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ROZPORZÑDZENIE MINISTRA GOSPODARKI I PRACY1)

z dnia 27 stycznia 2005 r.

w sprawie Krajowego Systemu Us∏ug dla Ma∏ych i Ârednich Przedsi´biorstw

Na podstawie art. 6a ust. 2 ustawy z dnia 9 listopa-
da 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsi´biorczoÊci (Dz. U. Nr 109, poz. 1158, z póên.
zm.2)) zarzàdza si´, co nast´puje:

Rozdzia∏ 1

Przepisy ogólne

§ 1. Rozporzàdzenie okreÊla:

1) szczegó∏owe wymagania wobec podmiotów ubie-
gajàcych si´ o rejestracj´ albo zarejestrowanych
w Krajowym Systemie Us∏ug dla Ma∏ych i Âred-
nich Przedsi´biorstw, zwanym dalej „KSU”, w za-
kresie:

a) potencja∏u technicznego i ekonomicznego nie-
zb´dnego do nale˝ytego Êwiadczenia mikro-
przedsi´biorcom, ma∏ym i Êrednim przedsi´-
biorcom oraz podmiotom podejmujàcym dzia-
∏alnoÊç gospodarczà us∏ug doradczych, szkole-
niowych, informacyjnych i finansowych, zwa-
nych dalej „us∏ugami KSU”,

b) kwalifikacji osób realizujàcych us∏ugi KSU,

c) systemu zapewnienia jakoÊci us∏ug KSU,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej;

2) tryb weryfikacji wymagaƒ, okreÊlonych w pkt 1,
przez Polskà Agencj´ Rozwoju Przedsi´biorczoÊci;

3) standardy Êwiadczenia us∏ug KSU przez podmioty
zarejestrowane w KSU.

§ 2. Ilekroç w rozporzàdzeniu jest mowa o:

1) Agencji — nale˝y przez to rozumieç Polskà Agen-
cj´ Rozwoju Przedsi´biorczoÊci;

2) funduszu por´czeniowym — nale˝y przez to rozu-
mieç wyodr´bniony ksi´gowo fundusz, przezna-

———————
1) Minister Gospodarki i Pracy kieruje dzia∏em administracji

rzàdowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 roz-
porzàdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 czerwca
2004 r. w sprawie szczegó∏owego zakresu dzia∏ania Mini-
stra Gospodarki i Pracy (Dz. U. Nr 134, poz. 1428).

2) Zmiany wymienionej ustawy zosta∏y og∏oszone w Dz. U.
z 2002 r. Nr 25, poz. 253, Nr 66, poz. 596 i Nr 216, poz. 1824
oraz z 2004 r. Nr 145, poz. 1537 i Nr 281, poz. 2785.



czony wy∏àcznie na udzielanie por´czeƒ mikro-
przedsi´biorcom, ma∏ym lub Êrednim przedsi´-
biorcom bàdê podmiotom podejmujàcym dzia∏al-
noÊç gospodarczà;

3) funduszu po˝yczkowym — nale˝y przez to rozu-
mieç wyodr´bniony ksi´gowo fundusz, przezna-
czony wy∏àcznie na udzielanie po˝yczek mikro-
przedsi´biorcom, ma∏ym lub Êrednim przedsi´-
biorcom bàdê podmiotom podejmujàcym dzia∏al-
noÊç gospodarczà;

4) instytucji kredytujàcej — nale˝y przez to rozumieç
osob´ prawnà lub organ administracji udzielajà-
cy przedsi´biorcom oraz podmiotom podejmujà-
cym dzia∏alnoÊç gospodarczà kredytów lub po˝y-
czek;

5) jednostce naukowej — nale˝y przez to rozumieç
jednostk´, o której mowa w art. 2 pkt 9 ustawy
z dnia 8 paêdziernika 2004 r. o zasadach finanso-
wania nauki (Dz. U. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703);

6) oÊrodku — nale˝y przez to rozumieç podmiot zare-
jestrowany w KSU;

7) us∏ugobiorcy — nale˝y przez to rozumieç mikro-
przedsi´biorc´, ma∏ego lub Êredniego przedsi´-
biorc´ oraz podmiot podejmujàcy dzia∏alnoÊç go-
spodarczà korzystajàcy z us∏ug KSU;

8) ustawie o funduszach inwestycyjnych — nale˝y
przez to rozumieç ustaw´ z dnia 27 maja 2004 r.
o funduszach inwestycyjnych (Dz. U. Nr 146,
poz. 1546);

9) ustawie o rachunkowoÊci — nale˝y przez to rozu-
mieç ustaw´ z dnia 29 wrzeÊnia 1994 r. o rachun-
kowoÊci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z póên.
zm.3));

10) wnioskodawcy — nale˝y przez to rozumieç pod-
miot ubiegajàcy si´ o rejestracj´ w KSU;

11) wniosku — nale˝y przez to rozumieç wniosek o re-
jestracj´ w KSU;

12) wymaganiach — nale˝y przez to rozumieç wyma-
gania okreÊlone w § 4—8;

13) zapisie — nale˝y przez to rozumieç dokument,
w którym przedstawiono wyniki lub dowody prze-
prowadzonych dzia∏aƒ zgodnie z definicjà zawartà
w normie ISO 9000:2000, dzia∏ 3: Terminy i Defini-
cje.

