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Minimalne kryteria certyfikacji jednostek informaciji turystycznej w Polsce

1 gwiazdka 2 gwiazdki 3 gwiazdki 4 gwiazdki
Lokalizacja - - + +
w centrum miasta / w centrum miasta /
miejscowosci; przy miejscowosci; przy
gtdéwnych trasach gtéwnych trasach
turystycznych turystycznych
Dostepno$¢ - - + +
architektoniczna dla
niepetnosprawnych'’
Oznakowanie (forma) + + + +
dowolna forma napis nad wejsciem | pod$wietlany kaseton | pod$wietlany kaseton
oznakowania i’ (staty) (o ile zezwoli (0 ile zezwoli
konserwator konserwator zabytkow)
zabytkdw)
Oznakowanie dojazdu? - - + +
Dni i godziny otwarcia® + + + +
dostosowane do dostosowane do dostosowane do dostosowane do
potrzeb i natezenia potrzeb i natezenia potrzeb i natezenia potrzeb i natezenia
ruchu turystycznego, | ruchu turystycznego, | ruchu turystycznego ruchu turystycznego
nie sg z gory okre$lone | nie sq z gory okreslone min. 5 dniftyg., min. 6 dniftyg
Uktad pomieszczen - + + +
obszar konsultacji, obszar konsultacji, obszar konsultacji,
obszar samoobstugi, | obszar samoobstugi, | obszar samoobstugi,
obszar magazynowy i | obszar magazynowy i | obszar magazynowy i
pracy dla personelu pracy dla personelu pracy dla personelu
Samodzielne - + + +
stanowiska €0 najmniej jedno €0 hajmniej jedno €0 najmniej dwa
komputerowe*
Stojaki na materiaty® + + + +
Witryna / gablota - - + +
Kiosk elektroniczny na - - - +
zewnatrz lub monitor w
witrynie z informacjami
chodzacymi w petli
Dostepne bezptatne + + + +
materiaty drukowane 0 najblizszej okolicy 0 najblizszej okolicy | o najblizszej okolicy, 0 najblizszej okolicy,
oraz ponadlokalne ponadlokalne ponadlokalne
i regionalne, réwniez | iregionalne, réwniez
w jezykach obcych w jezykach obcych;
takze materiaty
tematyczne,

' Obligatoryjnie nalezy zapewnic¢ dostepnosé dla niepetnosprawnych przy tworzeniu nowych jednostek informacji turystycznej.

Natomiast odstepstwo od tej zasady w odniesieniu do obecnie funkcjonujgcych jednostek informacji turystycznej mozliwe jest

tylko w przypadku obiektéw zabytkowych oraz przy problemach technologicznych, generujgcych razgco wysokie koszty prac

budowlanych, na podstawie pisemnej opinii lub decyzji wtasciwych podmiotéw.

z Dotyczy oznakowania na obszarze miejscowosci. Zaleca sie przy tworzeniu systemu it, niezaleznie od posiadanej kategorii,
dyz stanowi to o skutecznosci system informacji na poziomie lokalnym.

Natezenie ruchu turystycznego okresla certyfikowany podmiot. Dane deklarowane poddawane sg weryfikacji przez kapitute

certyfikacyjng, zgodnie z regionalng specyfikg rynku turystycznego, okredlang przez Regionalng Organizacje Turystyczng danego

wojewodztwa

* Obligatoryjnie bezptatny dostep do internetu dla turystow. W przypadku braku mozliwosci technicznego doprowadzenia sieci

lub umiejscowienia urzgdzen udostepniajgcych dostep do Internetu dopuszcza sie odstepstwo od tego kryterium na podstawie

dokumentacji opinii lub decyzji wtasciwych podmiotéw

® Przez stojak rozumie sie konstrukcje prezentacji wielu materiatow informacyjno-promocyjnych z dowolnego materiatu stojaca

