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REGULAMIN PROGRAMU REKOMENDACII
MIEJSKICH | REGIONALNYCH CONVENTION BUREAU

udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau
(,REGULAMIN")

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyznaczanie dobrych standardéw ustug w obszarze przemystu
spotkan znajduja si¢ w kregu zainteresowania Biura Spotkan i Wydarzen - Poland Convention Bureau (PCB),
ktére od 2002 roku dziata w strukturach Polskiej Organizacji Turystycznej (POT) i jest jednostka
odpowiedzialng za promocje Polski jako atrakcyjnej destynacji dla organizacji spotkan i wydarzen
biznesowych oraz stanowi platforme instytucjonalnej wspétpracy organéw administracji rzagdowej,
samorzadu terytorialnego i organizacji zrzeszajacych przedsiebiorcow z dziedziny turystyki biznesowej, w tym
samorzadu gospodarczego i zawodowego, oraz stowarzyszen dziatajgcych w tej dziedzinie

Celem Programu Rekomendacji Miejskich i Regionalnych Convention Bureau (Biur Kongersow
i Spotkan) jest usystematyzowanie funkcjonowania miejskich i regionalnych Convention Bureaux, ktdre
zajmujg sie promocja miasta lub regionu jako atrakcyjnego miejsca do organizacji spotkan
i wydarzen.

Definicje:

1. POT - Polska Organizacja Turystyczna,

2. POT PCB — Biuro Spotkan i Wydarzen-Poland Convention Bureau,
3. Convention Bureau — Biuro Kongreséw i Spotkan,

4, JST — jednostka samorzadu terytorialnego.

I.  Informacje ogdlne

1. Convention Bureau jest pierwszym kontaktem dla wszystkich poszukujacych informagiji
dotyczacych partneréw biznesowych i obiektéw konferencyjnych oraz planujgcych zorganizowac
kongres, konferencje, podr6z motywacyjna lub wydarzenie korporacyjne, zwanych dalej
,Spotkaniami”, w danym miescie lub regionie.

2. Convention Bureau $wiadczy swoje ustugi bezptatnie.

3. Convention Bureau aktywnie zabiega o organizacje spotkarn w danym miescie lub regionie,
przekazuje niezbedne informacje organizatorom dotyczace mozliwosci konferencyjnych i bazy
noclegowej, zapewniajac optymalne wykorzystanie potencjatu konferencyjnego danego miasta
lub regionu.

4. Priorytetowym celem Convention Bureau jest wspieranie rozwoju turystyki biznesowej poprzez
budowanie wizerunku miasta lub regionu jako miejsca atrakcyjnego dla organizacji wszelkiego
rodzaju wydarzen. Misje te realizuje m.in. poprzez:

a) udziat w miedzynarodowych spotkaniach i wydarzeniach targowych, reprezentujac branze
turystyki biznesowej miasta lub regionu,

b) realizacje podrézy studyjnych dla krajowych i zagranicznych dziennikarzy oraz
organizatorow spotkan,

c) pozyskiwanie nowych spotkan dla miasta lub regionu, w tym podejmowanie wspotpracy
z rzadem RP i instytucjami miedzynarodowymi celem pozyskiwania dla miasta lub regionu
wydarzen o charakterze paristwowym lub rzadowym, w skali krajowej lub
miedzynarodowej,
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d) wspolprace z mediami krajowymi i zagranicznymi oraz  zamieszczanie
w Internecie, prasie oraz katalogach branzowych artykutéw i reklam promujacych miasto
lub region jako destynacje biznesowg,

e) nawigzywanie wspétpracy z wybitnymi i znanymi osobistosciami z takich dziedzin, jak
nauka, polityka, biznes i kultura m.in. w ramach Programu Ambasadoréw Kongresow
Polskich oraz lokalnych Klubéw Ambasadoréw,

f)  utrzymywanie stalej wspofpracy i aktywne cztonkostwo w migdzynarodowych
organizacjach i stowarzyszeniach skupiajacych profesjonalistow zwigzanych przemystem
spotkan,

g) dystrybucje materiatéw promocyjnych o miescie lub regionie dla organizatorow spotkan,
zachecanie odwiedzajacych do odkrywania historycznego, kulturainego i rekreacyjnego
potencjatu miasta lub regionu,

h) merytoryczng pomoc, wsparcie i doradztwo  organizatorom konferencji
w nawiazaniu bezposrednich kontaktdw z lokalng branzg turystyczng, wtadzami miasta lub
regionu,

i)  prowadzenie badan statystycznych turystyki biznesowej, monitorowanie trendow
w branzy spotkan, publikowanie uaktualnionych statystyk,

j)  przygotowanie odpowiedzi na zapytania o organizacjg konferencji oraz ofert skierowanych
do potencjalnych organizatoréw spotkan (tzw. BID),

k) tworzenie produktow turystycznych na potrzeby turystyki biznesowej.