§ 3. KSU obejmuje podmioty Êwiadczàce nast´pu-
jàce rodzaje us∏ug KSU:

1) doradcze, w tym o charakterze:

a) ogólnym,

b) proinnowacyjnym, s∏u˝àce rozwojowi przed-
si´biorstwa przez popraw´ istniejàcego lub
wdro˝enie nowego procesu technologicznego,
produktu lub us∏ugi, dotyczàce w szczególno-
Êci:

— oceny potrzeb technologicznych,

— promocji technologii i nowych rozwiàzaƒ or-
ganizacyjnych,

— wdra˝ania nowych technologii,

— innych dzia∏aƒ, w których nast´puje transfer
wiedzy lub innowacyjnej technologii;

2) szkoleniowe;

3) informacyjne, polegajàce na:

a) udzielaniu informacji:

— o administracyjno-prawnych aspektach wy-
konywania dzia∏alnoÊci gospodarczej,

— o dost´pnych programach pomocy publicz-
nej dla przedsi´biorców oraz innych dost´p-
nych êród∏ach finansowania dzia∏alnoÊci go-
spodarczej,

— teleadresowych,

— o targach, wystawach i innych wydarzeniach
gospodarczych,

— o zasadach inwestowania w krajach Unii Eu-
ropejskiej,

— o zasadach sporzàdzania wniosków o pomoc
publicznà i finansowanie dzia∏alnoÊci gospo-
darczej z innych êróde∏,

b) wprowadzaniu informacji o ofercie handlowej
do baz danych s∏u˝àcych nawiàzywaniu wspó∏-
pracy gospodarczej,

c) wyszukiwaniu potencjalnych partnerów gospo-
darczych w dost´pnych bazach danych;

4) finansowe, polegajàce na udzielaniu:

a) por´czeƒ,

b) po˝yczek. 

Rozdzia∏ 2

Szczegó∏owe wymagania 
wobec podmiotów ubiegajàcych si´ o rejestracj´ 

lub zarejestrowanych w KSU

§ 4. 1. Podmiot spe∏nia wymagania w zakresie po-
tencja∏u technicznego, je˝eli:

1) posiada na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
sta∏e miejsce wykonywania dzia∏alnoÊci, oznaczo-
ne na zewnàtrz i ∏atwo dost´pne dla podmiotów
korzystajàcych z us∏ug;
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poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r.
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2) dysponuje wydzielonym pomieszczeniem przezna-
czonym do prowadzenia indywidualnych spotkaƒ
z podmiotami korzystajàcymi z us∏ug;

3) posiada wyposa˝enie biurowe zapewniajàce w∏a-
Êciwe przechowywanie dokumentacji zwiàzanej ze
Êwiadczeniem us∏ug;

4) posiada urzàdzenia techniczne zapewniajàce w∏a-
Êciwà obs∏ug´ podmiotów korzystajàcych z us∏ug
oraz ∏àcznoÊç z tymi podmiotami i z oÊrodkami,
w szczególnoÊci: sprz´t komputerowy wraz z opro-
gramowaniem biurowym oraz niezale˝ny od pro-
wadzonych rozmów telefonicznych dost´p do In-
ternetu;

5) zatrudnia na podstawie umowy o prac´ co naj-
mniej dwie osoby, w wymiarze pe∏nego etatu ka˝-
da, w tym co najmniej jednà stale obecnà w miej-
scu wykonywania dzia∏alnoÊci;

6) zapewnia mo˝liwoÊç realizacji us∏ug w ka˝dej z kate-
gorii obj´tych wnioskiem co najmniej przez dwóch
specjalistów;

7) prowadzi ewidencj´ zrealizowanych us∏ug, okre-
Êlajàcà w szczególnoÊci us∏ugobiorców.

2. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi doradcze o charakte-
rze proinnowacyjnym powinien spe∏niaç wymagania
okreÊlone w ust. 1 oraz byç zwiàzany z jednostkà na-
ukowà umowà o wspó∏pracy okreÊlajàcà w szczegól-
noÊci zasady udzia∏u tej jednostki w realizacji us∏ug
doradczych o charakterze proinnowacyjnym, chyba ˝e
stanowi wydzielonà organizacyjnie jednostk´ takiej
jednostki naukowej.

3. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi szkoleniowe powi-
nien spe∏niaç wymagania okreÊlone w ust. 1 oraz:

1) dysponowaç salà szkoleniowà umo˝liwiajàcà rów-
noczesne szkolenie co najmniej dziesi´ciu osób;

2) dysponowaç sprz´tem do prezentacji wizualnych,
w tym rzutnikiem pisma, rzutnikiem multimedial-
nym, ekranami do rzutników i tablicami;

3) posiadaç okreÊlone na piÊmie zasady:

a) rekrutacji wyk∏adowców sta∏ych i okresowych,

b) weryfikacji wiedzy praktycznej i merytorycznej
wyk∏adowców,

c) opracowywania materia∏ów szkoleniowych,

d) organizacji szkoleƒ,

e) badania jakoÊci szkolenia oraz opinii uczestni-
ków o szkoleniu,

f) uzupe∏niania tematyki szkoleƒ w reakcji na po-
trzeby rynku.

4. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi informacyjne powi-
nien spe∏niaç wymagania okreÊlone w ust. 1 oraz po-

siadaç dost´p do baz danych zawierajàcych informa-
cje niezb´dne do Êwiadczenia us∏ug informacyjnych,
w tym baz danych udost´pnianych w systemach tele-
informatycznych. 

5. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi finansowe, o któ-
rych mowa w § 3 pkt 4 lit. a, powinien spe∏niaç wyma-
gania okreÊlone w ust. 1 oraz:

1) byç zwiàzany, co najmniej z jednà instytucjà kredy-
tujàcà, umowà okreÊlajàcà w szczególnoÊci zasa-
dy uznawania przez instytucj´ kredytujàcà por´-
czeƒ udzielanych przez ten podmiot oraz warunki
ich realizacji;

2) posiadaç regulamin, o którym mowa w § 19 ust. 1;

3) posiadaç plan dzia∏alnoÊci por´czycielskiej, aktu-
alizowany corocznie;

4) prowadziç ewidencj´ z∏o˝onych wniosków o por´-
czenia oraz udzielonych por´czeƒ, w sposób
umo˝liwiajàcy sporzàdzanie miesi´cznych, kwar-
talnych i rocznych raportów o aktualnej wartoÊci
por´czeƒ;

5) posiadaç okreÊlone na piÊmie zasady zarzàdzania
Êrodkami finansowymi funduszu por´czeniowego,
dopuszczajàce dokonywanie lokat i inwestycji ka-
pita∏owych wy∏àcznie w: 

a) depozyty bankowe,

b) obligacje Skarbu Paƒstwa lub komunalne
z gwarancjà dojÊcia emisji do skutku udzielonà
przez bank organizujàcy emisj´, 

c) papiery wartoÊciowe emitowane przez Narodo-
wy Bank Polski, 

d) bony skarbowe,

e) jednostki uczestnictwa funduszy rynku pieni´˝-
nego, dzia∏ajàcych na podstawie ustawy o fun-
duszach inwestycyjnych.

6. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi finansowe, o któ-
rych mowa w § 3 pkt 4 lit. b, powinien spe∏niaç wyma-
gania okreÊlone w ust. 1 oraz:

1) posiadaç regulamin, o którym mowa w § 20 ust. 1;

2) posiadaç plan dzia∏alnoÊci po˝yczkowej, aktualizo-
wany corocznie;

3) prowadziç ewidencj´ z∏o˝onych wniosków o po-
˝yczki oraz udzielonych po˝yczek, w sposób umo˝-
liwiajàcy sporzàdzanie miesi´cznych, kwartalnych
i rocznych raportów o aktualnej wartoÊci udzielo-
nych po˝yczek;

4) posiadaç okreÊlone na piÊmie zasady zarzàdzania
Êrodkami finansowymi funduszu po˝yczkowego,
dopuszczajàce dokonywanie lokat i inwestycji ka-
pita∏owych wy∏àcznie w: 
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a) depozyty bankowe, 

b) papiery wartoÊciowe emitowane przez Narodo-
wy Bank Polski,

c) bony skarbowe,

d) jednostki uczestnictwa funduszy rynku pieni´˝-
nego, dzia∏ajàcych na podstawie ustawy o fun-
duszach inwestycyjnych.

§ 5. 1. Podmiot spe∏nia wymagania w zakresie po-
tencja∏u ekonomicznego, je˝eli w poprzednim roku
obrotowym:

1) udzia∏ Êrodków finansowych pochodzàcych
z Agencji w jego przychodach ogó∏em nie przekra-
cza∏ 80 %, oraz

2) zrealizowa∏ us∏ugi KSU o wartoÊci netto co naj-
mniej 50 000 z∏otych, oraz

3) us∏ugi KSU stanowi∏y co najmniej 20 % ogólnej
liczby zrealizowanych us∏ug danego rodzaju.

2. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi finansowe okreÊlo-
ne w § 3 pkt 4 lit. a powinien spe∏niaç wymagania
okreÊlone w ust. 1 oraz:

1) prowadziç fundusz por´czeniowy o kapitale w wy-
sokoÊci co najmniej 500 000 z∏otych, oraz

2) na pokrycie kosztów zarzàdzania funduszem por´-
czeniowym przeznaczaç ze Êrodków funduszu nie
wi´cej ni˝ 2 % Êredniorocznej wartoÊci udzielo-
nych por´czeƒ w okresie funkcjonowania fundu-
szu.

3. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi finansowe okreÊlo-
ne w § 3 pkt 4 lit. b powinien spe∏niaç wymagania
okreÊlone w ust. 1 oraz:

1) prowadziç fundusz po˝yczkowy o kapitale w wyso-
koÊci co najmniej 500 000 z∏otych i

2) na pokrycie kosztów zarzàdzania funduszem po-
˝yczkowym przeznaczaç ze Êrodków funduszu nie
wi´cej ni˝ 5 % Êredniorocznej wartoÊci udzielo-
nych po˝yczek w okresie funkcjonowania fun-
duszu.

§ 6. 1. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi doradcze o cha-
rakterze ogólnym zapewnia ich realizacj´ przez osoby,
które posiadajà:

1) wykszta∏cenie wy˝sze w zakresie zwiàzanym ze
Êwiadczonymi us∏ugami doradczymi lub wykszta∏-
cenie wy˝sze oraz ukoƒczone szkolenia lub studia
podyplomowe w zakresie zwiàzanym ze Êwiadczo-
nymi us∏ugami doradczymi, lub uprawnienia ksi´-
gowego, bieg∏ego rewidenta bàdê doradcy podat-
kowego oraz

2) co najmniej dwuletnie doÊwiadczenie zawodowe
w realizacji us∏ug doradczych lub co najmniej pi´-

cioletnie doÊwiadczenie zawodowe w dziedzinie
zwiàzanej ze Êwiadczonymi us∏ugami doradczy-
mi.

2. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi doradcze o charakte-
rze proinnowacyjnym zapewnia ich realizacj´ przez
osoby, które posiadajà:

1) wy˝sze wykszta∏cenie magisterskie lub in˝ynier-
skie oraz

2) co najmniej dwuletnie doÊwiadczenie w pracy:

a) w przedsi´biorstwie produkcyjnym, na stanowi-
sku co najmniej specjalisty lub równorz´dnym,
zwiàzanym z procesem produkcyjnym, lub

b) w przedsi´biorstwie Êwiadczàcym us∏ugi dorad-
cze zwiàzane z tworzeniem, wdro˝eniem lub ob-
s∏ugà technologii, na stanowisku co najmniej
specjalisty lub równorz´dnym, lub

c) w przedsi´biorstwie Êwiadczàcym us∏ugi dorad-
cze o charakterze proinnowacyjnym, na stano-
wisku co najmniej specjalisty lub równorz´d-
nym, oraz

3) doÊwiadczenie zwiàzane z udzia∏em w realizacji co
najmniej dwóch us∏ug doradczych o charakterze
proinnowacyjnym, oraz

4) co najmniej biernà znajomoÊç j´zyka angielskiego.

3. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi szkoleniowe zapew-
nia organizacj´ szkoleƒ przez osoby, które posiadajà
co najmniej dwuletnie doÊwiadczenie w bezpoÊred-
niej organizacji szkoleƒ oraz doborze i weryfikacji wy-
k∏adowców.

4. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi informacyjne za-
pewnia ich realizacj´ przez osoby, które posiadajà:

1) wykszta∏cenie wy˝sze lub uprawnienia ksi´gowe-
go, bieg∏ego rewidenta bàdê doradcy podatkowe-
go, oraz 

2) co najmniej roczne doÊwiadczenie w zakresie gro-
madzenia i przetwarzania informacji na rzecz
przedsi´biorców, w tym z wykorzystaniem narz´-
dzi informatycznych.

5. Podmiot Êwiadczàcy us∏ugi finansowe zapewnia
ich realizacj´ przez:

1) osoby zarzàdzajàce funduszem, które posiadajà:

a) wykszta∏cenie wy˝sze w dziedzinie finansów,
prawa, bankowoÊci lub organizacji i zarzàdzania
albo ukoƒczy∏y studia podyplomowe lub szkole-
nia w tej dziedzinie i posiadajà wykszta∏cenie
wy˝sze oraz

b) co najmniej dwuletnie doÊwiadczenie zawodo-
we w pracy w funduszu po˝yczkowym lub por´-
czeniowym bàdê w instytucji finansowej w ro-
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zumieniu ustawy o funduszach inwestycyjnych,
na stanowisku co najmniej specjalisty lub rów-
norz´dnym;

2) osoby, które:

a) spe∏niajà wymagania okreÊlone w pkt 1 lit. a al-
bo posiadajà wykszta∏cenie co najmniej Êrednie
ekonomiczne oraz

b) posiadajà co najmniej roczne doÊwiadczenie za-
wodowe w zakresie analizy finansowej ma∏ych
i Êrednich przedsi´biorców.

§ 7. Podmiot spe∏nia wymagania w zakresie syste-
mu zapewnienia jakoÊci us∏ug, je˝eli posiada system
zarzàdzania jakoÊcià, obejmujàcy us∏ugi, których doty-
czy rejestracja podmiotu w KSU, zgodny z wymaga-
niami normy PN-EN ISO 9001:2001 oraz zawierajàcy
opisy post´powania dotyczàce:

1) pierwszego kontaktu z podmiotem korzystajàcym
z us∏ug, w tym sposobu post´powania w przypad-
ku braku mo˝liwoÊci zrealizowania us∏ugi;

2) udost´pniania informacji o innych oÊrodkach;

3) przechowywania danych o podmiotach korzystajà-
cych z us∏ug oraz o zrealizowanych us∏ugach,
w sposób zapewniajàcy poufnoÊç informacji,
w szczególnoÊci ochron´ danych osobowych;

4) wspó∏pracy pomi´dzy oÊrodkami w zakresie:

a) koordynacji sporzàdzania i aktualizowania stra-
tegii rozwoju,

b) aktywnego uczestnictwa w dzia∏aniach podej-
mowanych przez KSU bàdê na rzecz KSU,

c) tworzenia i realizacji wspólnej strategii promo-
cyjnej KSU,

d) kierowania podmiotów korzystajàcych z us∏ug
do innych oÊrodków;

5) prowadzenia sprawozdawczoÊci na potrzeby
Agencji.

§ 8. Podmiot mo˝e byç zarejestrowany w KSU, je-
˝eli w wykonywanej dzia∏alnoÊci przestrzega zasad
etyki zawodowej, a w szczególnoÊci:

1) prowadzi dzia∏alnoÊç zgodnie z obowiàzujàcymi
przepisami prawa;

2) przestrzega zasad wolnej i uczciwej konkurencji
oraz równego traktowania wszystkich uczestników
obrotu gospodarczego;

3) zapewnia poprawnoÊç i jasnoÊç sformu∏owaƒ
w zawieranych umowach;

4) Êwiadczy us∏ugi z nale˝ytà starannoÊcià, a w razie
braku niezb´dnej wiedzy lub doÊwiadczenia kieru-
je podmiot zamierzajàcy korzystaç z jego us∏ug do
innego oÊrodka, posiadajàcego takà wiedz´ i do-
Êwiadczenie;

5) zapewnia poufnoÊç informacji uzyskanych
w zwiàzku ze Êwiadczeniem us∏ug;

6) zachowuje szczególnà ostro˝noÊç w formu∏owaniu
zarzutów wobec innych podmiotów, w tym oÊrod-
ków;

7) dà˝y do polubownego za∏atwiania sporów;

8) zapewnia realizacj´ us∏ug wy∏àcznie przez wykwa-
lifikowany personel i dà˝y do sta∏ego podwy˝sza-
nia jego kwalifikacji.

Rozdzia∏ 3

Tryb weryfikacji wymagaƒ 
wobec podmiotów ubiegajàcych si´ o rejestracj´

i zarejestrowanych w KSU

§ 9. 1. Wnioskodawca sk∏ada wniosek o rejestracj´
w KSU bezpoÊrednio w Agencji lub za potwierdze-
niem odbioru przesy∏kà poleconà bàdê kurierskà.
Wniosek zawiera wskazanie jednego lub wi´cej rodza-
jów us∏ug okreÊlonych w § 3.