na ziemi lub ew. przytwierdzong do $ciany
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1 gwiazdka 2 gwiazdki 3 gwiazdki 4 gwiazdki
specjalistyczne
Doswiadczenie + + + +
informatorow — Co najmniej jedna €0 najmniej jedna €O najmniej dwie wszyscy informatorzy
kierunkowe lub osoba osoba osoby
kilkuletnie
(w turystyce — np.
przewodnicy, w
informacji turystycznej)
Znajomos¢ jezykow + + + +
obcych® jeden jezyk obcy €0 hajmniej jeden jezyk | co najmniej dwa jezyki | co najmniej trzy jezyki
w stopniu obcy stopniu obce w stopniu obce (dwa w stopniu
podstawowym komunikatywnym dobrym bardzo dobrym i jeden
w stopniu

komunikatywnym)

Zakres udzielanych 0 najblizszej okolicy + 0 blizszej i dalszej 0 okolicy i catym bardzo szczegétowo
informacii dostepna lista okolicy + dostepna regionie + dostepna | i wyczerpujgco o calym
jednostek IT wraz lista jednostek IT wraz | lista jednostek IT wraz |  regionie i o blizszej
z petnymi danymi z petnymi danymi z petnymi danymi i dalszej okolicy +
teleadresowymi teleadresowymi teleadresowymi dostepna lista

jednostek IT wraz
z petnymi danymi

teleadresowymi
Sprzedaz pamiatek, - - - +
publikacii, etc.”
Sprzedaz ustug - - - ¥
przewodnickich®
Dodatkowe funkcje - - - - +
oprécz Swiadczenia podejmowanie
ustug informacji IT samodzielnych
i sprzedazy inicjatyw, animacja

zycia turystycznego,
prowadzenie badan
konsumenckich

6 Liczbe jezykéw w danej jednostce informacji turystycznej okresla suma jezykéw znanych przez wszystkie osoby zatrudnione w
funkcji informatora.

" W stosunku do Jjednostek IT, ktére w zwigzku z formalnymi zobowigzaniami zewnetrznymi np. dofinansowaniem z funduszy
unijnych nie mogg przez okreslony czas sprosta¢ temu kryterium podlegajg okresowemu wytgczeniu spod obowigzku jego
spetnienia. Okres przejsciowy nie moze by¢ dfuzszy niz okres wymagany zobowigzaniami formalnymi.

& W stosunku do Jjednostek IT, ktére w zwigzku z formalnymi zobowigzaniami zewnetrznymi np. dofinansowaniem z funduszy
unijnych nie mogg przez okreslony czas sprosta¢ temu kryterium podlegajg okresowemu wytgczeniu spod obowigzku jego
spetnienia. Okres przejsciowy nie moze by¢ dfuzszy niz okres wymagany zobowigzaniami formalnymi.
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REGULAMIN
CERTYFIKACJI INFORMACJI TURYSTYCZNEJ W POLSCE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Polska Organizacja Turystyczna w konsultacji z Regionalnymi Organizacjami
Turystycznymi, Zarzadem Forum Informacji Turystycznej wprowadzajg
certyfikacje¢ informacji turystyczne;.

§2

Certyfikacja przeprowadzana jest na zasadzie dobrowolno$ci, na podstawie
indywidualnych zgtoszen podmiotdéw informacji turystyczne;.

Rozdzial 11
Cele i srodki dzialania

§3

Celem przeprowadzenia certyfikacji jest:
e potrzeba zapewnienia odpowiedniej jakosci obstugi turystéw przez jednostki informacii
turystycznej;
e stworzenia krajowej sieci standaryzowanych jednostek informacji turystycznej wspdtpracujacych
na poziomie lokalnym, regionalnym i krajowym. Funkcjonowanie w wyzej wymienionej sieci jest
uwarunkowane uzyskaniem certyfikacji

Rozdzial 111
Minimalne kryteria dla poszczegolnych kategorii

§4

Regulamin okresla jedynie minimalne wymogi certyfikacyjne dla
poszczegdlnych kategorii.

