Zalacznik nr 1.1
do Regulaminu Rekomendowania przez Urzad Miasta
Krakowa Profesjonalnych Organizatorow Kongresow (PCO)
w Krakowie 1 Matopolsce

WNIOSEK
o nadanie tytulu
Profesjonalnego Organizatora Kongresow (PCO) rekomendowanego przez Urzad
Miasta Krakowa

Ja nizej podpisany jako..............ocoociiiiiiiiii, upowazniony do

wystgpowania w imieniu wnioskujacego podmiotu wnosze o nadanie dla

Tytulu Profesjonalny Organizator Kongresow (PCO) rekomendowany przez Urzad

Miasta Krakowa

Jednoczesnie o§wiadczam, ze wszystkie informacje podane w zatacznikach sg zgodne ze

stanem faktycznym.

Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy lub petnomocnika

1 pieczec firmy

Zakaczniki:

1. Ankieta do rekomendacji Profesjonalnego Organizatora Kongreséw (PCO).

2. Zasady wspolpracy pomiedzy Profesjonalnymi Organizatorami Kongresow (PCO)
rekomendowanymi przez Urzad Miasta Krakowa a Wydziatem ds. Turystyki Urzedu
Miasta Krakowa.

3. Kodeks Etyczny  Profesjonalnych  Organizatorow  Kongresow  (PCO)
rekomendowanych przez Urzad Miasta Krakowa.



Zalacznik nr 1.1.1

do wniosku o nadanie tytutu Profesjonalnego
Organizatora Kongresow (PCO)
rekomendowanego przez Urzad Miasta
Krakowa

ANKIETA

do rekomendacji
Profesjonalnego Organizatora Kongresow (PCO)

Nazwa firmy

Forma prawna

Adres siedziby

Telefon:
e-mail;

adres strony www:

Rok zatozenia firmy

Aktualne zaswiadczenie o wpisie
do rejestru Centralnej Ewidencji
Organizatoréw Turystyki i
Przedsigbiorcéw Utatwiajacych
Nabywanie Powigzanych Ustug
Turystycznych prowadzonej przez
Ministerstwo Sportu 1 Turystyki
zgodnie z Ustawg z dnia 24
listopada 2017 r. o imprezach
turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych (oryginat

lub urzedowo poswiadczona kopia)

Opis profilu dziatania
w zakresie kongresow

Opis doswiadczenia w branzy




kongresow (min. 2 lata) -
maksymalnie do 300 znakoéw

Opis spotkania biznesowego w

Matopolsce

10.

Opis min. 2 kongreséw w

Krakowie z min. 250 uczestnikami

11.

Informacja o liczbie zatrudnionych
w pelnym wymiarze godzin

dedykowanych ds. kongreséw

12.

Oswiadczenie, ze w swojej
dziatalnosci profesjonalnej bede
przestrzegat zasad zawartych

w Kodeksie Etycznym
Profesjonalnych Organizatorow
Kongresow (PCO)
rekomendowanych przez Urzad
Miasta Krakowa

13.

Kopie rekomendacji od

zleceniodawcow - co najmniej 2

14.

Materiaty informacyjno- promocyjne dotyczace turystyki biznesowej ( np. strona

www, filmy, katalogi, multimedia, broszury, ulotki, itp.)

Dodatkowe informacje- nie podlegaja ocenie obligatoryjnej

Informacja o cztonkostwie

w branzowych profesjonalnych
organizacjach krajowych 1
zagranicznych np. SKiK, PIT,
ICCA lub rekomendacji np. POT

(dla celow informacyjnych)

Informacja dotyczaca organizacji
kongresow krajowych czy
mi¢dzynarodowych oraz informacja
o tym, czy firma posiada materiaty

informacyjno- promocyjne

w jezyku angielskim




Dziatania podejmowane na rzecz
3. zréWnowazonego rozwoju majace
na celu pozytywne oddziatywanie
na otoczenie
Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy lub petnomocnika



Zalacznik nr 1.1.2

do wniosku o nadanie tytutu Profesjonalnego
Organizatora Kongresow (PCO)
rekomendowanego przez Urzad Miasta

INFORMACJA

o zrealizowanych kongresach i spotkaniach biznesowych

Krakowa

. | Tytut imprezy

. |Termin zrealizowanej imprezy

. |Miejsce zorganizowanego
kongresu (miasto, centrum

kongresowe, hotel itd.)

