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Zatacznik do uchwaty Nr 109/5190/26
Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 03.06.2026 .

Regulamin akredytacji ustug specjalistycznych swiadczonych przez 10B
§ 1. Postanowienia ogdlne

Regulamin akredytacji ustug specjalistycznych $wiadczonych przez 10B, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla zasady naboru, wymagania oraz proces oceny wnioskéw o udzielenie
akredytacji na specjalistyczne ustugi doradcze Instytucji Otoczenia Biznesu wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, a takze okresla obowigzki instytucji po uzyskaniu akredytacji.
Organizatorem naboru jest Jednostka akredytujaca.

§ 2. Stownik pojec

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

Akredytacja — potwierdzenie jakosci ustug.
Instytucja Otoczenia Biznesu (I0OB) — kazdy podmiot bez wzgledu na forme prawng, prowadzacy
dziatalnos$¢ na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci i innowacyjnosci, niedziatajgcy dla zysku lub
przeznaczajacy zysk na cele statutowe zgodnie z zapisami w statucie lub innym réwnowaznym
dokumencie zatozycielskim, posiadajgcy baze materialng, techniczng i zasoby ludzkie oraz
kompetencyjne niezbedne do $wiadczenia ustug na rzecz sektora MSP.
Jednostka akredytujgca — instytucja odpowiedzialna za przeprowadzenie procesu akredytac;ji.
Katalog specjalistycznych ustug doradczych — lista ustug, na ktére udzielana jest akredytacja.
Model swiadczenia specjalistycznej ustugi — ustandaryzowane rodzaje czynnosci podejmowane z
klientem podczas realizacji ustugi zapewniajgce kompleksowe wsparcie w jednym miejscu na
wszystkich etapach.
MSP! — mikroprzedsiebiorstwa, mate i $rednie przedsiebiorstwa spetniajace warunki:
A) mikro (przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 osdb, ktérego obroty roczne i/lub roczna
suma bilansowa nie przekracza 2 min EUR),
B) mate (przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 50 oséb, ktérego obroty roczne i/lub roczna
suma bilansowa nie przekracza 10 min EUR),
C) srednie (przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 250 osdb, ktdrego obroty roczne nie
przekraczajg 50 min EUR i/lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 min EUR).
Specjalistyczna ustuga doradcza — ustuga unikatowa, zrdznicowana ze wzgledu na podmiot
i potrzeby, skoncentrowana na doktadnej diagnozie i zachowaniu ciggtosci wspotpracy z klientem,
Swiadczona w oparciu o wiedze ekspertdw posiadajgcych niezbedne umiejetnosci (kompetencje,
kwalifikacje) i doswiadczenie praktyczne, nastawiona na rozwdj dziatalnosci lub wprowadzenie
dziatalnosci innowacyjnej w zakresie wytwarzanych produktéw i Swiadczonych ustug biznesowych.
System akredytacji specjalistycznych ustug doradczych — proces potwierdzajgcy kompetencje
i poziom ustug 10B, obejmujgcy zestaw wymagan dotyczgcych standardow dziatania i zasobow
niezbednych do swiadczenia wysokiej jakosci ustug.

1 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Komisji WE nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r., uznajace niektére rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UEL 187 z
26.06.2014 r.)
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§ 3. Cel akredytacji

Celem gtéwnym akredytacji jest rozwéj przedsiebiorstw z sektora MSP poprzez dostarczenie
wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez 10B.

Przedstawiony cel gtéwny zostanie osiggniety poprzez wytonienie sposréd IOB dziatajgcych na
terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego podmiotéw przygotowanych do sSwiadczenia
odpowiedniej jakosci ustug specjalistycznych.

§ 4. Zasady Naboru

Akredytacja udzielana jest na ustugi swiadczone przez 10B.

Ztozenie wniosku o akredytacje jest dobrowolne i bezptatne.

Za proces akredytacji odpowiada Jednostka akredytujgca.

Proces akredytacji ma charakter ciggty.