2. Wnioskodawca do∏àcza do wniosku:

1) orygina∏ albo kopi´, poÊwiadczonà za zgodnoÊç
z orygina∏em przez wnioskodawc´ lub osob´ przez
niego upowa˝nionà, statutu, umowy lub innego
dokumentu okreÊlajàcego cele i przedmiot dzia∏al-
noÊci wnioskodawcy;

2) orygina∏ albo kopi´, poÊwiadczonà za zgodnoÊç
z orygina∏em przez wnioskodawc´ lub osob´ przez
niego upowa˝nionà, odpisu z w∏aÊciwego rejestru
wystawionego nie wczeÊniej ni˝ 6 miesi´cy przed
dniem z∏o˝enia wniosku — je˝eli odr´bne przepisy
wymagajà do prowadzenia okreÊlonej dzia∏alnoÊci
wpisu do takiego rejestru;

3) oÊwiadczenie wnioskodawcy o nieposiadaniu zale-
g∏oÊci z tytu∏u nale˝noÊci publicznoprawnych;

4) oÊwiadczenie wnioskodawcy o tym, ˝e nie pozo-
staje pod zarzàdem komisarycznym oraz nie znaj-
duje si´ w toku likwidacji, post´powania upad∏o-
Êciowego ani post´powania naprawczego;

5) kopi´, poÊwiadczonà za zgodnoÊç z orygina∏em
przez wnioskodawc´ lub osob´ przez niego upo-
wa˝nionà, bilansu oraz rachunku zysków i strat za
poprzedni rok obrotowy;

6) wykaz osób, które b´dà Êwiadczyç poszczególne
rodzaje us∏ug, wraz z zakresem wykonywanych
przez nie czynnoÊci oraz ich ˝yciorysami, potwier-
dzajàcymi spe∏nianie wymagaƒ okreÊlonych w § 6;

7) kopi´ certyfikatu systemu zarzàdzania jakoÊcià,
o którym mowa w § 7, poÊwiadczonà za zgodnoÊç
z orygina∏em przez wnioskodawc´ lub osob´ przez
niego upowa˝nionà, a w przypadku nieposiadania
certyfikatu — oÊwiadczenie wnioskodawcy o po-
siadaniu takiego systemu.

§ 10. 1. Agencja rozpatruje wniosek w terminie
90 dni od dnia jego z∏o˝enia.
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2. W razie stwierdzenia uchybieƒ formalnych we
wniosku Agencja zwraca si´ do wnioskodawcy o ich
usuni´cie w terminie 7 dni. W tym przypadku termin
okreÊlony w ust. 1 biegnie od dnia z∏o˝enia przez
wnioskodawc´ poprawionego wniosku.

3. Wnioski poprawne formalnie Agencja ocenia
pod wzgl´dem spe∏niania wymagaƒ. Ocen´ t´ prze-
prowadza si´ odr´bnie dla ka˝dego rodzaju us∏ug ob-
j´tego wnioskiem.

4. W celu potwierdzenia prawdziwoÊci informacji
zawartych we wniosku Agencja mo˝e:

1) dokonaç sprawdzenia stanu faktycznego u wnio-
skodawcy, powiadamiajàc go o jego terminie co
najmniej z siedmiodniowym wyprzedzeniem;

2) zwróciç si´ do wnioskodawcy o przedstawienie,
w terminie nie krótszym ni˝ 14 dni, dodatkowych
dokumentów lub informacji; w tym przypadku
bieg terminu okreÊlonego w ust. 1 ulega zawiesze-
niu do dnia przedstawienia przez wnioskodawc´
tych dokumentów lub informacji.

5. Je˝eli wnioskodawca nie podda si´ sprawdzeniu
stanu faktycznego, o którym mowa w ust. 4 pkt 1, je-
go wniosek nie podlega dalszej ocenie.

6. Agencja, w ciàgu 21 dni od up∏ywu terminu
okreÊlonego w ust. 1, pisemnie informuje wniosko-
dawc´ o wyniku oceny wniosku. Je˝eli wynik oceny
dotyczàcej danego rodzaju us∏ug by∏ negatywny,
Agencja wskazuje przyczyny takiego wyniku.

7. Wnioskodawca, którego wniosek w zakresie da-
nego rodzaju us∏ug zosta∏ oceniony negatywnie, mo-
˝e w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji
okreÊlonej w ust. 6 wystàpiç do Agencji o ponowne
rozpatrzenie wniosku. Wystàpienie o ponowne rozpa-
trzenie wniosku powinno zawieraç uzasadnienie.

8. Agencja ponownie rozpatruje wniosek w termi-
nie 30 dni od dnia z∏o˝enia przez wnioskodawc´ wy-
stàpienia, o którym mowa w ust. 7.

§ 11. 1. Wnioskodawca, którego wniosek zosta∏ po-
zytywnie oceniony w zakresie danego rodzaju us∏ug,
jest poddawany audytowi w celu potwierdzenia spe∏-
niania wymagaƒ, w terminie 10 miesi´cy od z∏o˝enia
przez niego wniosku.

2. Je˝eli wnioskodawca posiada certyfikat potwier-
dzajàcy zgodnoÊç systemu zapewnienia jakoÊci us∏ug
zgodnie z normà okreÊlonà w § 7, audyt mo˝e nie
obejmowaç nast´pujàcych udokumentowanych pro-
cedur wymaganych tà normà:

1) nadzoru nad dokumentami;

2) nadzoru nad zapisami;

3) odpowiedzialnoÊci i wymagaƒ dotyczàcych plano-
wania i przeprowadzania audytów wewn´trznych;

4) nadzoru nad wyrobem niezgodnym;

5) dzia∏aƒ korygujàcych;

6) dzia∏aƒ zapobiegawczych.

3. Audyt jest przeprowadzany przez wykonawc´
wybranego przez Agencj´ w trybie przetargu nieogra-
niczonego.

4. W razie negatywnego wyniku audytu wniosko-
dawca mo˝e, w terminie 3 miesi´cy od dnia otrzyma-
nia tego wyniku, poddaç si´ powtórnemu audytowi,
przeprowadzanemu na jego koszt przez wykonawc´
okreÊlonego w ust. 3.

§ 12. Agencja:

1) rejestruje w KSU podmiot, który uzyska∏ pozytyw-
ny wynik audytu okreÊlonego w § 11;

2) wydaje oÊrodkowi pisemne potwierdzenie reje-
stracji w KSU.

