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REGULAMIN PROGRAMU REKOMENDACJI
PROFESJONALNYCH ORGANIZATOROW KONGRESOW

udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau
(“REGULAMIN”)

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyznaczanie dobrych standardow uslug w obszarze przemystu
spotkan znajduje si¢ w kregu zainteresowania Poland Convention Bureau (PCB), ktére od 2002 roku
dziala w strukturach Polskiej Organizacji Turystycznej (POT) 1 jest jednostka odpowiedzialng
za promocj¢ Polski jako atrakcyjnej destynacji dla organizacji spotkan i wydarzen biznesowych oraz
stanowi platforme¢ instytucjonalnej wspolpracy organow administracji rzgdowej, samorzadu
terytorialnego i organizacji zrzeszajacych przedsigbiorcow z dziedziny turystyki biznesowej, w tym
samorzadu gospodarczego 1 zawodowego, oraz stowarzyszen dziatajacych w tej dziedzinie.

Celem Programu Rekomendacji Profesjonalnych Organizatoréw Polskiej Organizacji Turystycznej
- Poland Convention Bureau jest identyfikowanie i wspieranie podmiotow, ktore Swiadczg fachowe
i kompleksowe ustugi w zakresie organizacji i obstugi konferencji i kongreséw w Polsce. W trakcie tego
programu beda gromadzone i dystrybuowane dane dotyczace rekomendowanych podmiotéw, a takze
prowadzone bgda analizy w zakresie oferty oraz jej popytu i podazy. Efektem wspotpracy Polskiej
Organizacji Turystycznej — Poland Convention Bureau i rekomendowanych podmiotow bedzie
koordynacja dziatan promocyjnych z zakresu promocji Polski jako atrakcyjnej destynacji kongresowej.

Certyfikat, nadany przez Prezesa POT, potwierdza rzetelnos¢, dobre praktyki inajwyzsze standardy
obstugi klienta biznesowego przez Rekomendowane PCO.

Definicje:

1. POT - Polska Organizacja Turystyczna,
2. POT PCB - Biuro Spotkan i Wydarzen - Poland Convention Bureau,
3. PCO - Profesjonalny Organizator Kongresow (Professional Congress Organizer)

I. Informacje ogolne

1. POT PCB prowadzi program rekomendacji podmiotow wyspecjalizowanych w kompleksowej
organizacji i obstudze konferencji i kongreséw w Polsce.

2. Rekomendacj¢ ,,Profesjonalny Organizator Kongreséw”, zwang dalej ,,rekomendacja”, moga
uzyska¢ podmioty wyspecjalizowane w planowaniu i organizacji konferencji i kongresow,
posiadajace odpowiednie do$wiadczenie organizacyjne, zaplecze techniczne oraz przeszkolony
zespot pracownikoéw, umozliwiajacy pelng realizacje konferencji i kongresu - wilasnego Iub
zleconego.



Il. Wymagane dokumenty

1.

Podstawa do nadania rekomendacji jest przedtozeniec do POT PCB nastepujacych dokumentow:
a. wypeliony wniosek o nadanie rekomendacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu, zwany dalej ,,wnioskiem o nadanie rekomendacji”,
b. wykaz samodzielnie zorganizowanych przez wnioskujacego w ostatnich pigciu latach

co najmniej 5 kongresow/ konferencji w formie stacjonarnej lub hybrydowej, w tym
jednego dla minimum 300 uczestnikéw, za$§ pozostalych dla minimum 100
uczestnikow; kongresy/konferencje organizowane cyklicznie (np. corocznie) beda
traktowane jako jedno wydarzenie;, wzor wykazu stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu (wypelniany osobno dla kazdego wydarzenia),

c. potwierdzenie otrzymania draftu formularza do zbierania danych statystycznych
I zobowigzanie si¢ do przestania ich w odpowiednim czasie, o ktorym mowa
w zalaczniku nr 3 do Regulaminu,

d. aktualny wpis do rejestru wojewody zgodnie z ustawg z dnia 24 listopada 2017 r.
0 imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych (tj.: Dz. U. z 2022
r., poz. 511 ze zm.) lub odpis z wiasciwego rejestru, dokumentujacy prawo do
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w zakresie organizacji spotkan i wydarzen
(oryginal lub po$§wiadczona przez osobe uprawniong do reprezentacji zglaszajacego
podmiotu kopia),

e. umowa gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej (oryginatu lub poswiadczonej przez
osobe uprawniong do reprezentacji zglaszajagcego podmiotu Kkopii), zabezpieczajaca
nalezyte $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w pkt I Regulaminu,

