ZASADY UCZESTNICTWA W POLSKICH STOISKACH NARODOWYCH
ORGANIZOWANYCH NA MIEDZYNARODOWYCH TARGACH
TURYSTYCZNYCH I PRZEMYSLU KONGRESOWEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

I. Niniejsze zasady maja na celu usystematyzowanie wszelkich dziatan
zwigzanych z udzialem wystawcow polskiego stoiska narodowego (PSN) w
zagranicznych targach i1 dotycza w szczeg6lnosci sposobu zglaszania sig,
uczestnictwa oraz zasad wspotfinansowania.

I1. Jednostkami, ktére organizuja PSN wedlug niniejszych zasad sa: Polska
Organizacja Turystyczna (POT) z siedziba w Warszawie wraz z Polskimi
Osrodkami Informacji Turystycznej (POIT-y) dziatajacymi w Europie, USA
1 Japonii, zwanymi w dalszej cze$ci dokumentu ,,organizatorami stoisk™.

I1l.  Wspoélorganizatorami PSN moga by¢ placowki dyplomatyczne 1
zagraniczne placowki instytucji rzadowych (Ambasady, Wydziaty Promocji
Handlu i Inwestycji, Instytuty Polskie).

IV. Wystawcami PSN moga by¢ podmioty z sektora finansow publicznych,
podmioty z sektora prywatnego oraz organizacje pozarzadowe dziatajace na
rzecz rozwoju turystyki przyjazdowej, a w szczegdlnosci:

1. Regionalne Organizacje Turystyczne (ROT) - czg¢$é A niniejszych zasad

2. Lokalne Organizacje Turystyczne (LOT) oraz jednostki samorzadu
terytorialnego - czes¢ B niniejszych zasad

3. Branza turystyczna w postaci biur podrézy, obiektdw noclegowych,
uzdrowisk, przewoznikdw, zarzadzanych atrakcji  turystycznych,
samorzadu gospodarczego, stowarzyszen i organizacji branzowych, pol
golfowych, wydawnictw i portali turystycznych oraz innych jednostek
zwigzanych z organizacja i obsluga turystyki przyjazdowej - czes¢ C
niniejszych zasad

4. Branza przemystu kongresowego w postaci miejskich biur kongresow,
centrbw  wystawienniczych, obiektéow hotelowo-konferencyjnych,
rekomendowanych przez POT profesjonalnych organizatoréw kongreséw
(regulamin Znajduje sig na stronie:
http://www.pot.gov.pl/dokumenty/convention-bureau/Regulamin_PCOs_2007.doc/),
przewoznikéw oraz innych jednostek zajmujacych si¢ obstuga turystykKi
biznesowej - cze¢$¢ D niniejszych zasad
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Czes¢ A: REGIONALNE ORGANIZACJE TURYSTYCZNE ( ROT).

1. Zasady wynajmu powierzchni wystawienniczej wraz z zabudowg.

1.1. ROT jest gtdéwnym partnerem POT w promocji Polski i jest podstawowa
jednostka do ubiegania si¢ o udzial w prezentacji swojego regionu w
ramach polskiego stoiska narodowego.

1.2. Powierzchnia PSN wraz z zabudowa na poszczegdlnych targach
sprzedawana jest ROT w nastepujacych modutach:

1.2.1. Imprezy targowe:

a) PSN o powierzchni 30-99m? — modut 8m?;

b) PSN o powierzchni 100m? — 500m°~ modut 10m?;

c) PSN o powierzchni powyzej 500m”° — modut 10m® i jego
wielokrotnos¢

d) PSN o powierzchni ponizej 30m* — proporcjonalnie, w zaleznosci
od ilosci podmiotow.

1.2.2. Przez zabudowe modutu rozumie si¢:

a) modut 8m’
- 1 lada, 1 stolek barowy, stolik, 3 krzesta,
dodatkowe miejsce na foldery (jesli jest takie
przewidziane w projekcie), grafika, ekspozycja logo;
b) modut 10m?
- 1 duza lada, 2 stolki barowe, stolik, 4 krzesta,
dodatkowe miejsce na foldery (jeSli jest takie
przewidziane w projekcie), duza grafika, ekspozycja
logo.

1.3 W przypadku PSN ponizej 30m’ informacja o wyposazeniu stoiska
zostanie okreSlona w ofercie udzialtu w danej imprezie targowe;.
Ostateczne wyposazenie stoiska wystawcy bedzie ustalane w drodze
konsultacji.

1.4 Branza turystyczna ma prawo do udzialu w stoisku regionalnym poprzez
prezentacj¢ wlasnych materiatow 1 katalogow, ale bez mozliwosci
posiadania indywidualnej wizualizacji w postaci logo, znaku i nazwy na
elementach PSN.