§5

Kategoria pierwsza
e lokalizacja jednostki informacji turystycznej: - brak wymagan
e dostepno$¢ architektoniczna dla niepelnosprawnych: - " brak wymagan

e oznakowanie jednostki informacji  turystycznej: dowolna forma
oznakowania ,,i”
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oznakowanie dojazdu do jednostki informacji turystycznej: - ¥ brak
wymagan

dni 1 godziny otwarcia jednostki informacji turystycznej: dostosowane do
potrzeb i natezenia ruchu turystycznego, nie sa z gory okreslone *

uktad pomieszczen jednostki informacji turystycznej: - brak wymagan
samodzielne stanowiska komputerowe dla interesantow: - > brak wymagan
stojaki na materiaty: - obligatoryjnie ®

witryna / gablota: - brak wymagan

kiosk elektroniczny na zewnatrz lub monitor w witrynie z informacjami
chodzacymi w petli: - brak wymagan

dostepne bezptatne materiaty drukowane: - o najblizszej okolicy
do$wiadczenie kierunkowe lub kilkuletnie informatoréw (w turystyce — np.
przewodnicy, w informacji turystycznej): - co najmniej jedna osoba
znajomos$¢ jezykow obcych: - jeden jezyk obcy w stopniu podstawowym
zakres udzielanych informacji: - o najblizszej okolicy + dostepna lista
jednostek IT wraz z pelnymi danymi teleadresowymi

sprzedaz pamiatek, publikacji, etc: - brak wymagan

sprzedaz ustug przewodnickich: - brak wymagan

dodatkowe funkcje — oprocz §wiadczenia ustug informacji IT 1 sprzedazy: -
brak wymagan

§6

Kategoria druga

lokalizacja jednostki informacji turystycznej: brak wymagan

dostepno$¢ architektoniczna dla niepetnosprawnych: - V' brak wymagan
oznakowanie jednostki informacji turystycznej: - napis nad wejsciem (staly)
oznakowanie dojazdu do jednostki informacji turystycznej: - ¥ brak
wymagan

dni i godziny otwarcia jednostki informacji turystycznej: - dostosowane do
potrzeb i natezenia ruchu turystycznego, nie sa z géry okreslone ¥

uktad pomieszczen jednostki informacji turystycznej: - obszar konsultacji,
obszar samoobslugi, obszar magazynowy i pracy dla personelu,
samodzielne stanowiska komputerowe (bezptatne) dla interesantéw: - co
najmniej jedno ”,

stojaki na materiaty: - obligatoryjnie °
witryna / gablota: - brak wymagan
kiosk elektroniczny na zewngtrz lub monitor w witrynie z informacjami
chodzacymi w petli: - brak wymagan

dostepne bezptatne materiaty drukowane: - o najblizszej okolicy oraz
ponadlokalne

)
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doswiadczenie kierunkowe lub kilkuletnie informatorow (w turystyce — np.
przewodnicy, w informacji turystycznej): - co najmniej jedna osoba
znajomos$¢ jezykow obcych: - co najmniej jeden jezyk obcy stopniu
komunikatywnym

zakres udzielanych informacji: - o blizszej i dalszej okolicy + dostepna
lista jednostek IT wraz z pelnymi danymi teleadresowymi

sprzedaz pamigtek, publikacji, etc: - brak wymagan

sprzedaz ustug przewodnickich: - brak wymagan

dodatkowe funkcje — oprocz $wiadczenia ustug informacji IT 1 sprzedazy: -
brak wymagan

§7

Kategoria trzecia

lokalizacja jednostki informacji turystycznej: - w centrum miasta /
miejscowosci; przy glownych trasach turystycznych,

dostepno$¢ architektoniczna dla niepetnosprawnych: - obligatoryjnie '
oznakowanie jednostki informacji turystycznej: - pod§wietlany kaseton *
oznakowanie dojazdu do jednostki informacji turystycznej: - obligatoryjnie
dni i godziny otwarcia jednostki informacji turystycznej: - dostosowane do
potrzeb i natezenia ruchu turystycznego min. 5 dni/tyg. ¥,

