





         Załącznik nr 3 do Uchwały 

        Zarządu Województwa Lubuskiego

 
        z dnia 16 sierpnia 2022 r.
Regulamin pracy Komisji Oceny Projektów
w ramach projektu Wsparcie systemu lubuskich innowacji, 

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020
Z uwzględnieniem Wytycznych w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 
oraz Regulaminu procedowania z ekspertami oraz prowadzenia Wykazu kandydatów 
na ekspertów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego – Lubuskie 2020.
Zielona Góra, sierpień 2022 r.
§ 1

Postanowienia Ogólne
1. Rzetelnej i bezstronnej oceny spełnienia kryteriów przez projekt, w trybie konkursowym, 
albo w trybie pozakonkursowym, dokonuje Komisja Oceny Projektów (zwana dalej KOP), powoływana przez Przewodniczącego KOP. 
2. Komisję Oceny Projektów powołuje się na podstawie art. 44 ustawy o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (zwanej dalej ustawą wdrożeniową).

3. KOP powoływana jest na okres od rozpoczęcia procesu oceny projektów w ramach do rozstrzygnięcia postępowania konkursowego lub pozakonkursowego. 

4. Dla jednego konkursu/naboru do czasu jego rozstrzygnięcia powoływana jest jedna KOP. 
W ramach KOP może funkcjonować kilka zespołów oceniających projekty. Zespoły te 
są powoływane przez Przewodniczącego KOP.

5. Do zadań KOP należy:

· ocena formalna projektów składanych w ramach projektu Wsparcie systemu lubuskich innowacji zgodnie z kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Zarząd Województwa Lubuskiego;

· ocena merytoryczna projektów składanych w ramach w ramach projektu Wsparcie systemu lubuskich innowacji zgodnie z kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Zarząd Województwa Lubuskiego;

· opracowanie listy ocenionych projektów zawierającej przyznane oceny, po każdym etapie oceny;
· ocena projektów  po procedurze odwoławczej.

6. Sposób działania KOP określa niniejszy Regulamin.

§ 2

Skład KOP
1. Przewodniczący KOP wyznacza pisemnie pracownika DRI do pełnienia funkcji Sekretarza KOP w posiedzeniu dotyczącym oceny projektów w ramach danego konkursu, skład komisji oraz okres na jaki jest powoływana.
2. W skład KOP wchodzą Przewodniczący KOP (Dyrektor Departamentu Rozwoju i Innowacji, zwany dalej Przewodniczącym), Sekretarz KOP (zwany dalej Sekretarzem), pracownicy Operatora dokonujący oceny formalnej projektów, eksperci dokonujący oceny merytorycznej projektów.
3. Skład KOP zawiera wyszczególnienie funkcji Przewodniczącego i Sekretarza oraz wskazuje  pracowników Operatora i ekspertów.
4. Członków KOP dokonujących oceny merytorycznej powołuje się spośród ekspertów, w rozumieniu art. 68a ustawy wdrożeniowej wybranych przez Operatora w drodze naboru kandydatów na ekspertów. 
5. Status eksperta uzyskuje kandydat na eksperta, który podpisał umowę dotyczącą udziału w procedurze wyboru projektów do dofinansowania oraz spełnia warunki zawarte w Regulaminie procedowania z ekspertami oraz prowadzenia Wykazu kandydatów na ekspertów w ramach projektu pn.: „Wsparcie systemu lubuskich innowacji”, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020.

6. Eksperci otrzymują wynagrodzenie za ocenę merytoryczną projektów. Zasady wynagradzania ekspertów dokonujących oceny projektów określone są w umowach zawartych z ekspertami.

7. Skład KOP publikowany jest na stronie Operatora, po zakończeniu wyboru projektów 
do dofinansowania. Publikacja składu KOP następuje jednocześnie z zamieszczeniem listy dofinansowanych projektów. 