1.5 Niezaleznie od metrazu PSN, ROT przystuguje mozliwos¢ korzystania z
powierzchni wspolnej (magazyn, kuchnia, szatnia, ciagi komunikacyjne).

1.6 Ustala si¢ maksymalng liczb¢ o0sob obstugujacych stoisko ROT na
poziomie 3, a w przypadku PSN o powierzchni powyzej 500m° na
poziomie 3 na jeden modut , ktorych koszt udziatu na PSN (korzystanie
ze wszystkich funkcji PSN takich jak: zaplecze kuchenne oraz napoje i
przekaski, szatnia, magazyn, powierzchnia wspolna oraz podiaczenia
mediow) jest wliczony w cen¢ modutu. W przypadku gdy ROT zglosi
ch¢¢ obstlugi swojego stoiska przez wigksza liczbg 0s6b na odpowiednim
formularzu, POT obciazy ROT optata zryczattowana za kazda dodatkowa
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osob¢ w kwocie 500 zt brutto, na ktora sklada si¢ odpowiednio koszt
cateringu i wykorzystanie powierzchni wspolnej PSN.

2. Warunki wspoélfinansowania udzialu ROT:
2.1 POT finansuje 50% udzialu w PSN.
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CZESC B: Lokalne Organizacje Turystyczne ( LOT ) oraz jednostki
samorzadu terytorialnego.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

Zasady wynajmu powierzchni wystawienniczej wraz z zabudowg.
LOT, urzedy marszatkowskie, starostwa powiatowe, urzedy miast i gmin
oraz ich zwiazki wystepuja obligatoryjnie 0 udzial w imprezie targowe;j
do ROT.
Jedynie w przypadku kiedy ROT nie bierze udzialu w danej imprezie
targowej, podmioty wymienione w pkt. 1.1 moga zglaszaé sig
bezposrednio do organizatora stoiska.
Powierzchnia PSN na poszczeg6lnych imprezach targowych, podmiotom
wymienionym w punkcie 1.1. niniejszej czg$ci, sprzedawana jest w
modutach:
a) PSN o powierzchni 30m? i powyzej — modut 4m” i jego wielokrotnosé;
b) PSN o powierzchni ponizej 30m® — proporcjonalnie, w zaleznosci od
losci podmiotow.
Przez zabudowe modutu rozumie si¢:
a) modut 4m®
-1 lada, stotek barowy, dodatkowe miejsce na foldery
(jesli jest takie przewidziane w projekcie), grafika,
ekspozycja logo.
W przypadku PSN o powierzchni ponizej 30m? informacja o wyposazeniu
stoiska zostanie okreslona w ofercie udziatu w danej imprezie targowe;.
Ostateczne wyposazenie stoiska wystawcy bedzie ustalane w drodze
konsultacji.
Niezaleznie od metrazu stoiska narodowego LOT oraz jednostkom
wymienionym w pkt. 1.1 przystuguje mozliwo$¢ korzystania z
powierzchni wspolnej (magazyn, kuchnia, szatnia, stoliki, krzesta).
Ustala si¢ maksymalna liczb¢ os6b obstugujacych stoisko LOT na
poziomie 2, ktorych koszt udzialu na PSN (korzystanie ze wszystkich
funkcji PSN takich jak: zaplecze kuchenne oraz napoje i przekaski,
szatnia, magazyn, powierzchnia wspolna oraz podtaczenia mediow) jest
wliczony w ceng¢ modutu. W przypadku gdy LOT lub jednostka
wymieniona w pkt. 1.1. zglosi chg¢ obstugi swojego stoiska przez
wigksza liczbe 0séb na odpowiednim formularzu, POT obciazy LOT Iub
jednostke wymieniona w pkt.1.1.optata zryczaltowana za kazda
dodatkowa osobe w kwocie 500 zt brutto, na ktora sktada si¢ odpowiednio
koszt cateringu i wykorzystanie powierzchni wspolnej PSN.
Warunki wspolfinansowania udzialu LOT oraz jednostek samorzadu
terytorialnego :
POT finansuje 25% udziatu w PSN.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

CZESC C: Brania turystyczna.