O akredytacje mogg ubiegad sie podmioty wpisujgce sie w definicje IOB okreslong w Regulaminie,
posiadajgce od co najmniej 12 miesiecy zarejestrowang siedzibe, oddziat lub filie w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim. Ponadto podmiot powinien posiada¢ w KRS ustugi doradcze dla biznesu.
Whiosek o akredytacje stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu wraz z wymaganymi zatgcznikami:
1) Zatgcznik 1.1 Zestawienie zrealizowanych ustug,

) Zatacznik 1.2 Zestawienie przedsiewzied,

) Zatgcznik 1.3 Oswiadczenie o niedziataniu dla zysku,

) Zatacznik 1.4 Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw finansowych,
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jest sktadany w wersji papierowej w siedzibie Jednostki akredytujgcej lub elektronicznej
wymagajacej uwierzytelnienia kwalifikowanym podpisem elektronicznym pod adresem mailowym
wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

Poza zatgcznikami, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, IOB zatgcza dokumenty niezbedne do
weryfikacji danych zawartych we wniosku, ktére wskazano w ramach zatgcznika nr 4 Kryteria
oceny wniosku o akredytacje.

IOB sktada wniosek o akredytacje na ustugi wybrane z Katalogu specjalistycznych ustug doradczych
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu lub na nowe ustugi nieskategoryzowane przez
Jednostke akredytujgca, wskazujgc jednoczesnie na charakter specjalistycznej ustugi doradczej
i przyporzadkowujac ja do wybranej grupy ustug z ww. Katalogu specjalistycznych ustug
doradczych.

Rozszerzenie zakresu ustug $wiadczonych w ramach systemu akredytacji wymaga ztozenia nowego
whniosku o akredytacje, a tym samym aktualizacji zakresu Swiadczonej juz ustugi.

IOB jednorazowo moze ztozy¢ trzy wnioski na trzy ustugi badz pakiet ustug. Przy czym pakiet
Swiadczonych ustug liczony jest jako jedna ustuga. Obowigzuje zasada jeden wniosek = jedna
ustuga.

Whiosek o udzielenie akredytacji na kolejne ustugi moze zostaé ztozony nie wczesniej niz 2
miesigce po ztozeniu ostatniego wniosku o akredytacje.

§ 5. Zasady oceny

Whiosek o akredytacje podlega weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym. Kryteria
oceny wniosku o akredytacje stanowig zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Weryfikacja dokonywana jest w oparciu o kryterium 0-1 (spetnia/nie spetnia).
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Jednostka akredytujgca moze wezwaé Whnioskodawce do ztozenia wyjasnierr lub usuniecia
uchybied w ciggu 7 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania ww. informacji przez
Whioskodawce, pod rygorem odrzucenia wniosku.

Po usunieciu uchybie, o ktérych mowa w ust. 3 oraz ztozeniu poprawionego whniosku
o akredytacje czas rozpatrywania wniosku o akredytacje biegnie od nowa.

Ocena wnioskéw o akredytacje dokonywana jest przez pracownikéw Jednostki akredytujgcej
w oparciu o Kryteria oceny wniosku o akredytacje, stanowigce zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Dopuszcza sie mozliwos¢ uzyskania opinii ekspertéw zewnetrznych.

Wszyscy oceniajacy, biorgcy udziat w procesie oceny wnioskdw podpisujg oswiadczenie
o0 bezstronnosci oceniajgcych, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Czas rozpatrywania wniosku o akredytacje nie przekracza 14 dni roboczych, liczac od dnia wptywu
whiosku (w wersji papierowej lub elektronicznej) do Jednostki akredytujgcej. W uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w trakcie rozpatrywania wniosku konieczne okaze sie
skorzystanie z pomocy ekspertéw lub w przypadku ztozenia przez I0B wnioskdw o akredytacje na
wiecej niz 3 ustugi, termin rozpatrzenia wniosku moze by¢ przedtuzony, o czym Jednostka
akredytujaca poinformuje mailowo Whnioskodawce. Termin rozpatrzenia wniosku nie moze
przekroczy¢ 30 dni roboczych od jego otrzymania.

Po zakonczeniu oceny Whnioskodawca otrzymuje pisemnie informacje o uzyskaniu badz
nieuzyskaniu akredytacji. W przypadku negatywnej oceny IOB otrzymuje informacje o wynikach
oceny wraz z uzasadnieniem.