. | Typ imprezy

* whasciwe zaznaczy¢ ,,x”’

o ogolnopolska

o migdzynarodowa

. |Liczba uczestnikow kongresu
w Krakowie (wymagane co
najmniej 250 oséb) / spotkania

biznesowego w Matopolsce

. |Informacja o narodowosciach
uczestnikow (% krajowych 1

zagranicznych)




o sporzadzanie budzetu imprezy

o planowanie miejsca realizacji

Rodzaje $wiadczen o obstuga sekretariatu

7. |realizowanych przez o transport i transfery
zglaszajacego impreze o imprezy towarzyszace
* whasciwe zaznaczy¢ ,,x” o Dbilety lotnicze

o organizacja wycieczek przed
1 pokonferencyjnych

O organizacja wystawy

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy lub pelnomocnika



Zalacznik nr 1.1.3

do wniosku o nadanie tytutu Profesjonalnego
Organizatora Kongresow (PCO) rekomendowanego
przez Urzad Miasta Krakowa

Zasady wspolpracy pomiedzy Profesjonalnymi Organizatorami Kongresow (PCO)
rekomendowanymi przez Urzad Miasta

Krakowa a Wydzialem ds. Turystyki
Urzedu Miasta Krakowa

Definicje:

Kongres: spotkanie min. 250 osdb, ktére w jednym miejscu i czasie obradujg na wspdlny
temat.

Spotkanie biznesowe: impreza integracyjna, impreza motywacyjna, konferencja, kongres lub
inne spotkanie organizowane na zlecenie przedsigbiorcoOw.

PCO (Professional Congress Organizer): profesjonalny organizator kongresu to firma,
ktora posiada rzetelne doswiadczenie oraz niezbgdne narzedzia i $Srodki, aby na zlecenie
klienta z kraju lub z zagranicy lub z wiasnej inicjatywy przygotowaé i1 przeprowadzié
w pelnym zakresie kongres dla min. 250 oséb na wysokim poziomie organizacyjnym.

Pelna organizacja kongreséw — zarzadzanie projektem z wykorzystaniem procedur, ustug
1 srodkéw, niezbednych do zorganizowania kongresu;

Sa to: budzetowanie projektu, finansowanie projektu, marketing projektu, sekretariat
konferencji lub kongresu, rejestracja uczestnikow, rejestracja i kwalifikacja referatow,
rejestracja i obsluga wystawcow 1 sponsoréw, logistyka 1 realizacja kongresu, rezerwacje
noclegdéw, program towarzyszacy dla uczestnikéw, obstuga ksiegowa, ankietowe badanie
zadowolenia klienta.

Lista rekomendowanych Profesjonalnych Organizatoréw Kongreséow (PCO) - wykaz
firm PCO, ktory jest wynikiem wspolnej inicjatywy firm organizujacych kongresy
w Krakowie 1 Matopolsce (PCO) oraz Wydziatu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa,
majacy za zadanie kreowanie kongresowego produktu turystycznego; inicjatywa ta stuzy
podniesieniu poziomu oferowanych ustug w Krakowie i Matopolsce.

Zasady wspolpracy Profesjonalnych Organizatorow Kongresow (PCO) z Wydzialem ds.
Turystyki Urzedu Miasta Krakowa

Zadania Wydzialu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa :

1. kreowanie kongresowego produktu turystycznego,

2. przygotowywanie podrozy studyjnych dla dziennikarzy 1 zagranicznych
organizatoréw spotkan,

3. organizacja lub pomoc w organizacji pobytow inspekcyjnych organizatorow spotkan
spoza Krakowa,

4. wystepowanie do migdzynarodowych organizator6w z oferta organizacji spotkan
w Krakowie 1 Matopolsce,




o

gromadzenie informacji nt. firm wpisanych na list¢ rekomendowanych PCO,
promowanie firm z listy rekomendowanych PCO,

dystrybucja wplywajacych zapytan oferowanych do wszystkich firm z listy
rekomendowanych PCO, zgodnie z procedura obowigzujaca w Wydziale ds. Turystyki
Urzegdu Miasta Krakowa,

rejestracja, udostgpnianie 1 przechowywanie danych statystycznych o zrealizowanych
kongresach oraz o rekomendacjach otrzymanych od PCO zgodnie z procedurg
obowigzujaca w Wydziale ds. Turystyki Urzgedu Miasta Krakowa.