§ 3

Zasada bezstronności i poufności

1. Wszyscy członkowie KOP zaangażowani w wybór projektów do dofinansowania, zobowiązani 
są do zachowania zasad bezstronności oraz poufności w pracach KOP i podpisania przed przystąpieniem do oceny projektów: 
a) Oświadczenie o bezstronności i poufności oraz o braku przesłanek do wyłączenia z procedury oceny formalnej 
b) Oświadczenia o bezstronności 
2. Eksperci, przed powołaniem do składu KOP, otrzymują e-mailowo Oświadczenie o bezstronności wraz z listą wszystkich złożonych projektów w ramach konkursu lub naboru w trybie pozakonkursowym. Oświadczenie o bezstronności składane jest przez ekspertów pod rygorem odpowiedzialności karnej. Oświadczenie obowiązuje do czasu  rozstrzygnięcia postępowania konkursowego lub pozakonkursowego albo do czasu rozpatrzenia wszystkich protestów 
w konkursie. Ekspert, który został powołany w skład KOP jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania Operatora o wystąpieniu okoliczności wpływających na brak jego bezstronności.
3. Eksperci zobowiązują się do zachowania poufności zawierając umowę dotyczącą udziału 
w procedurze wyboru projektów do dofinansowania.
4. Z udziału w KOP zostaje wyłączony ekspert, w stosunku do którego Operator stwierdza, 
iż zachodzą okoliczności mogące budzić wątpliwości co do jego bezstronności, tj.:

a) brał osobisty udział w przygotowaniu projektu będącego przedmiotem oceny,

b) pozostaje lub pozostawał z wnioskodawcą lub wnioskodawcami w takim stosunku prawnym 
lub faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności,

c) pozostaje lub pozostawał w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z wnioskodawcą lub wnioskodawcami lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wnioskodawcy lub wnioskodawców,

d) jest związany lub był związany z wnioskodawcą lub wnioskodawcami z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki, 
e) jest przedstawicielem wnioskodawcy lub wnioskodawców ubiegających się o dofinansowanie,

f) utrzymuje kontakt z wnioskodawcą lub wnioskodawcami ubiegającymi się o dofinansowanie, 

g) pozostaje lub pozostawał w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy,

h) jest związany lub był związany z przedstawicielem wnioskodawcy lub wnioskodawców z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki,

i) pozostaje z wnioskodawcą lub wnioskodawcami w stosunku podrzędności służbowej,
j) w okresie roku przed rozpoczęciem oceny pozostawał w stosunku pracy lub zlecenia 
z wnioskodawcą lub wnioskodawcami lub był członkiem organów zarządzających lub organów nadzorczych wnioskodawcy lub wnioskodawców,
k) w okresie roku przed dokonaniem oceny był związany stosunkiem pracy z którymkolwiek podmiotem ubiegającym się o dofinansowanie lub podmiotem składającym projekt, 
którego projekt konkuruje o dofinansowanie z projektem będącym przedmiotem oceny,
l) zachodzą inne okoliczności, mogące budzić wątpliwości co do bezstronności.
5. W przypadku trybu konkursowego Oświadczenie o bezstronności i poufności /Oświadczenie 
o bezstronności dotyczy relacji pracownika Operatora i eksperta ze wszystkimi wnioskodawcami biorącymi udział w konkursie, a przypadku trybu pozakonkursowego dotyczy konkretnego projektu.

6. Niepodpisanie Oświadczenia o bezstronności lub niezachowanie poufności, stanowi podstawę rozwiązania umowy zawartej z ekspertem. 

§ 4

Zadania KOP
1. Do zadań Przewodniczącego należy w szczególności:

a) nadzór nad zgodnością pracy KOP z regulaminem konkursu/wezwaniem do złożenia wniosków w trybie pozakonkursowym i regulaminem pracy KOP;

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania KOP;

c) wyznaczanie miejsca i terminu posiedzenia lub posiedzeń KOP;

d) zatwierdzanie protokołu z prac KOP;

e) zapewnienie braku ingerencji z zewnątrz w dokonywaną ocenę przez osoby i podmioty niebiorące w niej udziału, w tym przeciwdziałanie ewentualnym próbom wywierania nacisków na oceniających.
2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

a) sporządzenie protokołu z prac KOP;

b) zapewnienie obsługi organizacyjno-technicznej KOP;

c) dostarczenie niezbędnych materiałów członkom KOP;

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z pracami KOP;

e) weryfikacja prawidłowości wypełnienia kart oceny przez członków oceniających KOP;

f) sporządzenie listy ocenionych projektów.
3. Do zadań członków KOP należy:
a) terminowe i rzetelne dokonywanie oceny projektów w oparciu o kryteria wyboru projektów zatwierdzone przez Zarząd Województwa Lubuskiego;
b) zgłaszanie do Przewodniczącego/Sekretarza uwag i zastrzeżeń w zakresie ocenianych projektów;

c) niezwłoczne powiadamianie Przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających bezstronne dokonanie oceny.
§ 5
Tryb pracy KOP

1. Sekretarz na każdym etapie oceny projektów, przypisuje do oceny projekty poszczególnym członkom KOP. Projekty do oceny przydzielane są losowo.
2. Komunikacja z członkami KOP następuje osobiście, drogą elektroniczną i/lub pisemną (wersja pisemna w szczególności dotyczy niezbędnych oświadczeń i umowy zawieranej z ekspertem).