[)  zintegrowane dziatania promocyjne w mediach spotecznoéciowych.

5. Convention Bureau stale podnosi kompetencje swoich pracownikéw przez udziat w ptatnych
i bezptatnych szkoleniach, warsztatach oraz konferencjach branzowych w kraju i zagranicy.

6. Convention Bureau podejmuje dziatania majace na celu integracje braniy turystyki biznesowej,
zacheca do wspodtpracy, wymiany doswiadczen i ciaglego podnoszenia jakosci swiadczonych
ustug.

7. Convention Bureau gromadzi i opracowuje dane statystyczne nt. spotkan odbywajacych sig
w regionie lub miescie i gromadzacych min. 50 uczestnikow, na podstawie standaryzowanego
arkusza badawczego (formularz), opracowanego w porozumieniu ze wszystkimi aktywnie
dziatajgcymi biurami i dopasowanego do standardow stosowanych przez organizacje
miedzynarodowe (m.in. ICCA — International Congress & Convention Association).

8. Convention Bureau posiada i prowadzi system rozsytania zapytar ofertowych.

9. Convention Bureau pozyskuje w formie pisemnej rekomendacje i wsparcie dla swoich dziatari od
JST, na terenie ktérej funkcjonuje.

10. Convention Bureau nie organizuje komercyjnie kongreséw i konferencji, lecz wspiera
merytorycznie organizatoréw na etapie negocjowania i planowania spotkan. Convention Bureau
zapewnia réwniez profesjonalne doradztwo w zakresie planowania podrézy studyjnych
i prasowych.

. Dokumenty wymagane do otrzymania rekomendacji
Podstawa do nadania rekomendacji Miejskich i Regionalnych Convention Bureau, zwanej dalej
rekomendacja”, jest przedtozenie do POT PCB nastepujacych dokumentow:
a) wypeinionego wniosku o nadanie rekomendaciji, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu, zwanego dalej ,wnioskiem o nadanie rekomendacji”,
b) potwierdzenia infromacji o systemie rozsylania zapytan, o ktorych mowa w pkt | ust.
7, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
c) potwierdzenie otrzymania draftu formularza do zbierania danych statystycznych,
o ktérych mowa w ust. 6, i zobowigzanie sie do przesfania ich w odpowiednim czasie,
o ktérym mowa w zataczniku nr 3 do Regulaminu,
d) statutu lub dokumentu powotania Convention Bureau,
e) pisemnej rekomendacji od danej JST, na terenie ktdrej funkcjonuje,
f) aktualnego planu marketingowego,



g) pozytywnych rekomendacji od co najmniej 3 réznych, zagranicznych zleceniodawcow
imprez, ktore pozyskiwato Convention Bureau (z okresu 5 ostatnich lat dziatalnosci),

h) ofert (katalogu, prezentacji, strony interentowej itp.) turystyki w zakresie
prowadzonej dziatalnosci w obstudze kongreséw w jgzyku angielskim

i) inne dziatania wykazujace na profesjonalizacje (w formie opisowej i/lub zatgcznikow
potwierdzajgcych ponizsze):
- posiadane certyfikaty, wyréznienia, nagrody branzowe,
- cztonkostwo w stowarzyszeniach i organizacjach krajowych i zagranicznych wraz z
informacja o dacie przystapienia np. SITE, SOIT, SKKP, PIT, MPI, ICCA, IAPCO, PCMA —
prosze wypisa¢ aktywne cztonkostwa oraz date dotaczenia do organizacji,
- przyktady dziatah podejmowanych w duchu zréwnowazonego rozwoju majacych na
celu zminimalizowanie negatywnego, a zwiekszenie pozytywnego oddziatywania na
otoczenie i lokalng spotecznos¢ (programy CSR).

Proces nadawania rekomendacji

1. Whiosek o nadanie rekomendacji moze ztozy¢ osoba upowazniona do reprezentowania danego
Convention Bureau.

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

3. Prezes POT nadaje Convention Bureau rekomendacje w przypadku, gdy wniosek
o nadanie rekomendacji spetnia wymogi okreslone w pkt Il Regulaminu. Dowodem nadania
rekomendacji jest certyfikat. Certyfikat ma forme pisemng i elektroniczng, jest przekazywany
wnioskujagcemu podmiotowi po zakoriczeniu wymaganej procedury.

4. Rekomendacje nadaje sie na okres do 31 grudnia roku nastepujgcego po roku, w ktérym nadano
rekomendacje, zwany dalej ,okresem waznosci rekomendacji”.

5. Podmiot, ktdry otrzymat rekomendacje, moze — przez okres waznosci rekomendacji — postugiwac
sie tytutem: ,,Rekomendowane Convention Bureau” oraz znakiem graficznym ,Recommended
Convention Bureau”.

