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Opracowanie spojnego i kompletnego systemu akredytacji Mazowieckich Instytucji Otoczenia Biznesu (IOB) $wiadczgcych
prorozwojowe ustugi doradcze o specjalistycznym charakterze jest realizowane w ramach projektu wspétfinansowanego ze $rodkow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 nr RPMA.11.01.00-14-0001/15-00, pn.: ,Plan
Dziatari Pomocy Technicznej UMWM na lata 2015-2018 w zakresie wsparcia procesow zarzgdzania i wdrazania
RPO WM’ Priorytet XI Pomoc Techniczna.

Zalacznik nr 1 do uchwaty nr 687/46/19
Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 20 maja 2019r.

REGULAMIN NABORU

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin naboru, zwany dalej ,Regulaminem”, na podstawie ktérego nastepuje
wytonienie akredytowanych mazowieckich Instytucji Otoczenia Biznesu, okresla zasady
naboru, wymagania oraz proces oceny wnioskow akredytacyjnych.

2. Organizatorem naboru w celu wytonienia akredytowanych mazowieckich Instytuciji
Otoczenia Biznesu, zwanego dalej ,Naborem”, jest Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie.

§ 2. Stownik pojeé

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) System akredytacji mazowieckich Instytucji Otoczenia Biznesu - system
opracowany dla zapewnienia prawidiowosci oraz odpowiedniego poziomu ustug
prorozwojowych, w tym ustug wysokospecjalistycznych swiadczonych przez Instytucje
Otoczenia Biznesu, obejmujacy wymagania dotyczgce standardéw dziatania i zasobow,
w tym organizacji i kompetencji modelowego osrodka oraz prowadzacy do wylonienia
Instytucji Otoczenia Biznesu przygotowanych do swiadczenia wysokiej jakosci ustug;

2) Instytucja Otoczenia Biznesu (IOB) — bez wzgledu na forme prawng, podmiot
prowadzgcy dziatalnos¢ na rzecz rozwoju przedsigbiorczo$ci i innowacyjnosci,
niedziatajgcy dla zysku lub przeznaczajgcy zysk na cele statutowe! zgodnie z
postanowieniami statutu lub innego réwnowaznego dokumentu  zatozycielskiego.
Posiadajgcy baze materialng, techniczng i zasoby ludzkie oraz kompetencyjne niezbedne
do Swiadczenia ustug na rzecz sektora MSP;

3) Profile IOB — profile zidentyfikowanych form I0B $wiadczgcych prorozwojowe ustugi
doradcze sg elementem systemu akredytacji mazowieckich IOB i zostaty okreslone
w dokumencie ,,Profile Instytucji Otoczenia Biznesu”;

4) Jednostka akredytujagca — Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy
Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

5) Prorozwojowa ustuga doradcza o specjalistycznym charakterze — ustuge doradczg
majgcg na celu zwiekszenie konkurencyjnosci i efektywnosci ekonomicznej
przedsiebiorstwa zarébwno na poziomie operacyjnym jak i strategicznym.
Ustuga taka charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:

a) zidentyfikowaniem potrzeb po stronie przedsiebiorcy i zaproponowaniem sposobu jej
zaspokojenia przez ustugodawce,

b) dostosowaniem sposobu Swiadczenia ustugi do indywidualnych potrzeb
przedsiebiorcy,

C) zaangazowaniem przedsiebiorcy i ustugodawcy w powyzszy proces,

d) wykorzystaniem specjalistycznej wiedzy eksperckiej niezbednej do uzyskania efektu
rozwoju, poprzez bezposrednie zaangazowanie osob o odpowiednich kompetencjach;

6) Systematyka ustug prorozwojowych o specjalistycznym charakterze — element
systemu akredytacji mazowieckich 10B stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu;

7) Prorozwojowa ustuga doradcza o charakterze proinnowacyjnym — szczegolny rodzaj
prorozwojowej specjalistycznej ustugi doradczej majgcej na celu wprowadzenie na rynek
nowego lub istotnie ulepszonego produktu (wyrobu lub ustugi), wdrozenie nowego lub

1 Nadwyzki przychodéw nad kosztami sg w takim przypadku wykorzystywane na rozwoj OB i $wiadczenie
wigkszej ilosci ustug dla sektora MSP, a nie na dywidendy czy zaspokojenie innych potrzeb dla wtascicieli IOB.
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istotnie ulepszonego procesu, nowej metody marketingowej lub nowej metody
organizacyjnej w przyjetych przez przedsiebiorstwo zasadach dziatania, w organizacji
miejsca pracy lub w stosunkach z otoczeniem.