Podmiot, ktéry nie przeszedt pozytywnie procesu akredytacji moze pisemnie odnies$¢ sie do
wyniku oceny w terminie nie przekraczajgcym 7 dni roboczych. Przedstawienie argumentow, ktére
moga miec istotny wptyw na wynik oceny moze skutkowac ponownym rozpatrzeniem wniosku.
Informacja o akredytowane] ustudze wraz z opisem ustugi zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Jednostki akredytujgcej. Informacja bedzie wizytdwkg produktu zawierajgca
nastepujace dane:

1) nazwa ustugi;

2) opis ustugi zawierajacy link do bazy IOB z ofertg;

3) nazwa podmiotu swiadczgcego ustuge;

4) dane kontaktowe;

5) date otrzymania akredytacji danej ustugi.

Akredytacja utrzymywana jest na podstawie wynikdw monitorowania i moze zostac¢ uniewazniona
w okreslonych przez Regulamin przypadkach utraty akredytacji.

§ 6. Obowigzki IOB wigzace sie z uzyskaniem akredytacji

Dla utrzymania akredytacji IOB jest zobowigzana do zachowania statusu wynikajgcego z definicji
IOB oraz kryteriow formalnych i merytorycznych.

IOB realizuje ustuge/ustugi akredytowane zgodnie z opisem modelowej specjalistycznej ustugi
sporzadzonym przez IOB we wniosku o akredytacje.

Po uzyskaniu akredytacji wskazane we wnioskach o akredytacje ustugi mogg by¢ Swiadczone
wyltgcznie przez osoby wymienione we wniosku o akredytacje. Kazdorazowa zmiana oséb
Swiadczacych ustugi w ramach systemu akredytacji bedzie odbywac sie za zgody Jednostki
akredytujacej. Jednostka akredytujgca weryfikuje zmiane na podstawie warunkéow okreslonych w
kryteriach dla potencjatu kadrowego.

IOB zobowigzana jest do zapewnienia dostepu do niezbednej kadry ekspertéw swiadczacych
ustugi przez caty okres posiadania akredytacji na dang ustuge. Dopuszcza sie wspotprace B2B
(rozliczang faktura vat), umowy cywilnoprawne, zawarcie umowy warunkowej, itp.
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IOB zobowigzuje sie do przedktadania sprawozdan rocznych z realizacji akredytowanych
specjalistycznych ustug doradczych (dalej: sprawozdan rocznych).

IOB zobowigzuje sie do umozliwienia przeprowadzenia przez Jednostke akredytujgcg wizyty
monitorujacej w zakresie prowadzone] dziatalnosci doradczej przez Jednostke akredytujgca oraz
w zakresie spetnienia kryteriow akredytacji oraz aspektéw jakosciowych, dotyczacych standardéow
obstugi klienta.

IOB jest zobowigzana do przechowywania, na potrzeby systemu monitorowania oryginatéw
ztozonych dokumentow.

IOB zobowigzana jest do prowadzenia statego monitorowania potrzeb klientdw i przedstawiania
wynikéw wraz ze sprawozdaniem rocznym.

IOB zobowigzuje sie do przedstawiania na wezwanie Jednostki akredytujgcej wszelkich informacji
i wyjasnien zwigzanych z realizacjg akredytowanych ustug.

IOB zobowigzana jest do gromadzenia i przekazywania informacji o klientach i realizowanych
ustugach na potrzeby monitorowania, badan i analiz inicjowanych przez Jednostke akredytujaca,
zachowujac przepisy RODO oraz tajemnice przedsiebiorstwa.

IOB jest zobowigzana do realizacji co najmniej 2 doradczych ustug na rzecz MSP w projekcie w
zakresie, na ktory uzyskata akredytacje w ciggu 12 miesiecy liczonych w okresie waznosci
akredytacji lub w przypadku ztozenia wniosku na pojedyncza ustuge co najmniej dwukrotnie w
ww. okresie.

§ 7. Utrata akredytacji

IOB moze utraci¢ akredytacje i zostaé skreslona z listy akredytowanych w nastepujacych

przypadkach:

1) jesli przez 12 miesiecy nie zrealizowata wymaganej liczby ustug wskazanej w § 6 ust. 11,

2) ustalenia przez Jednostke akredytujgcg, w ramach prowadzonej wizyty monitorujacej,
niezgodnosci  miedzy  oswiadczeniami  ztozonymi w  aplikacji  akredytacyjnej,
a dokumentacjg stanowigcg podstawe do jej przygotowania przechowywang przez
akredytowane IOB,