3. Ekspert zobowiązany jest do podania aktualnych danych kontaktowych (adresowych, telefonicznych, e-mailowych itd.). O wszelkich zmianach w tym zakresie, ekspert powinien niezwłocznie poinformować Operatora. 

4. Ekspert, powołany uprzednio w skład KOP, przed oceną merytoryczną otrzymuje e-mailowo zapytanie o gotowość do przystąpienia (tj. dyspozycyjność) do oceny projektu/ów. O liczbie ekspertów decyduje liczba projektów podlegających ocenie merytorycznej i ocenie środowiskowej, a o wyborze eksperta decyduje gotowość i dyspozycyjność oraz wiedza eksperta do przeprowadzenia danego rodzaju oceny. Eksperci przed w dokonaniem oceny podpisują Oświadczenie o bezstronności.
5. Pracownicy Operatora przed dokonaniem oceny formalnej podpisują Oświadczenie o bezstronności i poufności /Oświadczenie o bezstronności i poufności oraz o braku przesłanek do wyłączenia z procedury oceny formalnej.
6. Projekty przekazywane są członkom KOP poprzez pocztę elektroniczną. 

7. Ekspert informowany jest telefoniczne lub e-mailowo o terminie, w którym udostępnione zostaną 
w systemie dokumenty do oceny merytorycznej i oceny środowiskowej oraz o terminie, w którym należy dokonać oceny.

8. Ocena projektów odbywa się w siedzibie Operatora (ocena panelowej) lub poza siedzibą Operatora zgodnie z § 7 - Ocena merytoryczna projektów.
§ 6

Ocena formalna projektów

1. Ocenie formalnej podlegają projekty, które spełniły warunki formalne.
2. Ocenę formalną projektów dokonują pracownicy Operatora, powołani w skład KOP.

3. Oceny formalnej każdego projektu dokonuje się na karcie oceny formalnej, zawierającej kryteria zatwierdzone przez Zarząd Województwa Lubuskiego. 

4. Wnioski do oceny przydzielane są pracownikom losowo.

5. W przypadku zajścia okoliczności mogących wpłynąć na brak bezstronności (w rozumieniu przepisów KPA) pracownik Operatora podlega wyłączeniu z oceny wszystkich projektów biorących udział w konkursie/danego wniosku w przypadku trybu pozakonkursowego.
5. Ocena formalna danego projektu dokonywana jest przez co najmniej dwóch pracowników Operatora, zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”. Każdy oceniający dokonuje niezależnej oceny danego projektu.

6. Pracownicy Operatora wypełniają karty oceny formalnej dla każdego ocenianego wniosku 
o dofinansowanie w systemie.

7. W przypadku, gdy wynik oceny formalnej jest rozbieżny, wówczas kryterium, co do którego wystąpiła rozbieżność jest oceniane przez trzeciego (losowo wybranego) pracownika Operatora 
lub kierownika wydziału. Ocena trzeciego pracownika/ kierownika wydziału i zbieżna z jego oceną ocena jednego z pracowników, którzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi wynik oceny.

8. Po zakończeniu oceny formalnej, przez Sekretarza tworzona jest lista projektów ocenionych pozytywnie oraz negatywnie. 

§ 7 
Ocena merytoryczna projektów
1. Ocenie merytorycznej podlegają projekty, które zostały pozytywnie ocenione pod względem formalnym. 

2. Ocena merytoryczna kątem zgodności z kryteriami horyzontalnymi oraz specyficznymi prowadzona jest równocześnie, w ramach jednego etapu oceny merytorycznej. 