§ 3. Cel akredytaciji
Celem gtéwnym akredytacji jest rozwdj przedsiebiorstw poprzez dostarczenie wysokiej
jakosci ustug $wiadczonych przez IOB przedsiebiorstwom z sektora MSP w wojewodztwie
mazowieckim oraz dziataniu na rzecz podniesienia jakosci wsparcia Swiadczonego przez
IOB.
Przedstawiony cel gtéwny zostanie osiggniety dzieki realizacji celow szczegotowych, tj.:
1) Cel szczegétowy 1: Usystematyzowanie obszaru dziatalnosci 10B, poprzez
sprecyzowanie podstawowych definicji okreslajgcych charakter ich dziatan oraz
zakresow aktywnosci wymaganych dla wyznaczenia standardow;
2) Cel szczegdtowy 2: Wylonienie sposréd IOB dziatajgcych na terenie wojewddztwa
mazowieckiego podmiotéw przygotowanych do Swiadczenia odpowiedniej jakosci
ustug rozwojowych.

§ 4. Zasady Naboru
O akredytacje mogg ubiegaé¢ sie podmioty prowadzgce dziatalno$¢ na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci i innowacyjnosci, od trzech lat, liczonych wstecz od korica miesigca
poprzedzajgcego ztozenie wniosku o akredytacje, z wyjatkiem Instytucji Otoczenia Biznesu
dofinansowanych z dziatania 1,1, 1.3, 1.4 RPO WM 2007-2013 ujetych w Indykatywnym
Wykazie Indywidualnych Projektéw Kluczowych dla RPO WM 2007 — 2013.
Instytucja aplikujgca o akredytacje dokonuje analizy prowadzonej aktywnosci w oparciu
o zdefiniowane profile 10B i wskazuje jakiemu rodzajowi instytucji odpowiada jego
dziatalnosc.
W przypadku spetniania warunkéw dla kilku rodzajéw 10B zarzgdzajgcy mogg wskazaé
kilkka profili w informacji uzupetniajgcej w formularzu akredytacyjnym, wybierajac do
akredytacji ten profil dziatalnosci, ktory jest wedtug nich najlepiej przygotowany do
realizacji ustug prorozwojowych.
Whniosek akredytacyjny, na ktéry skfadajg sie formularz akredytacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do Regulaminu, wraz z wymaganymi zatgcznikami, jest sktadany w wers;ji
papierowej w siedzibie Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, Al. Solidarnosci
61, 03-402 Warszawa.
Proces akredytacji ma charakter ciggty.
Akredytacja jest przyznawana na okres 24 miesiecy. Odnowienie akredytacji ha okres
kolejnych 24 miesiecy nastepuje w oparciu o ocene aktywnosci |IOB na podstawie
monitoringu IOB oraz weryfikacji warunkéw formalnych i merytorycznych wymaganych
przy pierwszym wniosku akredytacyjnym. Dla ww. dziatan jednostka akredytujgca
przeprowadzi audyt ekspercki w siedzibie akredytowanej 10B.
Podmiot, ktéry uzyskat akredytacje otrzymuje dokument potwierdzajgcy wpis na liste
akredytowanych mazowieckich Instytucji Otoczenia Biznesu $wiadczacych ustugi
prorozwojowe. Jego dane identyfikacyjne zamieszczane sg na  stronie
www.innowacyjni.mazovia.pl.

§ 5. Zasady oceny
Whiosek akredytacyjny podlega weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
Weryfikacja formalna dokonywana jest w oparciu o kryterium 0-1 (tak/nie), weryfikacja
merytoryczna dokonywana jest w oparciu o kryteria punktowe zgodnie z kartg oceny,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Jednostka akredytujgca moze wezwac¢ Wnioskodawce do usunigcia uchybien w przypadku
kryteriow formalnych 2, 4 i 5, w ciggu dziesieciu dni roboczych, liczonych od dnia
otrzymania ww. informacji przez Wnioskodawce, pod rygorem odrzucenia wniosku na
poziomie oceny formalnej i ponownego uruchomienia procedury ubiegania sie o
akredytacje.
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Po usunieciu uchybien, o ktérych mowa w ust. 3 czas rozpatrywania wniosku o akredytacje
biegnie od nowa.