3) na podstawie pozytywnej weryfikacji zasadnosci reklamacji zgtoszonej przez przedsiebiorce
do IOB (nierozpatrzonej lub odrzuconej) i zgtoszern nieprawidtowosci wykonania ustugi
ztozonych bezposrednio do Jednostki akredytujgcej przez przedsiebiorce (zgtoszenie
zastrzezen i reklamacji wykonania ustugi moze by¢ podstawg wizyty monitorujacej),
nieprawidtowosci w realizacji akredytowanych ustug powigzanych z wydatkowaniem srodkéw
publicznych, w tym naruszenia przepiséw prawa krajowego lub unijnego, zgtoszonych do
Jednostki akredytacyjnej przez podmioty udzielajgce wsparcia,

4) nieprzedtozenia sprawozdania rocznego w terminie,

5) w wyniku negatywnej oceny uzyskanej w procesie monitorowania,

6) uniemozliwienia przeprowadzenia wizyty monitorujgcej przez Jednostke akredytujaca.

O utracie akredytacji Jednostka akredytujaca informuje IOB pisemnie.

§ 8. Monitoring

Jednostka akredytujgca prowadzi monitorowanie swiadczenia akredytowanych ustug 10B oraz

jakosci Swiadczonych ustug.

Na proces monitorowania skfadajg sie:

1) sprawozdania wykonywane przez |IOB i poddawane analizie i weryfikacji przez Jednostke
akredytujaca,



2) wizyty monitorujace przeprowadzane przez Jednostke akredytujaca,

3) analizy dotyczace realizacji ustug przez IOB, prowadzone przez Jednostke akredytujaca.
Monitoring obejmuje podejmowane dziatania IOB w zakresie akredytowanych ustug. IOB powinna
przedktadad roczne sprawozdania z realizacji dziatan wpisujacych sie w zatozone cele rozwojowe
w oparciu o okreslone wskazniki.

§ 9. Sprawozdawczos¢

W ciggu 30 dni po uptywie 12 miesiecy od terminu uzyskania akredytacji I0B przedstawia

sprawozdanie roczne zawierajgce:

1) oswiadczenie o spetnianiu kryteriéw formalnych i merytorycznych — wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,

2) formularz monitorowania swiadczonych ustug. Formularz zawiera informacje na temat
zrealizowanych/zainicjowanych ustug (zestawienie stanowigce zatgcznik nr 2.1 do
Regulaminu),

3) zestawienie wynikéw ankiety badajgcej potrzeby klientéw 10B, ktérej formularz stanowi
zatgcznik nr 2.2 do Regulaminu,

4) formularz informacji o klientach stanowigcy zatgcznik nr 2.3 do Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach budzgcych watpliwosci co do jakosci Swiadczonej ustugi doradczej

Jednostka akredytujagca moze poprosi¢ IOB o przekazanie zestawienia aktualnych danych

zbieranych na potrzeby rocznych sprawozdan niezaleznie od przedtozonych sprawozdan.

IOB zobowigzana jest do gromadzenia i przekazywania na wezwanie Jednostki akredytujacej

informacji o klientach zainteresowanych akredytowanymi ustugami, a takze o klientach, dla

ktérych realizowano akredytowane ustugi na potrzeby monitorowania, badan i analiz
inicjowanych przez Jednostke akredytujgcy. Minimalny zakres danych okresla zatgcznik nr 2.1 do

Regulaminu.

Terminowos$¢ sktadanych dokumentéw weryfikowana jest przez Jednostke akredytujaca.

W przypadku braku wptywu sprawozdania rocznego w terminie 30 dni po uptywie 12 miesiecy od

terminu uzyskania akredytacji, pracownik Jednostki akredytujacej kontaktuje sie za

posrednictwem poczty e-mail z przedstawicielem I0B, przypominajgc o obowigzujacych terminach

i wyznaczajgc termin na przestanie sprawozdania rocznego. W przypadku braku przekazania

sprawozdania rocznego z zatgcznikami w wyznaczonym terminie, zostaje przekazana pisemna

informacja o uniewaznieniu akredytacji.

