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Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej

ZASADY ORGANIZACJI, FINANSOWANIA I ROZLICZANIA IMPREZ
STUDYJNYCH
1% 05.9.044

(aktualizacja na dzien <<7:2..0.0. 00 ety )

Polska Organizacja Turystyczna realizujge swoje zadania statutowe organizuje imprezy studyjne
dla zagranicznych dziennikarzy, touroperatoréw, VIP-ow, laureatéw konkurséw promocyjnych

wiedzy o Polsce, bloggerow.

I.  Wnioskodawcami imprez studyjnych dla dziennikarzy i touroperatoréw sg:

Prezes, Wiceprezesi oraz dyrektorzy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych POT;
Zagraniczne_Odrodki POT, lub home office POT, liderzy projektéw;
Ambasady RP (w krajach nie objetych dzialalnoscig Osrodkow);

Przewoznicy lotniczy realizujgcy polgczenia z Polska;

U B

Biura podrézy organizujgce turystyke przyjazdowa do Polski (m.in. dzialajace w Forum

Turystyki Przyjazdowej, Stowarzyszeniu Konferencje i Kongresy w Polsce i inne

stowarzyszenia zajmujgce si¢ przemystem spotkar);

6. Instytucje Pafistwowe — w przypadku szczegélnie cennych inicjatyw zwigzanych z
promocjg Polski za granica;

7. Organy samorzgdu terytorialnego wszystkich szczebli;

8. Regionalne i Lokalne Organizacje Turystyczne;

9. Migjskie Convention Bureau;

10, PCO.




11.

Uczestnikami imprez studyjnych mogg by¢ wylgcznie :

1. Zagraniczni dziennikarze prasowi z magazynéw i czasopism turystycznych, prasy
wielkonaktadowej, dziennikarze radiowi, ekipy telewizyjne, dziennikarze portali
internetowych;

Kryteria doboru dziennikarzy zagranicznych:

1) osoby ze znanych, renomowanych czasopism, programéw radiowych ,
telewizyjnych i internetowych,
2) dziennikarze rokujacy opublikowanie materiatu o Polsce pozyskanego w
wyniku podrézy studyjne;j;
2. Przedstawiciele touroperatoréw, agentdw i biur turystycznych sprzedajacych polskie
oferty badz zamierzajacych wprowadzié do swoich katalogéw polskg oferte;
3. Korespondenci zagraniczni w Polsce;
4. Przedstawiciele zagranicznych opiniotwoérczych srodowisk turystycznych;
5. Przedstawiciele krajowych, zagranicznych i migdzynarodowych  organizacji
turystycznych;
6. Przedstawiciele delegacji rzadowych odpowiedzialnych za turystyke;
7. Przedstawiciele narodowych organizacji turystycznych;
8. Przedstawiciele migdzynarodowych organizacji biznesowych funkcjonujgcych w
sektorze MICE oraz stowarzyszein naukowych i sportowych;
9. Laureaci konkurséw promocyjnych, organizowanych przez POT i ZOPOTY-y, ktérych
regulamin zostal zatwierdzony przez Prezesa POT;
10. Bloggerzy.
11. Promotorzy marki POLSKA
Doboru uczestnikéw dokonuje si¢ z uwzglednieniem dotychczasowego do$wiadczenia POT

we wspolpracy z uczestnikami,

III. Planowanie i organizacja imprez studyjnych.
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1. Imprezy studyjne umieszczane sg w planie dziatania POT na dany rok przez poszczegdlne

komérki organizacyjne POT oraz ZOPOT-y.

2. Dobér uczestnikéw podrézy studyjnych winien by¢ dokonywany pod kgtem tematdéw

promocyjnych obowigzujagcych w danym roku i w roku nastepnym zgodnie =z
Marketingowa Strategia Polski w Sektorze Turystyki na lata 2012-2020.
W przypadku wystgpienia okolicznosci szczegdlnych, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢ na etapie konstruowania planu POT, dopuszcza si¢ mozliwosé organizacji
imprez studyjnych nie ujetych w planie dziatai POT na dany rok.
Whnioski o zorganizowanie lub wspdlorganizowanie imprezy studyjnej przesylane sg do
Departamentu odpowiedzialnego za ich realizacj¢ najpézniej 15 dni przed jej
rozpoczgeiem. W przypadku, gdy wniosek zostanie nadestany pozniej, decyzje o
realizacji imprezy podejmuje dyrektor whasciwego Departamentu. Wnioski dot. podrozy,
ktérych organizacja wymaga zwigkszonego nakiadu lub wyprzedzenia czasowego, a
wigc takie, ktore organizowane sg np. w wysokim sezonie, w czasie trwania imprezy
masowej, lub, w ktérych programie znajdujg si¢ punkty odbiegajgce od standardowego
programu turystycznego (np. wywiady, filmowanie miejsc wymagajgcych uzyskania
zezwolenia) winny wplyng¢ do Departamentu odpowiedzialnego za ich realizacjg na min.
30 dni przed planowanym rozpoczgciem podrdzy i wymagaja one akceptacji Dyrektora
departamentu odpowiedzialnego za ich realizacje.
W przypadku gdy organizatorem imprezy studyjnej jest ZOPOT, a impreza
realizowana jest bez udzialu finansowego POT, ZOPOT nie ma obowigzku
przesylania wniosku na jej organizacje, natomiast jest zobligowany do
comiesi¢cznego przesylania informacji o ilosci zorganizowanych podroézy.