Uchybienia w przypadku kryteriow formalnych 1. i 3. nie podlegajg procedurze wezwania
do uzupetnien. W takim przypadku procedure ubiegania sie o akredytacje nalezy zaczaé
od nowa.

Warunkiem przekazania Wniosku akredytacyjnego do oceny merytorycznej jest spetnienie
wszystkich kryteriow formalnych. W przypadku niespetnienia wszystkich kryteriow
formalnych Whniosek akredytacyjny zostaje odrzucony.

W przypadku kryteridw merytorycznych oceny nie mogg zawiera¢ utamkowych czesci
punktu (np. 0,5 pkt.). Dla uzyskania akredytacji IOB musi uzyskaé¢ w kazdej kategorii 50%
i wiecej, maksymalnej, mozliwej punktacji.

Uchybienia w przypadku spetnienia kryteriow merytorycznych nie podlegajg procedurze
wezwania do uzupetnien. Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokonuje 2 pracownikow
jednostki akredytujgce;j.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ uzyskania opinii od ekspertdéw zewnetrznych reprezentujgcych
srodowisko Instytuciji Otoczenia Biznesu.

Wszystkie osoby biorgce udziat w procesie oceny wnioskow podpisujg oswiadczenie
0 bezstronnosci i poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Czas rozpatrywania wniosku o akredytacje nie przekracza 14 dni roboczych.

W oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny, jednostka akredytujgca zatwierdza liste 10B,
ktére spetnity kryteria wyboru i uzyskaly liczbe punktdw wymagang do uzyskania
akredytacji tj. w kazdej kategorii 50% i wiecej maksymalnej mozliwej punktacji .

Po zakonhczeniu oceny Wnioskodawca otrzymuje informacje dotyczgcag uzyskanej liczby
punktéw i o uzyskaniu badz nieuzyskaniu akredytacji.

Po zakonczeniu oceny Wnioskodawca jest informowany niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni roboczych od zatwierdzenia listy 10B, o ktérej mowa w ust.12, przez
jednostke akredytujgcg o uzyskanej liczbie punktéw i o uzyskaniu badz nieuzyskaniu
akredytacji.

Whioskodawca, ktory nie przeszedt pozytywnie procesu akredytacji ma mozliwosé
ponownego aplikowania, jednak nie wczeéniej niz w ciggu 6 miesiecy, liczagc od dnia
wystgpienia z ostatnim wnioskiem o akredytacje.

Whioskodawca jest zobowigzany do przechowywania, na potrzeby kontroli, oryginatéw
ztozonych dokumentdw, co najmniej do czasu wygasniecia akredytacji.

§ 6. Zasady odwotania

W przypadku negatywnej oceny wniosku Wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia

odwotania w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania informacji o wynikach

negatywnej oceny.

Odwotanie rozpatrywane jest przez jednostke akredytujaca.

Odwotanie jest wnoszone w formie pisemnej i w takiej formie prowadzone jest dalsze

postepowanie w sprawie.

Odwotanie nalezy ztozyc:

1) osobiscie w siedzibie Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa  Mazowieckiego w  Warszawie,
Al. Solidarnosci 61, 03-402 Warszawa, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00
do 16.00;

2) pocztg, listem poleconym lub pocztg kurierskg (nadanie pocztg kurierskg czyli
u operatora innego niz ten, o ktérym mowa w art. 57 § 5 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 oraz z
2019 r. poz. 60 i 730) , moze sprawi¢, ze pismo wptynie po terminie) na adres:
Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, Al. Solidarnosci 61,
03-402 Warszawa (z dopiskiem AKREDYTACJA 10B - ODWOLANIE).

Jednostka akredytujgca rozpatruje odwotanie, weryfikujgc prawidtowos¢ oceny wniosku

akredytacyjnego w zakresie kryteriow wyboru, z ktérych oceng Wnioskodawca sie nie

zgadza oraz w zakresie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, jezeli Wnioskodawca zgtosi takie zarzuty, w terminie nie
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dtuzszym niz 14 dni roboczych liczac od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych
przypadkach, w szczegolnosci gdy w trakcie rozpatrywania odwotania konieczne okaze
sie skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia odwotania moze by¢
przedtuzony, o czym jednostka akredytujgca poinformuje na pismie Wnioskodawce.
Termin rozpatrzenia odwotania nie moze przekroczy¢é 30 dni roboczych od jego
otrzymania.