Zadania Profesjonalnych Organizatoréow Kongresow (PCO):

1.

3.

rozwoj profesjonalnej oferty organizacji kongresow,

aktywna promocja Krakowa i Malopolski jako miejsca organizacji kongresow,
wspieranie Wydziatu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa w organizacji pobytow
studyjnych w Krakowie i Matopolsce,

dostarczanie do Wydzialu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa niezbednych
informacji na sw@j temat, zgodnie =z ustalonymi wytycznymi do listy
rekomendowanych PCO i informacji statystycznych,

przygotowanie w ciaggu 7 dni ofert na zapytania otrzymane od Wydziatlu ds. Turystyki
UMK,

w przypadku realizacji kongresu wynikajacego ze wspotpracy z Wydzialem ds.
Turystyki Urzedu Miasta Krakowa dostarczanie statystyk z tym zwigzanych do
Krakow Convention Bureau w terminie do dnia 30 czerwca za pierwsze szes$¢
miesiecy oraz do 31 grudnia za drugg potowe kazdego roku,

wspotpraca z Wydzialem ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa przy realizacji
przedsigwzi¢¢ majacych na celu kreowanie krakowskiego produktu biznesowego na
podstawie umow o wspolpracy,

przesytanie do Wydzialu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa raportow
z nawigzania wspOlpracy partnerskiej 1 zrealizowanych spotkan biznesowych
z kontaktow oraz ofert przestanych przez Krakow Convention Bureau w terminie do
dnia 30 czerwca za pierwsze sze$¢ miesigcy oraz do 31 grudnia za drugg potowe
kazdego roku,

partnerska pomoc i wspotpraca wzglgdem innych rekomendowanych profesjonalnych
organizatorow kongresow (PCO).

NINICJSZYM .ottt (nazwa wnioskodawcy) zobowigzuje sie do
przestrzegania Zasad wspOlpracy pomig¢dzy Profesjonalnymi Organizatorami Kongresow
(PCO) rekomendowanymi przez Urzad Miasta Krakowa a Wydziatem ds. Turystyki Urzedu
Miasta Krakowa.



Zalacznik nr 1.1.4
do wniosku o nadanie tytulu Profesjonalnego Organizatora
Kongresow (PCO) rekomendowanego przez Urzad Miasta Krakowa

Kodeks Etyczny
Profesjonalnych Organizatorow Kongresow (PCO)
rekomendowanych przez Urzqd Miasta Krakowa

I. Wstep.

1. Wspolnym celem Profesjonalnych Organizatoréw Kongresow (PCO), zwanych dalej
PCO jest zwigkszenie ilo$ci oraz polepszenie jakosci organizowanych w Krakowie
1 Matopolsce kongresow.

2. Podstawowym miernikiem jakosci wydarzen kongresowo-konferencyjnych jest
zadowolenie 1 bezpieczenstwo ich uczestnikow.

II. Zasady etyki zawodowe;.

1. PCO przyjmuja, ze stosowanie zasad etyki zawodowej jest obowigzkiem i dotyczy
W rownym stopniu:

a) wszystkich profesjonalnych organizatorow kongresow rekomendowanych
przez Urzad Miasta Krakowa,
b) Wydziatu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa.

2. PCO uwazajg za sprawe¢ naczelng zdobycie i1 utrzymywanie wysokich standardow
profesjonalizmu, gwarantujac optymalng jako$¢ produktu konferencyjnego w ramach
swoich dziatalnosci.

3. Wspolnym celem jest nieustanne doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych
1 doksztatcanie siebie oraz swoich pracownikow. Z tego wzgledu PCO sg gotowi,
z zachowaniem zastrzezen wynikajacych z zasady konkurencyjnosci, do wymiany
doswiadczen 1 wspomagania wiedzg 1 doswiadczeniem kolegéw, majac na uwadze
pozytywny wizerunek calej branzy w oczach klientow.

4. PCO niezwlocznie interweniuja w przypadku dostrzezenia jakichkolwiek dziatan
zmierzajacych do zdyskredytowania lub obnizenia rangi ich pracownikow, ich branzy
czy podejmowanych przedsigwziec.

5. PCO w kontaktach z potencjalnymi klientami przedstawiaja zawsze swoja wiedze
W sposob uczciwy, unikajgc dwuznacznosci 1 niedopowiedzen.

