptuje ostateczną listę wniosków, które otrzymają dotację, spośród wniosków znajdujących się na liście rankingowej.
4. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, dążąc w swoich pracach do osiągnięcia konsensusu. 

5. Jeżeli konsensus, o którym mowa ust. 3, jest niemożliwy do osiągnięcia, Komisja podejmuje rozstrzygnięcia większością głosów obecnych członków. W przypadku równej liczby członków decyduje głos Przewodniczącego Komisji.

6. Lista wniosków, które otrzymują dotację oraz lista rezerwowa projektów, mogących uzyskać dofinansowanie w przypadku niezawarcia umów z podmiotami, którym przyznano dotację, publikowana jest na stronie internetowej www.FunduszeEuropejskie.gov.pl (zakładka: Weź udział w promocji Funduszy Europejskich).
7. Komisja zastrzega sobie prawo do wcześniejszego ogłoszenia na ww. stronie internetowej decyzji 
o dofinansowaniu projektu/ów.
Stanowisko Komisji dotyczące nieprzyznania dotacji jest ostateczne i nie podlega procedurze odwoławczej.
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