Whiosek, ktérego wzor stanowi Zalaeznik nr 1 do niniejszych Zasad winien zawieraé
nastepujace informacje:

uzasadnienie organizacji imprezy studyjnej,

rodzaj imprezy studyjnej w zaleznosci od jej uczestnikow - press trip/ study tour,

uzasadnienie doboru uczestnikéw wedlug okreslonych kryteridw, cel i oczekiwane

efekty promocyjne imprezy studyjnej,

termin realizacji imprezy,

liste uczestnikow (imi¢ i nazwisko, nazwe, rodzaj instytucji, ktérg reprezentuje, w

odniesieniu do dziennikarza : wielkos¢ naktadu, zasieg rozpowszechniania i profil
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pisma, w odniesieniu do touroperatora/biura podrézy nazwe biura i rodzaj
specjalizacji ; lista powinna zawiera¢ tez stuzbowe dane kontaktowe uczestnikow (e-
mail; nr. tel.)

propozycje programu, w tym tras¢ imprezy studyjnej i czas trwania,

zainteresowania uczestnikow okreslonym produktem turystycznym lub tematyka,
szczeg6lne wymagania techniczne i operacyjne (np. w przypadku ekip filmowych i
telewizyjnych),

wymagania dotyczace zakwaterowania i wyzywienia,

szacunkowy koszt imprezy ze wskazaniem udzialu finansowego POT oraz innych
podmiotow wspierajacych/sponsordw,

spodziewany termin, w ktérym ukaze si¢ material (publikacja prasowa, reportaz, film )
lub zostanie stworzona oferta handlowa. Termin ten nie moze by¢ diuzszy niz 12

miesigcy od momentu zakonczenia wizyty studyjnej.

. Liczba uczestnikow jednej imprezy studyjnej nie powinna przekracza¢ 10 osob. W
wyjatkowych sytuacjach wynikajgcych ze specyfiki rynku lub charakteru imprezy,
liczba uczestnikéw moze by¢ zwigkszona za zgodg dyrektora departamentu realizujacego
imprezg.

. Dopuszcza sig, na podstawie zgody Dyrektora Departamentu odpowiedzialnego za
realizacje danej podrézy studyjnej, w uzgodnieniu z Prezesem lub Wiceprezesem
Kierunkowym, aby w programie podrézy studyjnej (oprécz przewodnika/pilota)
uczestniczyl w charakterze opiekuna wspierajacego pracownik odpowiedniego ZOPOT u
lub przedstawiciel POT.

W przypadku wizyty studyjnej wnioskowanej przez inny podmiot niz POT wymagana
jest akceptacja dyrektora  ZOPOT ( dotyczy rynkéw  ZOPOT) lub  osoby
odpowiedzialnej za promocjg¢ na rynkach poza ZOPOT i potwierdzenie dyrektora
odpowiedzialnego za realizacj¢ podrdzy studyjnych.

. Program imprezy studyjnej moze zawiera¢ spotkanie nt. promocji polskiej turystyki dla
uczestnikdbw z  przedstawicielem kierownictwa Polskiej Organizacji Turystycznej
lub/oraz z przedstawicielem organizatora czy wspodlorganizatora imprezy studyjne;
(ROT, Lokalne Organizacje Turystyczne, Urzad Marszatkowski, Urzad Miasta, branza

turystyczna, przewoznicy itp.).
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IV. Przygotowanie imprez studyjnych

W ramach przygotowania imprezy studyjnej pracownik departamentu odpowiedzialnego za
realizacje podrozy studyjnych organizacyjnej POT:
- prowadzi korespondencje z wnioskodawcg w sprawie imprezy studyjnej,
- w przypadku wizyt wspotfinansowanych przez ZOPOT-y, weryfikuje przestang mu
przez wnioskodawce kalkulacje wstepng imprezy i przedstawia do wiadomosei i
zatwierdzenia dyrektorowi departamentu wlasciwego do realizacji imprezy. Kalkulacja

ta moze by¢ zawarta we wniosku na organizacje imprezy studyjnej.