Obowiazki rekomendowanego Convention Bureau
1. Rekomendowane Convention Bureau ma obowigzek przediozenia do POT PCB danych
statystycznych o zrealizowanych imprezach w miescie lub regionie,
w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku biezacym, zgodnie ze
wzorem o ktérym mowa w zataczniku nr 3 do Regulaminu.
2. Dane przekazywane do POT PCB bedga traktowane jako poufne i postuza do sporzadzenia raportu
,Przemyst Spotkar i Wydarzen w Polsce”.

Korzysci

Informacja o uzyskaniu rekomendacji POT PCB bedzie podana:
1. na stronie internetowej: www.pot.gov.pl oraz https://meetings.poland.travel/
2. w materiatach przygotowywanych przez POT PCB,
3. podczas prezentacji i spotkar z organizatorami wydarzen i dziennikarzami.

Rekomendacja umozliwia rekomendowanemu podmiotowi w okresie waznos$ci rekomendacji:

a) udziat w warsztatach organizowanych przez PCB POT oraz branzowych imprezach
targowych na Polskim Stoisku Narodowym w charakterze podwystawcy, co okreslajg
,Zasady uczestnictwa w polskich stoiskach narodowych organizowanych na
miedzynarodowych targach turystycznych i przemystu spotkan” dostgpne na:
https://www.pot.gov.pl

b) otrzymywanie zapytan na organizacje konferencji od POT PCB, jesli POT PCB otrzyma
zapytanie dotyczace danego miasta lub regionu,

c) wspdttworzenie wizyt studyjnych — POT PCB bedzie organizowat wizyty studyjne dla
dziennikarzy i planistow spotkari w porozumieniu z Convention Bureau w danym
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miescie lub regionie, dajac szanse merytorycznego
i finansowego wspottworzenia programu wizyt,

d) wplyw miejskiego lub regionalnego Convention Bureau na zawartosc¢ przekazu
marketingowego o miescie lub regionie, tworzonego i wykorzystywanego przez POT
PCB,

e) wplyw na ksztatt merytoryczny i metodologiczny tworzonego przez POT PCB ,Raportu
Przemyst spotkan i wydarzen w Polsce”,

f) uczestniczenie we wszystkich organizowanych przez POT PCB, nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy, spotkaniach miejskich lub regionalnych Convention Bureau.

VIl.  Cofnigcie rekomendacji
Rekomendacja podlega cofnigciu w razie wystgpienia jednego z nizej wymienionych przypadkow:

a) ogloszeniu upadiosci podmiotu prowadzacego Convention Bureau,

b) zaprzestania dziatalnoéci badZ prowadzenia dziatalnosci w sposob odbiegajacy od
opisu zawartego w pkt | Regulaminu,

c) wniosku podmiotu prowadzacego Convention Bureau o usunigcie go z listy
rekomendowanych Convention Bureau,

d) niedostarczenia w terminie przewidzianym w punkcie 1V Regulaminu danych
statystycznych do Poland Convetion Bureau POT.

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

Vill.  Ochrona danych osobowych

1. POT oéwiadcza, 2e w swojej dziatalnoéci stosuje przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,0gdIne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych”).

2. Spetniajac obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogoinego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych informuje:

a) administratorem danych osobowych podanych we wniosku o nadanie rekomendacji
Miejskiego lub Regionalnego Convention Bureau i dokumentach wymaganych do
otrzymania rekomendacji okreslonych w pkt. Il Regulaminu jest Polska Organizacja
Turystyczna, z siedzibg w Warszawie (01-171), ul. Miynarska 42 (dalej: Administrator),

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

c) dane osobowe podane we wniosku i zataczonej dokumentacji s3 niezbgdne do
przeprowadzenia procesu nadania rekomendacji,

d) we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem wymaganych przez POT
w Regulaminie danych osobowych mozna kontaktowal sig 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 beda udostepniane innym podmiotom niz to wynika
z przepisow prawa,

f) dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane,

g) podane we wniosku dane osobowe oraz dane osobowe w zafaczonych
do wniosku dokumentach bedg przechowywane do czasu wycofania zgody, z tym, ze
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dziatania przetwarzania podjete przed cofnigciem zgody pozostajg w zgodzie
z prawem, w tym w szczegdlnosci z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych,

h) osoby, ktérych dane osobowe zostaty podane w sposéb i w celu opisanym powyzej,
maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

i) informujemy, ze osobom, ktérych dane dotycza przystuguje réwniez prawo wniesienia
skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie przepisdw ochrony danych osobowych
w sposob i w trybie okreslonym w przepisach ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych oraz prawa polskiego,
w  szczegélnosci ustawy o ochronie danych osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza te przepisy. Adres organu
nadzorczego: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki
1A, 00-014 Warszawa.