6. PCO z najwyzszg dyskrecja traktuja wszelkie informacje jako poufne zdobyte z racji
swojej pozycji. Za absolutnie niedopuszczalne uznaje si¢ naduzywanie swojego
statusu i czerpanie jakichkolwiek korzysci ze swojego stanowiska.

7. PCO nigdy nie naruszajg praw osob trzecich poprzez:

a) $wiadome oddzialywanie na decyzje handlowo-prawne innych podmiotow,
b) wykorzystywanie posiadanych informacji w celu zdyskredytowania

konkurentow,

c¢) korzystanie ze znajomosci 1 poufnych informacji przeciwko innym podmiotom
branzowym,

d) angazowanie si¢ w dzialalno$¢, w ktorej istnieje wewnetrzny konflikt
interesow.

8. PCO nie kieruja si¢ w swoich decyzjach wzgledami: rasowymi, przekonaniami
religijnymi czy obyczajowymi, orientacja seksualng, wielko$cig firmy czy innymi



subiektywnymi wzgledami.

9. PCO zobowiazujg si¢ do:

a) udostgpniania — w zakresie dopuszczanym przez prawo i dobre obyczaje —
danych dotyczacych wykonywanych ustug i prac,

b) dostarczania klientom i wspdtpracownikom kompletu posiadanych informacji
niezbednych do osiggnigcia sukcesu realizowanego projektu,

c) niezwlocznego informowania klienta i wspotorganizatorow o zaistnieniu
istotnych elementow majacych wptyw na zmiang i jako$¢ realizowanego projektu,
d) wnikliwego przeanalizowania merytorycznego projektu w fazie planowania,
by stworzy¢ i podtrzymaé atmosfer¢ wspotpracy wszystkich oséb 1 podmiotow
zaangazowanych w realizacj¢ przedsigwzigcia,

€) uszanowania zobowigzan i1 ustalen podj¢tych w formie umow pisemnych
1 ustnych 1 takiego prowadzenia negocjacji, by klient mial pelng jasnos¢ co do
zakresu odpowiedzialnosci, ryzyka i wszelkich aspektow realizowanego projektu,

f) $wiadczenia pomocy dla Wydziatu ds. Turystyki Urzedu Miasta Krakowa przy
ubieganiu si¢ o imprezy biznesowe dla Miasta 1 Matopolski.

10. Ponadto PCO wychodzi z inicjatywa i1 deklaruje, ze hotele, przedsi¢biorstwa

11.

12.

cateringowe, firmy zarzadzajace obiektami konferencyjnymi i inni uczestnicy rynku
organizacji kongresu beda przez nich traktowani jako partnerzy, z szacunkiem
1 zawodowg uczciwoscig. Konkurencja miedzy nimi nie moze obniza¢ poziomu ustug
ani prowadzi¢ do zwickszenia kosztoéw ponoszonych przez klienta. Z drugiej strony
wszyscy uczestnicy rynku na zasadach wzajemno$ci muszg powstrzymywac si¢ od
wykorzystywania swojej dominujacej roli, jak tez unika¢ nieuczciwej konkurencji.

W przypadku zaistnienia sporow PCO dotozy staran w celu polubownego zazegnania
konfliktu traktujac droge arbitrazowa Ilub sadowa jako ostateczno$¢. Podczas
rozstrzygania sporu konieczne jest traktowanie drugiej strony z pelnym szacunkiem
1 nie przenoszenie kwestii merytorycznych na poziom ocen osobistych.

Podczas planowania i realizacji projektoéw PCO stosujg zawsze zasady minimalizacji
kosztow 1 optymalnego wykorzystywania §rodkéw materialnych i niematerialnych
podejmujac wszelkie decyzje finansowe w porozumieniu z klientem i majgc na
wzgledzie ochrong jego interesow, przy zachowaniu stawek minimalnych przyjetych
w umowie. Takie postepowanie pozwala unikng¢ nieuczciwej konkurencji
1 szkodliwego dla wizerunku PCO wzajemnego dyskredytowania ofert.

NINICJSZYM  .ovviiiiiiii e, (nazwa wnioskodawcy) zobowigzuje sie do
przestrzegania Kodeksu Etycznego Profesjonalnych Organizatoréw Kongresow (PCO)
rekomendowanych przez Urzad Miasta Krakowa.
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