f. pozytywne rekomendacje od co najmniej 3 roznych zleceniodawcoéw tych imprez,

w tym minimum jednego zagranicznego (z okresu 6 ostatnich lat dziatalnosci),

g. wskazanie strony internetowej oraz przynajmniej jednego profilu biznesowego
w mediach spolecznosciowych, w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

h. inne dziatania wykazujace na profesjonalizacj¢: posiadane certyfikaty, cztonkostwo
W stowarzyszeniach 1 organizacjach migdzynarodowych, nagrody branzowe, przyktady
dziatan podejmowanych w duchu zrownowazonego rozwoju, majacych na celu
zminimalizowanie negatywnego, a zwigkszenie pozytywnego oddzialtywania na
otoczenie 1 lokalng spotecznos¢.

I11. Proces nadawania rekomendacji

1.

Whiosek o nadanie rekomendacji moze ztozy¢ osoba upowazniona do reprezentowania danego
podmiotu.

Whiosek o nadanie rekomendacji zostanie rozpatrzony w terminie 30 dni od daty jego wptywu do
POT PCB.

Prezes POT nadaje wystepujacemu podmiotowi rekomendacje w przypadku, gdy wniosek

o nadanie rekomendacji spelnia wymogi okreslone w pkt II Regulaminu.

Rekomendacj¢ nadaje si¢ na okres do 31 grudnia roku nastgpujacego po roku, w ktéorym nadano
rekomendacje, zwany dalej ,,okresem waznos$ci rekomendacji”.



5. Dowodem nadania rekomendacji jest certyfikat, ktory ma forme pisemna i elektroniczng i jest
przekazywany wnioskujacemu podmiotowi po zakonczeniu wymaganej procedury.

6. Podmiot, ktory otrzymal rekomendacje, moze — przez okres waznos$ci rekomendacji — postugiwac
si¢ tytutem: ,,Profesjonalny Organizator Kongreséw” oraz znakiem graficznym ,,Recommended

Professional Congress Organizer”.

IVV. Obowigzki rekomendowanego podmiotu

1. Rekomendowany podmiot ma obowigzek przedtozenia do POT PCB danych statystycznych
0 zrealizowanych imprezach w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia roku nast¢pujgcego po
roku biezagcym, zgodnie ze wzorem o ktorym mowa w zalgczniku nr 3 do Regulaminu.

2. Dane

przekazywane przez rekomendowany podmiot bedg traktowane jako poufne

1 postuza do sporzadzenia raportu ,,Przemyst Spotkan i Wydarzen w Polsce”.

3. Rekomendowany podmiot zobowigzuje si¢ do informowania POT PCB o planowanych lub
potwierdzonych kongresach, celem umieszczenia informacji o nich na stronie internetowej
www.pot.gov.pl, w mediach spotecznosciowych i wydawnictwach przygotowywanych przez POT

PCB.

V. Korzysci

1. Informacja o uzyskaniu rekomendacji bedzie podana:

a.

na stronie internetowej: www.pot.gov.pl (w sekcji ,,Zorganizuj spotkanie™)
oraz w katalogu Destination Poland Meeting Guide https://www.pot.gov.pl/en/online-site-

inspection

b. w materiatach przygotowywanych przez POT PCB,

podczas prezentacji i spotkan z organizatorami wydarzen 1 dziennikarzami.

2. Rekomendacja umozliwia rekomendowanemu podmiotowi w okresie waznosci rekomendacji:

a.

b.

C.

udziat w warsztatach organizowanych przez PCB POT oraz branzowych imprezach
targowych na Polskim Stoisku Narodowym w charakterze podwystawcy, co okreslaja
»Zasady uczestnictwa w polskich stoiskach narodowych organizowanych na
miedzynarodowych targach turystycznych 1 przemyshu spotkan“ dostgpne na
https://www.pot.gov.pl/pl/dzialalnosc/targi-i-wystawy-4

otrzymywanie zapytan na organizacj¢ konferencji lub kongresow kierowanych do POT
PCB od migdzynarodowych organizatoréw kongresow,

wspottworzenie wizyt studyjnych organizowanych przez POT PCB, z zastrzezeniem
obowigzujacych przepisow.