§ 13. 1. Agencja weryfikuje spe∏nianie wymagaƒ
przez oÊrodki poprzez:

1) analiz´ sprawozdaƒ oraz oÊwiadczeƒ zawierajà-
cych informacje o spe∏nianiu wymagaƒ okreÊlo-
nych w rozdziale 2, przedk∏adanych przez oÊrodki
corocznie, w terminie do dnia 31 stycznia, z wy∏à-
czeniem informacji, o których mowa w § 5, przed-
k∏adanych Agencji do dnia 31 marca;

2) sprawdzanie stanu faktycznego w oÊrodku zgodnie
§ 10 ust. 4 pkt 1;

3) audyty przeprowadzane przynajmniej raz na 3 lata,
do których stosuje si´ przepisy § 11 ust. 2—4.

2. OÊrodek zg∏asza Agencji ka˝dà zmian´ dotyczà-
cà danych zawartych we wniosku, w terminie 14 dni
od daty powstania zmiany.

3. W razie powzi´cia wiadomoÊci, ˝e oÊrodek
przesta∏ spe∏niaç którekolwiek z wymagaƒ, Agencja
wszczyna post´powanie wyjaÊniajàce.

4. Agencja przedstawia oÊrodkowi na piÊmie za-
strze˝enia stanowiàce przyczyn´ wszcz´cia post´po-
wania wyjaÊniajàcego.

5. OÊrodek ustosunkowuje si´ do zastrze˝eƒ przed-
stawionych przez Agencj´ w terminie 14 dni od dnia
ich otrzymania.

6. W trakcie post´powania wyjaÊniajàcego Agen-
cja mo˝e zwróciç si´ do oÊrodka o z∏o˝enie dodatko-
wych dokumentów i wyjaÊnieƒ dotyczàcych przedsta-
wionych zastrze˝eƒ, okreÊlajàc termin ich z∏o˝enia, nie
krótszy ni˝ 14 dni.

7. W wyniku post´powania wyjaÊniajàcego Agen-
cja mo˝e:

1) zwróciç si´ do oÊrodka o usuni´cie stwierdzonych
uchybieƒ, okreÊlajàc sposób udokumentowania
i termin ich usuni´cia, nie krótszy ni˝ 14 dni, lub
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2) wykreÊliç oÊrodek z KSU, w szczególnoÊci w przy-
padku, gdy oÊrodek:

a) nie ustosunkowa∏ si´, w terminie okreÊlonym
w ust. 5, do zastrze˝eƒ przedstawionych przez
Agencj´ lub

b) nie z∏o˝y∏ w okreÊlonym terminie dokumentów
lub wyjaÊnieƒ, o których mowa w ust. 6, lub

c) nie udokumentowa∏ w okreÊlonym terminie
usuni´cia uchybieƒ, o których mowa w pkt 1,
lub

d) odmówi∏ poddania si´ sprawdzeniu stanu fak-
tycznego w terminie okreÊlonym przez Agencj´.

Rozdzia∏ 4

Standardy Êwiadczenia us∏ug przez podmioty 
zarejestrowane w KSU

§ 14. 1. OÊrodek Êwiadczàc us∏ugi KSU:

1) przestrzega wymagaƒ okreÊlonych w normie,
o której mowa w § 7;

2) poprzedza realizacj´ us∏ugi wst´pnà analizà po-
trzeb, wymagaƒ i oczekiwaƒ us∏ugobiorcy oraz
ocenà mo˝liwoÊci realizacji us∏ugi;

3) w przypadku braku mo˝liwoÊci samodzielnego
wykonania us∏ugi informuje us∏ugobiorc´ o mo˝li-
woÊci jej wykonania przez inne oÊrodki oraz, za
zgodà us∏ugobiorcy, poÊredniczy w nawiàzaniu
kontaktu mi´dzy us∏ugobiorcà a innym oÊrod-
kiem;

4) wycenia wartoÊç us∏ugi wed∏ug jednoznacznych
zasad, znanych potencjalnemu us∏ugobiorcy;

5) dokumentuje realizacj´ us∏ugi;

6) zapewnia wewn´trzny nadzór nad realizacjà us∏ugi;

7) realizuje us∏ug´ w oparciu o pisemnà umow´
z us∏ugobiorcà, okreÊlajàcà w szczególnoÊci:

a) zakres i sposób realizacji us∏ugi,

b) zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposo-
bie realizacji us∏ugi,

c) sposób przekazywania us∏ugobiorcy wyników
realizacji us∏ugi,

d) wynagrodzenie za us∏ug´ oraz warunki p∏atno-
Êci, o ile us∏uga jest odp∏atna,

e) termin wykonania us∏ugi;

8) przechowuje dokumenty zwiàzane z realizowany-
mi us∏ugami i zawartymi umowami, a tak˝e infor-
macje o us∏ugobiorcach skierowanych do innych
oÊrodków przez okres 5 lat od daty odpowiednio:
realizacji us∏ugi, zawarcia umowy lub skierowania
us∏ugobiorcy do innego oÊrodka;

9) informuje us∏ugobiorc´ o zakresie rejestracji
oÊrodka w KSU oraz o zasadach funkcjonowania
KSU.

2. Umowa, o której mowa w ust. 1 pkt 7, nie jest
wymagana w przypadku us∏ugi informacyjnej.

§ 15. 1. OÊrodek realizuje us∏ug´ doradczà o cha-
rakterze ogólnym w oparciu o zakres zadaƒ, zawiera-
jàcy szczegó∏owe informacje na temat: prac, które zo-
stanà zrealizowane, sposobu i terminu ich realizacji,
kwalifikacji osób realizujàcych, formy przygotowania
raportu oraz wyceny us∏ugi.