- w przypadku pozostatych wizyt sporzadza kalkulacje wstepng imprezy i przedstawia do
wiadomosci i1 zatwierdzenia dyrektorowi departamentu wiasciwego do realizacji

imprezy,

- zabezpiecza realizacje ushug objetych programem imprezy poprzez wspolpracg z
wykonaweg i innymi podmiotami, przestrzegajac przepisow ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, oraz podejmuje starania w celu pozyskania sponsoréw jak réwniez
sporzadza kalkulacje wstepng imprezy i przedstawia do wiadomoscei i zatwierdzenia
dyrektorowi departamentu wlasciwego do realizacji imprezy.

- prowadzi inwentaryzacj¢ podjetych dzialan w zakresie pozyskania zewn¢trznego

wsparcia finansowego przy organizacji podrozy studyjnych

Wnioskodawca inny niz POT lub ZOPOT powinien wskaza¢ w kalkulacji proponowany

zakres wspotfinansowania lub sponsoringu imprezy.

V. Finansowanie imprez studyjnych.

1. Finansowanie imprez studyjnych odbywa si¢ zgodnie z planem finansowym POT
przyjetym na dany rok i mozliwosciami finansowymi,
2. Wydatki POT na organizacjg¢ imprez studyjnych ujmowane sg w planie finansowym w

pozycji — organizacja study tour i study press (do wysokosci zatwierdzonego przez
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Prezesa POT limitu wydatkéw dla danej komérki organizacyjnej) oraz w planach
finansowych poszczegdlnych ZOPOT’ 6w na dany rok i na dane imprezy studyjne.

3. Podroze studyine dla dziennikarzy:

Podréze studyjne dla dziennikarzy powinny by¢ pokrywane ze srodkéw finansowych
Polskiej Organizacji Turystycznej, ZOPOT 6w lub przez wnioskodawce, a takze w
oparciu o srodki finansowe pozyskane od partneréw;

4, Podroze studyjne dla touroperatorow:

Podroze studyjne dla touroperatoréw, wspofinansowane sg przez POT i branzg
turystyczna, a takze w oparciu o $rodki finansowe pozyskane od partnerow.;

5. Whnioskodawcy oraz organizator dolozg wszelkich staran w celu pozyskania
najkorzystniejszej ceny ustugi lub sponsoréw zaréwno sposrdd samorzgdu terytorialnego,
jak réwniez podmiotow z branzy turystycznej;

6. W przypadku imprez studyjnych dla zagranicznych przedstawicieli branzy, pokrycie
kosztéw transportu do/z Polski powinny by¢ zapewnione przez wnioskodawce;

7. W przypadku dziennikarzy akredytowanych w Polsce koszty transportu do miejsca
rozpoczecia imprezy studyjnej oraz koszty powrotu pokrywajg uczestnicy imprezy
studyjnej;

8. Polska Organizacja Turystyczna organizowac bedzie imprezy studyjne z uwzglednieniem
przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, przy czym:

- udzielenie zamoéwienia przez Polskg Organizacje Turystyczng, do ktérego nie stosuje
si¢ przepisow Pzp. musi by¢ dokonane w formie pisemnej, w drodze umowy lub
zlecenia,

- udzielenie zaméwienia dokonuje dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej POT
dzialajgc {acznie z Glownym Ksiggowym POT;

9. ZOPOT’y udzielajg zaméwienia samodzielnie.

VI. Rozliczanie imprez studyjnych.

1. Po zakonczeniu imprezy studyjnej, nie pézniej jednak niz 30 dni od dnia jej zakofczenia,
wnioskodawcy zobowigzani sa do przestania do wlasciwego departamentu realizujgcego
impreze studyjng sprawozdanie podsumowujace:

1) okreslenie wnioskujgcego podmiotu,




2) okreslenie uczestnikow wizyty (imig, nazwisko oraz jakg instytucje reprezentujg),

3) sposdéb realizacji programu (jakos¢ wykonanych uslug, ewentualne odstgpstwa od
programu, trudnosci w realizacji programu, wspoipracy z samorzadem
terytorialnym, wspoélpraca z branza turystyczng, ROT, Lokalnymi Organizacjami
Tusystycznymi itp.),

4) celowo$é wizyty (oczekiwane efekty promocyjne lub handlowe oraz przewidywany
termin ich realizacji),

5) wrazenia uczestnikéw z imprezy,

6) wnioski na przyszlo$¢,

7) Zalgezniki: tj. artykuly prasowe, zdjecia , reportaze w formie DVD, kaset video,

adres strony www, link do blogu, oferta handlowa.