3. POT PCB bedzie konsultowalo dziatania z zakresu turystyki biznesowej z rekomendowanymi
podmiotami.


http://www.pot.gov.pl/
https://www.pot.gov.pl/en/online-site-inspection
https://www.pot.gov.pl/en/online-site-inspection
https://www.pot.gov.pl/pl/dzialalnosc/targi-i-wystawy-

V1. Cofni¢cie rekomendacji
1. Rekomendacja podlega cofnigciu W razie wystgpienia jednego z nizej wymienionych przypadkow:

a. ogloszenie upadtosci podmiotu, ktory uzyskat rekomendacje,

b. zaprzestania dziatalno$ci w zakresie organizacji kongresow,

c. wniosku zainteresowanego o usuniecie go z listy rekomendowanych podmiotow,

d. niedostarczenia w terminie przewidzianym w punkcie IV ust. 1 Regulaminu danych
statystycznych do POT PCB,

e. prawomocnego wyroku sadu lub innej instytucji, w tym sadu arbitrazowego,
potwierdzajacego nierzetelne wykonanie ustugi.

VIl. Przedluzenie rekomendacji

Przedtuzenie okresu waznosci rekomendacji wymaga ponownego zastosowania procedury
opisanej w pkt Il Regulaminu. Ponowna rekomendacja przyznawana jest na zasadach
okreslonych w Regulaminie.

VIII. Ochrona danych osobowych

1. POT os$wiadcza, ze w swojej dziatalnoSci stosuje przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,0g6lne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych”).

2. Spelniajac obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych informuje:

a. administratorem danych osobowych podanych we wniosku o0 nadanie rekomendacji
Profesjonalnego Organizatora Kongresow i dokumentach wymaganych do otrzymania rekomendacji
okreslonych w pkt. IT Regulaminu jest Polska Organizacja Turystyczna, z siedzibg w Warszawie (01-
171), ul. Mtynarska 42 (dalej: Administrator),

b. dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a) ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
nadania rekomendacji, jak w pkt. III Regulaminu oraz wypehienia przez POT zobowigzan
okreslonych w pkt. V Regulaminu,

c. dane osobowe podane we wniosku i zalaczonej dokumentacji sa niezbedne do przeprowadzenia
procesu nadania rekomendacji,

d. we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem wymaganych przez POT w Regulaminie
danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych mailowo:
dpo@pot.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny administratora Polska Organizacja
Turystyczna, w Warszawie (01-171), ul. Miynarska 42.

e. dane osobowe nie bedg udostgpniane innym podmiotom niz to wynika z przepisow prawa,



f. dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane,

g. podane we wniosku dane osobowe oraz dane osobowe w zalgczonych do wniosku dokumentach
beda przechowywane do czasu wycofania zgody, z tym, ze dziatania przetwarzania podjete przed
cofnigciem zgody pozostaja w zgodzie z prawem, w tym w szczegdlnosci z ogodlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych,

h. osoby, ktorych dane osobowe zostaty podane w sposob i w celu opisanym powyzej, majg prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem,

I. informujemy, ze osobom, ktoérych dane dotycza przystuguje rowniez prawo wniesienia skargi do
organu nadzorujgcego przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych w sposéb i w trybie
okreslonym w przepisach ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz prawa
polskiego, w szczegdlnosci ustawy o ochronie danych osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego
danych osobowych narusza te przepisy. Adres organu nadzorczego: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 5310300, fax. 22 5310301,
kancelaria@uodo.gov.pl.

Akceptuje Regulamin ~ Programu Rekomendacji Profesjonalnych Organizatorow Kongresow
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau i zobowiazuj¢ si¢ do
przestrzegania jego postanowien.

Data i podpis

Zakaczniki:
1. Zalacznik nr 1 —wniosek o nadanie rekomendacji
2. Zalacznik nr 2 — informacja o imprezach kongresowych
3. Zalacznik nr 3 — zatwierdzenie arkuszu badawczego

Niniejszy Regulamin wraz zatacznikami wchodzi w zycie z dniem 30 pazdziernika 2024 roku.



Zalacznik nr 1

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACJI
PROFESJONALNYCH ORGANIZATOROW KONGRESOW (PCO)
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau

WNIOSEK
0 nadanie rekomendacji
Profesjonalnego Organizatora Kongresow
przez Polska Organizacje Turystyczna — Poland Convention Bureau

Janize] podpisany ... :
bedac upelnomocnionym do wystgpowania w imieniu firmy sktadam wniosek,
wraz z wymaganymi dokumentami o nadanie

tytutu ,,Profesjonalny Organizator Kongreséw rekomendowany przez Polska Organizacje
Turystyczna — Poland Convention Bureau”