3. Oceny projektów w zakresie kryteriów merytorycznych (horyzontalnych i specyficznych) dokonują eksperci powołani w skład KOP.
4. Ekspert powołany w skład KOP zobowiązany jest do:

a) rzetelnego i pełnego dokonywania oceny merytorycznej pod kątem celowości, racjonalności 
i efektywności działań i kosztów ocenianych projektów, 

b) zawarcia w karcie oceny merytorycznej uzasadnienia każdego kryterium oceny (w przypadku oceny negatywnej danego kryterium każde uzasadnienie zawiera przynajmniej wskazanie wszystkich okoliczności, które przesądziły o negatywnym wyniku oceny spełniania danego kryterium a w przypadku obniżenia punktacji - wskazanie okoliczności uniemożliwiających przyznanie maksymalnej możliwej do uzyskania liczby punktów lub wskazanie okoliczności, które zdecydowały o przyznaniu określonej liczby punktów). Uzasadnienie nie może być formułowane jako przypuszczenia lub wątpliwość.
c) stosowania się do obowiązujących w dniu ogłoszenia konkursu/naboru Regulaminu konkursu/wezwania do złożenia wniosków w trybie pozakonkursowym, 

d) niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji uzyskanych 
w związku lub przy okazji wykonywania oceny projektów, 

e) niepodejmowania żadnych kontaktów dotyczących ocenianego projektu z podmiotem ubiegającym się o dofinansowanie projektu, do czasu ostatecznego zakończenia procedury oceny merytorycznej wszystkich projektów.
5. Ocena merytoryczna odbywa się w siedzibie lub poza siedzibą Operatora, na podstawie karty oceny projektów. 

6. Eksperci dokonują oceny projektu na karcie oceny merytorycznej, obejmującej kryteria horyzontalne oraz specyficzne,  zatwierdzone przez Zarząd Województwa Lubuskiego. 
7. Przewodniczący KOP decyduje o sposobie przeprowadzenia oceny merytorycznej: 

a) ocena merytoryczna jednego projektu dokonywana jest przez dwóch ekspertów. Każdy Ekspert dokonuje oceny indywidualnie i wypełnia osobną kartę lub

b) ocena merytoryczna dokonywana jest przez panel ekspertów; tzw. ocena panelowa (składająca się z co najmniej dwóch ekspertów) i prowadzona jest w oparciu o dokumentację aplikacyjną (projekt wraz z załącznikami). W ramach panelu eksperci wypełniają jedną wspólną kartę oceny danego projektu. Ocena panelowa polega na dokonaniu wspólnej oceny danego projektu, w ramach której projekt może być porównywany z innymi projektami 
w ramach danego konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym.
8. Ekspert podczas oceny projektu wypełnia całą kartę (nawet jeśli projekt nie spełni kryterium dopuszczającego). 
9. W przypadku gdy podczas oceny merytorycznej ekspert stwierdzi, że wniosek zawiera błędy formalne, projekt będący przedmiotem oceny merytorycznej, zostaje przekazany do ponownej oceny formalnej. W takiej sytuacji ocena formalna przebiega na zasadach określonych Procedurach naboru projektów. Fakt ten zostaje ujęty w protokole z prac KOP.

10. W ramach oceny projektu według kryteriów merytorycznych ekspert w odniesieniu do każdego kryterium określa zgodność wniosku o dofinansowanie z kryteriami metodą „zero-jedynkową” (tak/nie) lub przyznając punkty. 

11. Wynik oceny merytorycznej projektu stanowi średnia arytmetyczna ocen dwóch ekspertów, oceniających dany projekt (w przypadku panelu ekspertów – wynik wspólnej oceny wszystkich ekspertów). Ocenę pozytywną uzyskują projekty, które osiągnęły, określony w Regulaminie konkursu /Wezwaniu do złożenia wniosków w trybie pozakonkursowym pułap procentowy/ liczbę punktów koniecznych do zdobycia podczas oceny merytorycznej, kwalifikujący projekty do dalszego etapu postępowania konkursowego/pozakonkursowego.