uktad pomieszczen jednostki informacji turystycznej: - obszar konsultacji,
obszar samoobslugi, obszar magazynowy i pracy dla personelu,
samodzielne stanowiska komputerowe (bezptatne) dla interesantéw: - co
najmniej jedno,

stojaki na materiaty: - obligatoryjnie °
witryna / gablota: - obligatoryjnie
kiosk elektroniczny na zewnatrz lub monitor w witrynie z informacjami
chodzacymi w petli: - brak wymagan

dostepne bezptatne materialty drukowane: - o najblizszej okolicy,
ponadlokalne i regionalne, rowniez w jezykach obcych

doswiadczenie kierunkowe lub kilkuletnie informatorow (w turystyce — np.
przewodnicy, w informacji turystycznej): — co najmniej dwie osoby
znajomos¢ jezykéw obcych: - co najmniej dwa jezyki obce w stopniu
dobrym 5

zakres udzielanych informacji: - o okolicy i calym regionie + dostepna lista
jednostek IT wraz z pelnymi danymi teleadresowymi

sprzedaz pamiatek, publikacji, etc: - brak wymagan

sprzedaz ustug przewodnickich: - brak wymagan

dodatkowe funkcje — oprocz $wiadczenia ustug informacji IT i sprzedazy: -
brak wymagan

)
)

)
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§8

Kategoria czwarta (najwyzsza)

lokalizacja jednostki informacji turystycznej: - w centrum miasta /
miejscowosci; przy glownych trasach turystycznych,

dostepnosé architektoniczna dla niepetnosprawnych: - obligatoryjnie '
oznakowanie jednostki informacji turystycznej: - pod§wietlany kaseton *
oznakowanie dojazdu do jednostki informacji turystycznej: - obligatoryjnie
dni 1 godziny otwarcia jednostki informacji turystycznej: - dostosowane do
potrzeb i natezenia ruchu turystycznego min. 6 dni/tyg. ¥,

uktad pomieszczen jednostki informacji turystycznej: - - obszar konsultacji,
obszar samoobslugi, obszar magazynowy i pracy dla personelu,
samodzielne stanowiska komputerowe (bezplatne) dla interesantéw: - co
najmniej dwa, >

stojaki na materiaty: - obligatoryjnie °
witryna / gablota: - obligatoryjnie
kiosk elektroniczny na zewnatrz lub monitor w witrynie z informacjami
chodzacymi w petli: - obligatoryjnie

dostepne bezptatne materiaty drukowane: - o najblizszej okolicy,
ponadlokalne i regionalne, rowniez w jezykach obcych; takze materialy
tematyczne, specjalistyczne

doswiadczenie kierunkowe lub kilkuletnie informatorow (w turystyce — np.
przewodnicy, w informacji turystycznej): — wszyscy informatorzy z
wyksztalceniem kierunkowym ” lub posiadaé¢ co najmniej dwuletnie
doswiadczenie w pracy informatora

znajomos$¢ jezykow obcych: - co najmniej trzy jezyki obce - dwa w
stopniu bardzo dobrym i jeden w stopniu komunikatywnym ¥

zakres udzielanych informacji: - bardzo szczegélowo i wyczerpujaco o
calym regionie i o blizszej i dalszej okolicy + dostepna lista jednostek I'T
wraz z pelnymi danymi teleadresowymi

sprzedaz pamiatek, publikacji, etc: - obligatoryjnie *

sprzedaz ushug przewodnickich: - obligatoryjnie ”

dodatkowe funkcje — oprocz $wiadczenia ustug informacji IT i sprzedazy: -
obligatoryjnie

)
)

)

1) Obligatoryjnie nalezy zapewnic¢ dostepno$c dla niepetnosprawnych przy tworzeniu nowych
jednostek informacji turystycznej. Natomiast odstepstwo od tej zasady w odniesieniu do
obecnie funkcjonujgcych jednostek informacji turystycznej moZliwe jest tylko w przypadku
obiektow zabytkowych oraz przy problemach technologicznych, generujgcych razgco wysokie
koszty prac budowlanych, na podstawie pisemnej opinii lub decyzji wiasciwych podmiotow.