Weryfikacja prawidtowosci oceny wniosku akredytacyjnego nastepuje poprzez
sporzadzenie listy sprawdzajgcej, ktérg akceptuje osoba upowazniona w jednostce
akredytujgcej

Jednostka akredytujgca przekazuje informacje Wnioskodawcy na pismie o wyniku
rozpatrzenia odwotania, od ktorej nie przystugujg dalsze Srodki odwotawcze.

W przypadku uwzglednienia odwotania jednostka akredytujgca moze:

1) skierowac wniosek akredytacyjny do ponownej oceny, lub
2) umiescic¢ 10B na liscie instytucji akredytowanych w wyniku przeprowadzenia procedury

odwotawczej
- informujgc o tym Wnioskodawce.
W przypadku ponownej oceny majg zastosowanie zasady okreslone w § 5.

§ 7. Obowiazki IOB wigzace sie z uzyskaniem akredytacji
Dla utrzymania akredytacji IOB jest zobowigzana do zachowania statusu wynikajgcego
z definicji IOB oraz kryteriow formalnych co najmniej przez okres waznosci akredytaciji.
Akredytowana IOB jest zobowigzana do realizacji co najmniej 10 doradczych ustug
prorozwojowych, w tym finansowanych z RPO WM, w ciggu 12 miesiecy liczonych od
pierwszego petnego miesigca od uzyskania akredytacji oraz co najmniej 10 doradczych
ustug prorozwojowych, w tym finansowanych z RPO WM, w ciagu kolejnych 12 miesiecy
liczonych w okresie waznosci akredytacji.
IOB, ktory odnowita akredytacje na kolejne 24 miesigce jest zobowigzana do czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1i 2 z zastrzezeniem, ze udokumentowanie ustug, o ktérych mowa
w ust. 2, nastepuje w formie faktury lub zaswiadczenia de minimis.
W okresach 6 miesiecznych |OB jest zobowigzana do przedstawiania rezultatow swojego
dziatania, drogg elektroniczng , w nastepujacych obszarach:
1) liczba zrealizowanych ustug doradczych, w tym prorozwojowych i proinnowacyjnych;
2) liczba i rodzaj podjetych wspdlnych inicjatyw w regionie mazowieckim, partnerzy
dziatan;
3) struktura klientdéw korzystajgcych z ustug IOB (pomystodawcy, startupéw, micro, mate,
Srednie);
4) liczba i wartos¢ zrealizowanych ustug doradczych, w tym prorozwojowych;
5) warto$¢ przychodéw z dziatalnosci statutowej I0B w akredytowanym profilu;
6) liczba cztonkéw zespotu doradczego w podziale na doradcow i personel
wspomagajacy;
7) liczba i rodzaj podjetych wspdlnych inicjatyw z innymi IOB, JST w regionie
mazowieckim, partnerzy dziatan;
8) zaangazowanie w dziatanie organizacji przedsigbiorcéw (nazwa instytucji, charakter
wspoétpracy);
9) uzyskane certyfikaty, nagrody, wyrdznienia;
10) inne informacje wprowadzone przez jednostke akredytujgcg do okresowego arkusza
monitorujgcego aktywnosé 10B.
IOB bierze na siebie obowigzek wspétuczestnictwa w procesie monitorowania rezultatow
Swiadczonych przez siebie ustug prorozwojowych poprzez prowadzenie ewaluacji
bezposrednio po zakonczeniu swiadczenia ustugi oraz w okresie 6 i 12 miesiecy od jej
zakonczenia, przy uzyciu formularzy ankietowych udostepnionych przez jednostke
akredytujaca.
IOB zobowigzuje sie¢ do umozliwienia przeprowadzenia kontroli w zakresie prowadzonej
dziatalnosci doradczej przez jednostke akredytujgca.
IOB zobowigzuje sie do umozliwienia przeprowadzenia audytu eksperckiego w siedzibie
IOB, przez jednostke akredytujgcg w zakresie spetnienia kryteriow akredytacji oraz
aspektow jakosciowych dotyczgcych standarddw obstugi klienta.
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8. Jednostka akredytujgca przed terminem wygasniecia akredytacji poinformuje pisemnie,
wraz z wykazem wymaganych dokumentéw, I0B o planowanym audycie eksperckim
celem przygotowania sie I0B do audytu eksperckiego.