2. Zakres zadaƒ, o którym mowa w ust. 1, okreÊlo-
ny jest w umowie z us∏ugobiorcà.

§ 16. 1. Przed przystàpieniem do realizacji us∏ugi
doradczej o charakterze proinnowacyjnym oÊrodek
dokonuje oceny potencja∏u i potrzeb technologicz-
nych us∏ugobiorcy oraz mo˝liwoÊci i potrzeb w zakre-
sie rozwoju wytwarzanych przez us∏ugobiorc´ produk-
tu lub us∏ugi, zwanej dalej „audytem technologicz-
nym”.

2. Na podstawie wyników audytu technologiczne-
go oÊrodek opracowuje we wspó∏pracy z us∏ugobior-
cà formularz jego potrzeb technologicznych i wprowa-
dza go do bazy danych, prowadzonej przez Agencj´,
udost´pnianej przez Internet wszystkim oÊrodkom re-
alizujàcym us∏ugi doradcze o charakterze proinnowa-
cyjnym.

3. Formularz, o którym mowa w ust. 2, nie zawiera
danych pozwalajàcych na identyfikacj´ us∏ugobiorcy. 

4. W terminie 5 dni roboczych od dnia wprowadze-
nia formularza do bazy danych, oÊrodki, o których mo-
wa w ust. 2, informujà oÊrodek o zainteresowaniu
bàdê braku zainteresowania realizacjà us∏ugi.

5. OÊrodek udost´pnia us∏ugobiorcy pe∏nà list´
oÊrodków zainteresowanych realizacjà us∏ugi i udziela
mu pomocy w wyborze oÊrodka wykonujàcego us∏u-
g´ oraz ustala z nim zakres swojego uczestnictwa
w realizacji us∏ugi.

6. OÊrodek realizuje us∏ug´ doradczà o charakterze
proinnowacyjnym z zastosowaniem przepisów § 15.

§ 17. 1. OÊrodek Êwiadczy us∏ug´ szkoleniowà ja-
ko:

1) szkolenie otwarte, w którym uczestnictwo jest
ogólnie dost´pne, lub

2) szkolenie zamkni´te, organizowane na indywidual-
ne zamówienie us∏ugobiorcy.

2. W przypadku szkoleƒ otwartych oÊrodek podaje
do wiadomoÊci publicznej informacj´ o organizowa-
nym szkoleniu, zawierajàcà co najmniej:

1) temat, cel i program szkolenia;

2) termin i miejsce szkolenia;

3) cen´ za szkolenie, o ile szkolenie jest odp∏atne,
oraz sposoby p∏atnoÊci;
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4) grup´ docelowà, do której szkolenie jest adreso-
wane;

5) nazw´ i adres oÊrodka. 

3. W przypadku szkoleƒ zamkni´tych oÊrodek
przedstawia us∏ugobiorcy pisemnà ofert´ realizacji
us∏ugi, zawierajàcà co najmniej:

1) program szkolenia;

2) cen´ za szkolenie, o ile szkolenie jest odp∏atne;

3) informacj´ o wyk∏adowcach, w szczególnoÊci po-
twierdzajàcà ich kwalifikacje do realizacji szkole-
nia. 

4. LiczebnoÊç grupy szkoleniowej nie mo˝e prze-
kroczyç 30 osób. Nie dotyczy to szkoleƒ organizowa-
nych w formie seminariów i konferencji.

5. OÊrodek wystawia uczestnikom szkoleƒ za-
Êwiadczenia o udziale w szkoleniu, okreÊlajàce co naj-
mniej: temat, termin i miejsce szkolenia, jego zakres
oraz pe∏nà nazw´ oÊrodka.

6. Po zrealizowaniu us∏ugi szkoleniowej oÊrodek
sporzàdza pisemnà analiz´ zawartych w ankietach
opinii uczestników szkolenia.

§ 18. 1. Przed przystàpieniem do realizacji us∏ugi
informacyjnej oÊrodek ustala z us∏ugobiorcà jej zakres
i sposób realizacji.

2. OÊrodek realizuje us∏ug´ informacyjnà, z wyko-
rzystaniem:

1) bazy danych, prowadzonej przez Agencj´ i udo-
st´pnianej oÊrodkom przez Internet, oraz

2) innych dost´pnych êróde∏ informacji.

3. OÊrodek, realizujàc us∏ug´ informacyjnà, weryfi-
kuje aktualnoÊç danych pozyskanych ze êróde∏, z któ-
rych korzysta.

4. OÊrodek informuje us∏ugobiorc´ o kompletnoÊci
i wiarygodnoÊci przedstawianych informacji.

§ 19. 1. OÊrodek Êwiadczy us∏ug´ finansowà, o któ-
rej mowa w § 3 pkt 4 lit. a, na podstawie, ustanowio-
nego przez organ zarzàdzajàcy oÊrodka, regulaminu
udzielania por´czeƒ, który okreÊla w szczególnoÊci:

1) kryteria kwalifikacji przedsi´biorców oraz osób po-
dejmujàcych dzia∏alnoÊç gospodarczà jako poten-
cjalnych us∏ugobiorców funduszu por´czeniowego;

2) zakres przedmiotowy wykorzystania por´czonego
kredytu lub po˝yczki;

3) maksymalnà wartoÊç por´czenia wyra˝onà w kwo-
cie pieni´˝nej;

4) maksymalne zaanga˝owanie funduszu w por´cze-
nia udzielane jednemu podmiotowi i podmiotom
powiàzanym w rozumieniu ustawy o rachunkowo-
Êci, nieprzekraczajàce 5 % kapita∏u funduszu por´-
czeniowego;

5) maksymalny okres sp∏aty por´czanego kredytu
bàdê po˝yczki;

6) maksymalnà wartoÊç por´czenia w stosunku do
wartoÊci kapita∏u kredytu lub po˝yczki, nieprzekra-
czajàcà 80 %, przy czym w przypadku, gdy kredyt
lub po˝yczka sà obj´te wieloma por´czeniami,
wskaênik ten dotyczy ∏àcznej wartoÊci wszystkich
por´czeƒ;

7) rodzaje akceptowanych zabezpieczeƒ w zwiàzku
z udzielanymi por´czeniami, z uwzgl´dnieniem
ust. 5 i 6;

8) zasady odp∏atnoÊci za udzielone por´czenie, o ile
takie op∏aty sà wymagane;

9) sposób sk∏adania i termin rozpatrywania wniosku
o por´czenie;

10) sposób podejmowania decyzji o udzieleniu por´-
czenia;

11) obowiàzki sprawozdawcze podmiotu korzystajàce-
go z por´czenia i zasady monitorowania udzielo-
nego por´czenia;

12) formularz wniosku o por´czenie oraz wzory umów
por´czenia, ustalone w uzgodnieniu ze wspó∏pra-
cujàcymi instytucjami kredytujàcymi.