2) O ile zezwoli konserwator zabytkow.
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3)

4)

9)

6)

7)

9)

2.

Dotyczy oznakowania na obszarze migjscowosci. Zaleca sie przy tworzeniu systemu I,
niezaleznie od posiadanej kategorii, gdyz stanowi to o skuteczno$ci system informacji na
poziomie lokalnym.

Natezenie ruchu turystycznego okresSla certyfikowany podmiot. Dane deklarowane poddawane
sq weryfikacji przez kapitute certyfikacyjng, zgodnie z regionalng specyfikg rynku turystycznego,
okreslang przez Regionalng Organizacje Turystyczng danego wojewddztwa

Obligatoryjnie dostep do internetu dla turystow. W przypadku braku mozliwosci technicznego
doprowadzenia sieci lub umiejscowienia urzgdzen udostepniajgcych dostep do Internetu
dopuszcza sig odstepstwo od tego kryterium na podstawie dokumentacji opinii lub decyzji
wiasciwych podmiotow.

Przez stojak rozumie sie konstrukcje prezentacji wielu materiatow informacyjno-promocyjnych z
dowolnego materiatu stojacq na ziemi lub ew. przytwierdzong do Sciany.

Wyksztatcenie kierunkowe - zgodnie z ustawg o ustugach turystycznych.

Liczbe jezykéw w danej jednostce informacji turystycznej okre$la suma jezykdw znanych przez
wszystkie osoby zatrudnione w funkcji informatora.

W stosunku do jednostek IT, ktore w zwigzku z formalnymi zobowigzaniami zewnetrznymi np.
dofinansowaniem z funduszy unijnych nie mogq przez okreSlony czas sprostac¢ temu kryterium
podlegaja okresowemu wytgczeniu spod obowigzku jego spetnienia. Okres przejsciowy nie
moze byc dtuzszy niz okres wymagany zobowigzaniami formalnymi.

Rozdzial IV
Komisje certyfikacyjne

§9

. Regionalna Komisja Certyfikacyjna:

o Komisja regionalna dziata na poziomie regionu, powotywana jest przez Regionalng
Organizacje Turystyczng. Dobér sktadu komisji powinien by¢ prowadzony na podstawie
kompetenciji, w tym do$wiadczenia, w zakresie informaciji i promocji w turystyce.

e Komisja regionalna dziata na podstawie regulaminu okreslonego przez ROT oraz ww.
kryteriow certyfikacji.

o lo$¢ 0sdb w komisji od 3-10.

e Praca cztonkdéw komisji regionalnej odbywa sie bez wynagrodzenia, a koszty zwigzane z
pracg komisji pokrywa ROT, chyba, ze regulamin komisji stanowi inaczej.

o Wnioski o przyznanie certyfikacji sg rozpatrywane przez Regionalng Komisje
Certyfikacyjng w terminie do 30 dni i nastepnie przekazywane sg do Krajowej Komisji
Certyfikacyjnej.

Krajowa Komisja Certyfikacyjna:

e W celu jednolitego przeprowadzenia certyfikacji jednostek informacji turystycznej oraz
weryfikacji certyfikacji dokonanej przez komisje regionalne — POT powotuje Krajowg
Komisje Certyfikacyjna.

e Dobdr skladu komisji powinien by¢ prowadzony na podstawie kompetencji, w tym
doswiadczenia, w zakresie informacji i promocji w turystyce.

e Praca czlonkéw komisji krajowej odbywa sie bez wynagrodzenia, a koszty zwigzane z
pracg komisji pokrywa POT, chyba, Ze regulamin komisji stanowi inaczej.
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e Krajowa Komisja Certyfikacyjna dziata na podstawie regulaminu oraz ww. kryteriow
certyfikaciji.

o Weryfikacja certyfikacji moze by¢ dokonywana wyrywkowo i w dowolnym czasie przez
Krajowg Komisje Certyfikacyjng wraz z przedstawicielem komisji regionalnej lub ROT.

o W przypadku kwestii spornych w komisji regionalnej wyjasniane sg one przez komisje
krajowq dziatajacg przy POT.