9. 10B zobowigzuje sie do upowszechnienia informacji, o tym, ze dziata w ramach systemu
akredytacji mazowieckich I0OB poprzez zamieszczenie znaku graficznego, informacji
tekstowej na swoich materiatach informacyjnych w wersji tradycyjnej i elektronicznej.

§ 8. Utrata akredytacji
1. IOB moze utracic akredytacje i zosta¢ skreslonym z listy akredytowanych w nastepujgcych
przypadkach:

1) zaniechania prowadzenia dziatalnosci w zgtoszonym do akredytacji profilu,
po pisemnym zawiadomieniu jednostki akredytujgcej o zaistniatej sytuacji;

2) niespetniania warunkéw formalnych i merytorycznych w trakcie trwania okresu
akredytacji;

3) ustalenia przez instytucje akredytujaca, w ramach prowadzonej kontroli, niezgodnosci
miedzy oswiadczeniami ztlozonymi w aplikacji akredytacyjnej, a dokumentacjg
stanowigcg podstawe do jej przygotowania przechowywang przez akredytowane 10B;

4) uzyskanie kilku kolejnych niezadawalajgcych lub stabych ocen wystawionych 0B
przez ostatecznych odbiorcow ustugi;

5) zweryfikowania jako zasadne, przez jednostke akredytujacg reklamacji ostatecznego
odbiorcy ustugi $wiadczonej przez akredytowang IOB na dziatania IOB w zakresie
realizacji ustug;

6) negatywnej opinii Instytucji Posredniczagcej RPO WM 2014-2020 wynikajacej z
weryfikacji wniosku o pfatnosé zatwierdzajgcego wydatki dotyczgce realizacji ustugi
przez akredytowang mazowieckg IOB.

2. Jednostka akredytujgca informuje pisemnie IOB o utracie akredytaciji i skresleniu z listy
akredytowanych mazowieckich Instytucji Otoczenia Biznesu wskazujgc przyczyny
wymienione w ust. 1 wraz ze wskazaniem terminu utraty akredytacji.

§ 9. Postanowienia koncowe
1. Jednostka akredytujgca zastrzega, ze nie ponosi odpowiedzialno$ci za zdarzenia
uniemozliwiajgce prawidtowe przeprowadzenie Naboru, ktérych nie byla w stanie
przewidzie¢ lub ktérym nie mogta zapobiec, w szczegdlnosci w przypadku zaistnienia
zdarzen losowych, w tym sity wyzszej.
2. Jednostka akredytujgca zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien Regulaminu.
3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem znajdujg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa powszechnego.
4. Wszelkie spory powstate na tle wykonania Regulaminu rozstrzyga sad powszechny
wiasciwy dla siedziby jednostki akredytujace;.
5. Wszystkie dane i informacje zawarte we wnioskach akredytacyjnych podlegajg ochronie.
6. IOB wyraza zgode na wykorzystanie ich danych teleadresowych dla celéw
korespondencyjnych i promocyjnych przez jednostke akredytujgca w czasie trwania
akredytacji.
7. Przystepujac do Naboru, IOB wyraza zgode na wykorzystanie:
1) danych zawartych we wniosku akredytacyjnym do celow badawczych w sposéb
uniemozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlinych podmiotow;
2) danych zawartych we wniosku akredytacyjnym i cyklicznych ankietach
monitoringowych do celéw przeprowadzenia kontroli i audytu eksperckiego.
8. Administratorem danych osobowych jest Wojewddztwo Mazowieckie, dane kontaktowe:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, ul. Jagielloriska 26, 03-719
Warszawa, tel. (22) 5979-100, email: urzad_marszalkowski@mazovia.pl, ePUAP:
lumwm/esp; Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: tel. (22) 5979-663, e-mail:
iod@mazovia.pl. Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych znajduje
sie na stronie: www.innowacyjni.mazovia.pl.
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§ 10. Zataczniki

Integralng czescig Regulaminu sg nastepujgce zatgczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Systematyka ustug prorozwojowych o specjalistycznym charakterze;

Formularz akredytacyjny;

Karta oceny;

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci;

Oswiadczenie o nie dziataniu dla zysku;

Lista sprawdzajgca weryfikujgca prawidtowos¢ oceny wniosku akredytacyjnego;
Wykaz doradczych ustug prorozwojowych o specjalistycznym charakterze.