2. Regulamin, o którym mowa w ust. 1, udost´p-
niany jest na ka˝de ˝yczenie us∏ugobiorcy.

3. OÊrodek udziela pomocy w prawid∏owym spo-
rzàdzeniu wniosku o por´czenie. Pomoc ta nie mo˝e
byç Êwiadczona przez osoby oceniajàce wnioski o po-
r´czenie.

4. OÊrodek ocenia wiarygodnoÊç us∏ugobiorcy nie-
zale˝nie od wyników oceny przeprowadzonej przez in-
stytucj´ kredytujàcà.

5. Por´czenie zabezpiecza si´ wekslem in blanco
wraz z deklaracjà wekslowà. 

6. OÊrodek mo˝e uzale˝niç udzielenie por´czenia
od ustanowienia dodatkowego zabezpieczenia.

§ 20. 1. OÊrodek Êwiadczy us∏ug´ finansowà, o któ-
rej mowa w § 3 pkt 4 lit. b, na podstawie, ustanowio-
nego przez organ zarzàdzajàcy oÊrodka, regulaminu
udzielania po˝yczek, który okreÊla w szczególnoÊci:

1) kryteria kwalifikacji przedsi´biorców oraz osób po-
dejmujàcych dzia∏alnoÊç gospodarczà jako poten-
cjalnych us∏ugobiorców funduszu po˝yczkowego;

2) zakres przedmiotowy wykorzystania Êrodków po-
˝yczki, który nie mo˝e obejmowaç zakupów kon-
sumpcyjnych;

3) minimalnà wielkoÊç wk∏adu w∏asnego podmiotu
wnioskujàcego o po˝yczk´; 

4) maksymalnà wartoÊç po˝yczki wyra˝onà w kwocie
pieni´˝nej;

5) maksymalnà wartoÊç zaanga˝owania kapita∏u fun-
duszu w po˝yczki udzielone jednemu po˝yczko-
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biorcy i podmiotom powiàzanym w rozumieniu
ustawy o rachunkowoÊci, nieprzekraczajàcà 10 %
kapita∏u funduszu po˝yczkowego;

6) wysokoÊç oprocentowania i maksymalny okres
sp∏aty po˝yczki;

7) okres karencji w sp∏acie kapita∏u lub odsetek;

8) rodzaje akceptowanych zabezpieczeƒ po˝yczki,
z uwzgl´dnieniem ust. 4 i 5;

9) zasady odp∏atnoÊci za udzielone po˝yczki, o ile ta-
kie op∏aty sà wymagane;

10) sposób sk∏adania i termin rozpatrywania wniosku
o udzielenie po˝yczki;

11) sposób wyp∏aty po˝yczki;

12) obowiàzki sprawozdawcze po˝yczkobiorcy i zasa-
dy monitorowania udzielonej po˝yczki;

13) sposób podejmowania decyzji o udzieleniu po-
˝yczki;

14) formularz wniosku o po˝yczk´ oraz wzory umów
o jej udzieleniu. 

2. Regulamin, o którym mowa w ust. 1, udost´p-
niany jest na ka˝de ˝yczenie us∏ugobiorcy.

3. OÊrodek udziela pomocy w prawid∏owym spo-
rzàdzeniu wniosku o po˝yczk´. Pomoc ta nie mo˝e
byç Êwiadczona przez osoby oceniajàce wnioski o po-
˝yczk´.

4. Sp∏at´ po˝yczki zabezpiecza si´ wekslem in
blanco wraz z deklaracjà wekslowà, a w przypadku po-
˝yczki przekraczajàcej 60 000 z∏ tak˝e dodatkowym za-
bezpieczeniem.

5. OÊrodek mo˝e uzale˝niç udzielenie po˝yczki nie-
przekraczajàcej 60 000 z∏ od ustanowienia dodatkowe-
go zabezpieczenia sp∏aty.

Rozdzia∏ 5

Przepisy przejÊciowe i koƒcowe

§ 21. 1. Do dnia 30 czerwca 2006 r. Agencja mo˝e
zarejestrowaç w KSU podmioty, w stosunku do któ-
rych spe∏nianie wymagaƒ nie zosta∏o potwierdzone
audytem, o którym mowa w § 11, o ile z∏o˝à wnioski
w ciàgu dwóch miesi´cy od dnia wejÊcia w ˝ycie roz-
porzàdzenia.

2. Agencja wykreÊla z rejestru KSU podmioty, któ-
re do dnia 30 czerwca 2006 r. nie uzyskajà pozytywne-
go wyniku audytu, o którym mowa w § 11.

3. Wnioskodawcy, sk∏adajàcy wnioski w ciàgu jed-
nego miesiàca od dnia wejÊcia w ˝ycie rozporzàdze-
nia, mogà nie do∏àczaç do wniosków dokumentów,
o których mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 i 2, o ile Agencja jest
w posiadaniu tych dokumentów. 

§ 22. Rozporzàdzenie wchodzi w ˝ycie po up∏ywie
14 dni od dnia og∏oszenia.

Minister Gospodarki i Pracy: J. Hausner
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