Weryfikacja sprawozdania rocznego przeprowadzana jest przez Jednostke akredytujgca

niezwtocznie po jego wplywie. Zakres weryfikacji sprawozdania rocznego zostat szczegétowo

opisany w Liscie sprawdzajacej, ktdrej wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

W przypadku stwierdzenia uchybien/nieprawidtowosci w przestanym sprawozdaniu rocznym

pracownik Jednostki akredytujgcej przesyta zapytanie/wezwanie do korekty sprawozdania — w

formie informacji e-mail, wskazujac jednoczesnie termin na przestanie korekty/wyjasnien.

Po zakoniczeniu weryfikacji sprawozdania rocznego/korekty tego sprawozdania sporzadzana jest

lista sprawdzajgca. Informacja o wynikach weryfikacji sprawozdania wraz z Listg sprawdzajaca

przekazywana jest do IOB za posrednictwem poczty e-mail niezwtocznie po zakonczeniu
weryfikacji.

W przypadku dalszych watpliwosci i zastrzezen Jednostka akredytujgca moze przeprowadzi¢

wizyte monitorujgcg w siedzibie IOB.



§ 10. Wizyty monitorujace

Jednym z elementéw systemu monitorowania sg wizyty monitorujagce prowadzone przez
Jednostke akredytujaca.

Wizyty monitorujgce majg dorazny charakter i mogg zostac przeprowadzone w przypadku:

1) watpliwosci i zastrzezen sformutowanych na etapie oceny sprawozdania rocznego,

2) zgtoszonej reklamacji lub nieprawidtowosci wykonania ustugi,

3) na wniosek Jednostki akredytujacej na kazdym etapie Swiadczenia ustugi.

IOB otrzyma informacje dotyczgcy wizyty monitorujgcej co najmniej 14 dni przed wizyta.

Wizyta monitorujgca moze zostaé przeprowadzona w siedzibie I0B lub w miejscu swiadczenia
ustugi wskazanym przez I0B.

IOB zobowigzuje sie do umozliwienia przeprowadzenia wizyt monitorujgcych.

§ 11. Badania i analizy

W ramach prowadzonego systemu monitoringu, a takze na potrzeby zmian systemu, Jednostka

akredytujgca moze inicjowad i prowadzi¢ réwniez niezbedne badania i analizy zaktadajace:

1) badania jakosci realizowanych ustug i satysfakcji klientow,

2) analize poréwnawcza oferowanych przez I0OB ustug wzgledem posiadanych kompetencji
i zasobow,

3) badanie zapotrzebowania/popytu na specjalistyczne ustugi doradcze, w tym na ustugi
o charakterze proinnowacyjnym.

Obszary tematyczne realizowanych analiz bedg podlega¢ zmianom w zaleznosci od potrzeb

zdiagnozowanych na etapie monitorowania i sprawozdawczosci z dziatalnosci IOB.

§ 12. Postanowienia koricowe

Jednostka akredytujgca zastrzega, ze nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia uniemozliwiajgce
prawidtowe przeprowadzenie Naboru, ktdrych nie byta w stanie przewidzie¢ lub ktérym nie mogta
zapobiec, w szczegdlnosci w przypadku zaistnienia zdarzen losowych, w tym sity wyzszej.
Jednostka akredytujgca zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem znajdujg zastosowanie obowigzujgce przepisy
prawa powszechnego.

Wszelkie spory powstate na tle wykonania Regulaminu rozstrzyga sad powszechny wiasciwy dla
siedziby Jednostki akredytujacej.

Jednostka akredytujgca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec 0séb trzecich za szkody powstate
w zwigzku z przyznaniem akredytacji.

Jednostka akredytacyjna nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci dokumentéw tworzonych przez
IOB oraz za zgodnos$¢ dokumentdw z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wszystkie dane i informacje zawarte we wnioskach akredytacyjnych podlegajg ochronie.

IOB wyraza zgode na wykorzystanie przez Jednostke akredytujgcg swoich danych teleadresowych
dla celdw korespondencyjnych i promocyjnych w czasie trwania akredytacji.



Lista zatgcznikéw do Regulaminu:

Zatacznik 1 - Wniosek o akredytacje

Zatacznik 1.1 - Zestawienie zrealizowanych ustug

Zatgcznik 1.2 - Zestawienie przedsiewziec

Zatacznik 1.3 - Oswiadczenie o niedziataniu dla zysku

Zatacznik 1.4 - Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw finansowych
Zatacznik 2 - Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw formalnych i merytorycznych
Zatacznik 2.1 - Formularz monitorowania swiadczonych ustug
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