1. |nazwa firmy

2. |adres

3. | 0soba reprezentujaca firme

osoba do kontaktow roboczych

4. |rok zalozenia

5. |telefon

6. |adres e-mail

strona www

link do profilu biznesowego w mediach
spotecznosciowych

7. | czlonkostwo w branzowych
profesjonalnych organizacjach
krajowych i zagranicznych wraz z
informacja o dacie przystapienia np.
SITE, SOIT, SKKP, PIT, MPI, ICCA,
IAPCO, PCMA

*prosz¢ wypisa¢ aktywne cztonkostwa
oraz dat¢ dotaczenia do organizacji

8. wskazanie max. 10 zagranicznych
rynkow priorytetowych




Jednocze$nie oSwiadczam, ze:

1. wszystkie informacje podane w zalgcznikach sg zgodne ze stanem faktycznym,

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Polska Organizacje Turystyczng
z siedzibg w Warszawie (01-171), ul. Miynarska 42 danych osobowych zawartych
we Whniosku i podanych w zatgcznikach w celu przeprowadzenia procesu nadania rekomendacji, oraz
wypetnienia przez Polska Organizacj¢ Turystyczng zobowigzan wzgledem podmiotow
rekomendowanych. Jednoczes$nie o$wiadczam, ze pozyskalem wymagane zgody od podmiotow,
ktorych dane osobowe znajduja si¢ w zalgczonych do wniosku dokumentach i pozostaje
administratorem tych danych;

2. zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w pkt. VIII Regulaminu Programu
Rekomendacji Profesjonalnych Organizatorow Kongreséw udzielanej przez Polska
Organizacj¢ Turystyczng — Poland Convention Bureau.

Data i podpis



Zalacznik nr 2

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACJI
PROFESJONALNYCH ORGANIZATOROW KONGRESOW (PCO)
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau

INFORMACJA

o imprezach kongresowych zrealizowanych przez rekomendowanego Profesjonalnego

Organizatora Kongresow

Tytut wydarzenia

Formuta wydarzenia (stacjonarna/hybrydowa)

Termin zrealizowanego wydarzenia
(za 5 ubiegtych lat dostarczy¢ do POT) —dla
kazdej imprezy oddzielny formularz zatacznika
nr 3.

Miejsce organizacji zgloszonej imprezy (miasto,
centrum kongresowe, hotel) lub nazwa platformy
internetowej do spotkan online

Strona internetowa wydarzenia

Liczba uczestnikow (wymagane co najmniej 2 X
300 os., 3x 100 os.)

Struktura uczestnikoéw wedtug narodowoscli
(orientacyjny procent krajowych i
zagranicznych)

Cyklicznos¢ odbywania si¢ imprezy
* wlasciwe zaznaczy¢ ,,x”

] Corocznie

1 Co dwa lata

1 Co cztery lata

(J Inne: co ......... lata

Rodzaje $wiadczen realizowanych przez
zglaszajacego impreze
* wla$ciwe zaznaczy¢ ,,x”

[1 sporzadzanie budzetu imprezy

[1 planowanie miejsca realizacji lub platformy
online

[J rezerwacja noclegow

[] obstuga sekretariatu

(1 transport i transfery

1 imprezy towarzyszace

[ bilety lotnicze

[] organizacja wycieczek przed- i po-
konferencyjnych

[1 organizacja wystawy




Dane adresowe firmy zlecajacej imprezg (nazwa
firmy, adres, tel., www, e-mail)*

*do ew. weryfikacji przez POT

Inne dziatania wykazujace na profesjonalizacje:
posiadane certyfikaty, cztonkostwo w
stowarzyszeniach i organizacjach
mi¢dzynarodowych, nagrody branzowe,
przyktady dziatan podejmowanych w duchu
zréwnowazonego rozwoju majacych na celu
zminimalizowanie negatywnego, a zwigkszenie
pozytywnego oddzialtywania na otoczenie i
lokalng spotecznos¢.

Data i podpis



Zalacznik nr 3

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACII
PROFESJONALNYCH ORGANIZATOROW KONGRESOW (PCO)
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczna — Poland Convention Bureau

Zatwierdzenie arkuszu badawczego (formularz excel)

Formularz stanowi odr¢bny plik EXCEL o nazwie:
Formularz_Raport Przemys! Spotkan i Wydarzen w Polsce

Prosimy o potwierdzenie otrzymania draftu formularza i zobowigzanie si¢ do przestania:

- danych za rok 2024 w terminie do 31 stycznia 2025 roku,
- danych za rok 2025 w terminie do 31 stycznia 2026 roku,
droga elektroniczng na adres polandcb@pot.gov.pl

Data i podpis
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