W przypadku imprez wnioskowanych przez Polskg Organizacj¢ Turystyczng

sprawozdanie przygotowuje odpowiedzialny pracownik POT.

2. Wzor sprawozdania merytorycznego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

)

2)

Whnioskodawcy zobowiazani sg do nadsylania do Departamentu realizujgcego
impreze studyjna, kazdorazowo po odbyciu podrozy studyjnej, ale nie pdzniej niz 12
miesiecy po jej zakonczeniu, oryginaléw artykuldw prasowych lub ich tre§¢ w postaci
PDF, wydrukéw ze stron internetowych lub xero, DVD lub z CD z plikami audio lub
audio-video zdje¢ lub adresu strony www lub gotowej oferty handlowej, ktdre powstaly w
wyniku udziatlu w danej imprezie studyjnej. Kazdy material winien zawiera¢ nazwisko
dziennikarza oraz termin podrozy studyjnej. Materialy te musza by¢ réwniez wysylane do
wspodlorganizatorow imprezy. W przypadku przesunigcia realizacji w/w materiatu / oferty
handlowej kazdorazowo wnioskodawca informuje o tym fakcie Departament realizujgcy
podr6z studyjng. Brak materialu oraz informacji o opéznieniu i jego przyczynach

spowoduje wstrzymanie realizacji kolejnej imprezy studyjnej wnioskodawcy.

W ramach rozliczenia imprezy studyjnej pracownik poszczegélnej komoérki organizacyjnej

POT lub ZOPOT:




- rozlicza imprez¢ pod wzglgdem finansowym we wspotpracy z Biurem Finansowym
POT,

- rejestruje kwote pozyskanych srodkéw od sponsoréw (réznica migdzy sumg kosztéw
kalkulacji wstepnej a kwotg rozliczenia koncowego),

- egzekwuje dokumenty i materialy od wnioskodawcéow,

- wskazuje jakie podjat dzialania w celu pozyskania sponsoréw.

VII. Postanowienia koncowe.

Odstapienie od niniejszych zasad wymaga uprzedniej akceptacji pisemnej Prezesa POT.

Zalgeznik nr 1

Whiosek do Polskiej Organizacji Turystycznej
o organizacje podrozy studyjnej

Uzasadnienie organizacji

imprezy:

Rodzaj imprezy
(study tour,

study press):

Pozycja w planie podrozy
studyjnych (gdy podmiotem
wnioskujgceym jest
ZOPOT)

Uzasadnienie doboru s Cel:
uczestnikow:

= Oczekiwane efekty:

Termin realizacji imprezy:

Lista uczestnikow:




Propozycja programu: (w
tym trasa i czas trwania

imprezy):

Zainteresowania

uczestnikow:

Szczegblne wymagania: -
techniczne,

- zakwaterowanie,

- WyZywienie,

- inne,

Dzialania podjete w celu

pozyskania sponsoréw:

Planowany calkowity koszt
imprezy ze wskazaniem
udzialu finansowego POT

oraz innych podmiotéw:

Spodziewany termin
publikacji materialu lub
stworzenia oferty

handlowej

Informacja o
dotychezasowych
dzialaniach/inicjatywach
wspolfinansowanych przez

POT*
*nie dotyezy ZOPOT

Zalgeznik nr 2

Wzor sprawozdania merytorycznego z realizacji imprezy studyjnej
I8 s nisiis fasisnsiiiimiainsniiias it W EEITNIBG (v erind ittt s sie il




Whioskujacy podmiot

Uczestnicy wizyty ( imig¢ , nazwisko oraz jaka
instytucje reprezentujg)

Spos6b realizacji programu (jako$¢ wydanych
ushig, odstepstwa od programu, trudnoSci w
realizacji programu, wspolpraca z samorzadem
terytorialnym, wspdlpraca z brania turystyczng,
ROT, LOT itp.),

Celowosé wizyty ( oczekiwane efelity promocyjne
lub handlowe oraz przewidywany termin ich
realizacji, sposob weryfikacji, ewaluacja)

Wrazenia uczestnikow imprezy

Whioski na przysztos§é

Zalgczniki ( artykuly prasowe, zdjecia, reportaze
w formie DVD, kaset video, adres strony www.,
oferta handlowa ) lub wskazanie terminu ich
ukazania sie.

W przypadku terminu nastepujgcego po
sprawozdaniu materialy nalezy doslaé poprzez
uzupelnienie sprawozdania.
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