Rozdzial V

Sciezka certyfikacyjna

§10

1. Sciezka certyfikacji prowadzona jest w nastepujacy sposob:

- wniosek sktadany przez jednostke informaciji turystycznej,

- wstepna decyzja Regionalnej Komisji Certyfikacyjne;j,

- weryfikacja w terenie (1-2 osoby),

- ostateczna decyzja Regionalnej Komisji Certyfikacyijne;j,

- zgloszenie do Krajowej Komisji Certyfikacyjnej,

- decyzja Krajowej Komisji Certyfikacyjnej do 45 dni.

2. Weryfikacja dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata'® nie pdzniej niz przed wysokim
sezonem turystycznym, tj. 1 czerwca — 30 wrze$nia oraz 1 grudnia — 15 marca.
3. Jednostki informacji turystycznej, ktére zostaty scertyfikowane otrzymujg Certyfikat (w formie
dyplomu) potwierdzajacy kategorie oraz lata, na ktore zostat on wydany oraz emblematy
samoprzylepne.

a) Certyfikat zawiera loga: regionalnej organizacji turystycznej lub logo wojewddztwa (regionu)
oraz Polskiej Organizacji Turystycznej i umieszczany jest w dowolnym miejscu wewnatrz lokalu
jednostki informacii turystyczne;.

b) Emblematy majg charakter samoprzylepny i umieszczane sg w miejscu widocznym — w witrynie
lub na drzwiach wejSciowych. Wazne by bylty one widoczne i czytelne z zewnatrz jednostki
informaciji turystycznej.

c) Wzory certyfikatow i nalepek w zalaczeniu.

4. Jednostki informacji turystycznej moga postugiwacé si¢ Certyfikatem od
momentu przyznania im Certyfikacji przez Regionalng Komisj¢ Certyfikacyjng 1
zatwierdzeniu przez Krajowa Komisje Certyfikacyjna.

5. Pozytywne zakonczenie S$ciezki -certyfikacyjnej rownoznaczne jest z
wlaczeniem danego punktu informacji turystycznej do sieci Polskiego Systemu

Informacji Turystyczne;j.

10) w okresie tych dwdch lat — w razie zmian, w scertyfikowanej jednostce informacji turystycznej,

wymienionych w minimalnych wymogach certyfikacyjnych (np. odejScie pracownikow gdzie
zZmniejsza sie¢ suma jezykow znanych przez informatorow, likwidacja sprzedazy pamigtek,
publikacji, etc lub likwidacja sprzedazy ustug przewodnickich itp.) jednostka informacji turystycznej
zobowigzana jest niezwfocznie powiadomic o takiej sytuacji Regionalng Komisje Certyfikacyjna.
W przypadku stwierdzenia zmian niezgtoszonych do Regionalnej Komisji Certyfikacyjnej, ktore
obnizajg nadang kategorie jednostka informacji turystycznej bedzie objeta dwuletnim zakazem
przystapienia do ponownej certyfikacji liczagc od dnia, w ktérym koriczy sie okres poprzedniej
certyfikacji.



Zal. Nr 4 do SIWZ (ZP.271.39.2013) - Minimalne kryteria certyfikacji jednostek informacji turystycznej w Polsce wraz z
regulaminem certyfikacji

Rozdzial VI
Zmiana regulaminu

§11

1. Zmiany regulaminu certyfikacji informacji turystycznej w Polsce moga
nastgpi¢ na wniosek Regionalnych Organizacji Turystycznych, Forum
Informacji  Turystycznej, Zespolu Roboczego ds. Informacji
Turystycznej przy ROT, oraz wojewodzkich jednostek samorzadu
terytorialnego.

2. Whioski rozpatrywane sg przez Krajowa Komisje Certyfikacyjng przy
POT.

Regulamin obowigzuje od 2012 roku
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