Akceptuje Regulamin Programu Rekomendacji Miejskich i Regionalnych Convention Bureaux
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng - Poland Convention Bureau
i zobowiazuje sie do przestrzegania jego postanowien.

Data i podpis

Zatgczniki:
1. Zatacznik nr1 - wniosek o nadanie rekomendacji;
2. Zzatacznik nr 2 - system dystrybucji Zapytan Wydarzer Biznesowych RfP;
3. Zatacznik nr 3 — zatwierdzenie arkuszu badawczego

Niniejszy Regulamin wraz zatacznikami wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2026 roku

Zatacznik nr 1

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACII
MIEJSKICH | REGIONALNYCH CONVENTION BUREAUX
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau

WNIOSEK
o nadanie rekomendacji
Miejskiemu lub Regionalnemu Convention Bureau
przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau
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bedac upetnomocnionym do wystepowania w imieniu Convention Bureau sktadam wniosek,
wraz z wymaganymi dokumentami, o nadanie

tytutu ,,Rekomendowanego Miejskiego lub Regionalnego Convention Bureau”

1. | nazwa Convention Bureau

2. |adres

3. |osoba reprezentujaca firme

osoba do kontaktéw roboczych

4. |rok zatozenia

5. |telefon

6. |adrese-mail

strona www

link do profilu biznesowego w mediach
spotecznosciowych

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

1. wszystkie informacje podane w zatacznikach sg zgodne ze stanem faktycznym;

2. zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., wyrazam zgode na przetwarzanie przez Polskg Organizacj¢ Turystyczng
z siedziba w Warszawie (01-171), ul. Mtynarska 42 danych osobowych zawartych we Whiosku i podanych
w zatacznikach w celu przeprowadzenia procesu nadania rekomendacji, oraz wypetnienia przez Polska
Organizacje Turystyczng zobowigzan wzgledem podmiotow rekomendowanych. Jednoczesnie
oéwiadczam, ze pozyskatem wymagane zgody od podmiotéw, ktorych dane osobowe znajdujg si¢ w
zataczonych do wniosku dokumentach i pozostaje administratorem tych danych;

3. zapoznatem sie z klauzulg informacyjng zawarta w pkt. VIll Regulaminu Programu Rekomendacji
Miejskich i Regionalnych Convention Bureaux udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland
Convention Bureau.

Data i podpis



Zatacznik nr 2

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACJI
MIEJSKICH | REGIONALNYCH CONVENTION BUREAUX
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng— Poland Convention Bureau

System dystrybucji
Zapytan Wydarzen Biznesowych RfP

W celu okreslenia przejrzystych zasad funkcjonowania system dystrybucji zapytan biznesowych Convention
Bureau prowadzi rejestr zapytan wydarzen biznesowych przychodzacych.

Zasady organizacyjne

1. Rejestr Zapytarn Wydarzen Biznesowych jest oficjalnym rejestrem prowadzonym przez Convention
Bureau, w ktdrym rejestruje sie wszystkie zapytania dotyczace realizacji wydarzen biznesowych,
materiatéw promocyjnych czy innych zapytan zwigzanych z dziatalnoscig statutowa danego Convention
Bureau.

2. Rejestr zawiera nastepujace dane:

data wptywu zgtoszenia,

instytucja lub firma zgtaszajaca,

dane adresowe firmy zgtaszajacej,

osoba kontaktowa firmy zgtaszajacej,

tematyka i charakter imprezy,

podstawowe dane — termin, liczba osdb, lokalizacja (jesli s3 podane),
termin oczekiwanej odpowiedzi,
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3. Zapytania rozsytane sq do nastepujacych podmiotow:
a. organizatoréw podrézy motywacyjnych — wydarzenia lub podréze lub imprezy motywacyjne,
b. profesjonalnych organizatoréw kongreséw — konferencje, kongresy,
c. obiektow — hotele, centra kongresowe, obiekty unikatowe,
d. innych podmiotow.

Data i podpis



Zatacznik nr 3

do REGULAMINU PROGRAMU REKOMENDACII
MIEJSKICH LUB REGIONALNYCH CONVENTION BUREAUX
udzielanej przez Polska Organizacje Turystyczng — Poland Convention Bureau

Zatwierdzenie arkuszu badawczego (formularz excel)

Formularz stanowi odrebny plik EXCEL o nazwie:
Formularz_Raport Przemyst Spotkari i Wydarzen w Polsce

Prosimy o potwierdzenie otrzymania draftu formularza i zobowiazanie sig do przestania:
- danych za rok 2026 w terminie do 31 stycznia 2027 roku,
- danych za rok 2027 w terminie do 31 stycznia 2028 roku,

droga elektroniczng na adres polandcb@pot.gov.pl

Data i podpis
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