12. W przypadku, gdy różnica między ocenami końcowymi dwóch oceniających ekspertów wynosi 
co najmniej 40% maksymalnej do zdobycia liczby punktów, do oceny zostaje wyznaczony trzeci ekspert. Ocenia on projekt zgodnie z przyjętymi kryteriami oraz zgodnie z zapisami Regulaminu/Wezwania. Ocenę takiego projektu stanowi średnia arytmetyczna ocen tych dwóch ekspertów, które są do siebie bardziej zbliżone (zbieżność ocen rozpatrywana jest na korzyść Wnioskodawcy). 
13. W przypadku, gdy ocena ekspertów różni się w zakresie kryteriów dopuszczających, do oceny włączony zostaje trzeci ekspert. Ocena trzeciego eksperta i zbieżna z jego oceną ocena jednego 
z ekspertów, którzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi wynik oceny. Powyższe zapisy nie mają zastosowania w przypadku oceny panelowej. 
14. Po zakończeniu oceny merytorycznej przez Sekretarza tworzona jest lista projektów ocenionych pozytywnie oraz negatywnie.
§ 8
Protokół

1. W terminie 7 dni od dnia podjęcia przez ZWL uchwały ws. zatwierdzenia listy projektów ocenionych przez KOP i wyboru projektów do dofinansowania Sekretarz KOP sporządza protokół z prac KOP, zawierający informacje o przebiegu i wynikach oceny projektów. Protokół zawiera:

a) informacje o regulaminie konkursu/wezwaniu do złożenia wniosków i jego zmianach, zawierające co najmniej datę zatwierdzenia regulaminu/wezwania oraz jego zmian (o ile dotyczy);

b) skrótowy opis działań przeprowadzonych przez KOP z wyszczególnieniem terminów i formy podejmowanych działań, podjętych decyzji oraz ewentualnych zdarzeń niestandardowych, 
w tym w szczególności nieprawidłowości przebiegu prac KOP lub ujawnienia wątpliwości co do bezstronności ekspertów;
c) listę opracowaną przez KOP, o której mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrożeniowej,

d) miejsce przechowywania dokumentacji związanej z oceną projektów (karty ocen, oświadczenia dotyczące bezstronności i poufności oraz o braku przesłanek do wyłączenia z procedury oceny itp.).
e) regulamin pracy KOP.
2. Protokół z pracy KOP jest zatwierdzany przez Przewodniczącego KOP.

3. Aktualizacja protokołu i listy ocenionych projektów sporządzana jest w przypadku, gdy w wyniku procedury odwoławczej zmienił się wynik pierwotnej oceny.
4. Powyższy obowiązek nie wyklucza również możliwości tworzenia protokołów cząstkowych (np. po danej rundzie konkursowej).
§ 9
Ocena pracy ekspertów 
1. Praca eksperta podlega ocenie, która może zakończyć się wynikiem pozytywnym lub negatywnym.

2. Ocena pracy eksperta dokonywana jest przez Operatora, każdorazowo po realizacji lub rozwiązaniu umowy z ekspertem, według kryteriów zawartych w umowie tj. wyczerpujące uzasadnienie oceny projektu zamieszczone w karcie, terminowość, dyspozycyjność, ilość błędów przy wypełnianiu kart, ilość zmienionych ocen po złożeniu protestu przez Beneficjenta, posiada wiedzę, umiejętności, doświadczenie lub wymagane uprawnienia w dziedzinie objętej programem operacyjnym, w ramach której dokonywany jest wybór projektu .
3. Ekspert, który uzyskał negatywną ocenę, o której mowa w ust. 1, zostaje usunięty z Wykazu kandydatów na ekspertów w ramach projektu Wsparcie systemu lubuskich innowacji oraz z Listy kandydatów na ekspertów. Do ekspertów, którzy otrzymali negatywną ocenę swojej pracy, wysyłana jest pisemna informacja  o jej uzyskaniu.
§ 10
Postanowienia końcowe

1. Każdy z członków oceniających może zgłosić Przewodniczącemu/Sekretarzowi wniosek 
o rozpatrzenie sprawy nieuregulowanej niniejszym Regulaminem. 

2. Rozpatrzenie wniosku, o którym mowa w ust. 1, musi zostać opisane w Protokole z posiedzenia KOP.
3. Po rozstrzygnięciu konkursu/naboru, właściwa instytucja zamieszcza na swojej stronie internetowej informację o składzie Komisji Oceny Projektów, z zaznaczeniem osób faktycznie uczestniczących 
w ocenie.

Lista załączników:

1. Lista członków KOP na etapie oceny wniosków
2. Protokół z posiedzenia KOP
3. Karta oceny projektu
4. Wynik oceny KOP
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