Zasady wynajmu powierzchni wystawienniczej wraz z zabudowg.
Biura podrozy, obiekty noclegowe, uzdrowiska, przewoznicy, zarzadzane
atrakcje turystyczne, samorzad gospodarczy, stowarzyszenia i organizacje
branzowe, pola golfowe, wydawnictwa 1 portale turystyczne oraz inne
jednostki zwiazane z organizacja 1 obstuga turystyki przyjazdowej o
przydziat powierzchni wystawienniczej wystepuja bezposrednio do
organizatora stoiska.
Powierzchnia PSN, podmiotom wymienionym w punkcie 1.1. niniejszej
czesci, sprzedawana jest w modutach:
a) PSN o powierzchni 30m? i powyzej — modut 4m” i jego wielokrotno$é;
b) PSN o powierzchni ponizej 30m® — proporcjonalnie, w zaleznosci od
losci podmiotow.
Modul jest niepodzielny 1 stanowi jedna calo$¢ sluzac prezentacji
zgloszonego podmiotu.
Przez zabudowe modutu rozumie si¢:
a) modut 4m®
-1 lada, stotek barowy, dodatkowe miejsce na foldery (jesli
jest takie przewidziane w projekcie), grafika, ekspozycja
logo.
W przypadku PSN o powierzchni ponizej 30m” informacja o wyposazeniu
stoiska zostanie okreslona w ofercie udziatu w danej imprezie targowe;.
Ostateczne wyposazenie stoiska wystawcy bedzie ustalane w drodze
konsultacji.
Niezaleznie od metrazu PSN podmiotom wymienionym w punkcie 1.1.
niniejszej czgsci przysluguje mozliwos¢ korzystania z powierzchni
wspolnej (magazyn, kuchnia, krzesta 1 szatni). Kazdy z wystawcow
bedzie miat zapewniony stolik do rozmow.
Ustala si¢ maksymalna liczb¢ oso6b obstugujacych stoisko podmiotow
wymienionych w pkt. 1.1. na poziomie 2, ktorych koszt udziatu na PSN
(korzystanie ze wszystkich funkcji PSN takich jak: zaplecze kuchenne
oraz napoje i przekaski, szatnia, magazyn, powierzchnia wspolna oraz
podlaczenia mediow) jest wliczony w ceng modulu. W przypadku gdy
podmiot wymieniony w pkt. 1.1zglosi che¢ obstugi swojego stoiska przez
wigksza liczbg oso6b na odpowiednim formularzu, POT obciazy podmiot
wymieniony w pkt. 1.1.optata zryczattowana za kazda dodatkowa osobg
w kwocie 500 zt brutto, na ktora sktada si¢ odpowiednio koszt cateringu 1
wykorzystanie powierzchni wspolnej PSN.

2. Warunki wspolfinansowania udzialu branzy turystycznej.

2.1.

POT finansuje udzial podmiotéw wymienionych w pkt. 1.1 w PSN w
wysokosci 15%, 20% i 30% w zalezno$ci od imprezy targowe;.
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21. W tym celu tworzy si¢ listg¢ imprez targowych z wyszczego6lniona
wysokoscia finansowania (szczegdtowy wykaz zawiera zalacznik nr 1 do
niniejszych zasad).

2.2. Zalacznik nr 1 bedzie modyfikowany kazdego roku, stosownie do planow
promocyjnych organizatora stoiska.
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Cze$¢ D: Branza przemystu kongresowego.

1. Zasady wynajmu powierzchni wystawienniczej wraz z zabudowg.

1.1.

1.2

1.3.

Miejskie biura kongresow, centra wystawiennicze, obiekty hotelowo-
konferencyjne, rekomendowane przez Polska Organizacj¢ Turystyczna
profesjonalni organizatorzy kongreséw, przewoznicy oraz inne jednostki
zajmujace si¢ obstuga turystyki biznesowej wnioskuja o udziat w
imprezie bezposrednio do organizatora stoiska.
Na targach przemystu kongresowego wszystkie stoiska maja charakter
handlowo-promocyjny.
Powierzchnia PSN, podmiotom wymienionym w punkcie 1.1. niniejszej
czesci, sprzedawana jest w modutach:
a)  PSN o powierzchni 30m? i powyzej — modut 4m” i jego
wielokrotnos¢;
b)  PSN o powierzchni ponizej 30m” —
proporcjonalnie, w zaleznosci od ilo$ci podmiotow.

1.4 Modul jest niepodzielny 1 stanowi jedna catos¢ stuzac prezentacji

zgloszonego podmiotu/miasta. Przez zabudow¢ modutu rozumie sig:

a) modut 4m? - 1 lada, 1 stolek barowy, stolik, 3 krzesta, dodatkowe
miejsce na foldery, ekspozycja logo, grafika zdjeciowa (jesli jest to
przewidziane w projekcie).

1.5 W przypadku PSN ponizej 30m’ informacja o wyposazeniu stoiska zostanie

1.6.

1.7.

2.

okreslona w ofercie udzialu w danej imprezie targowe;j.

Niezaleznie od metrazu stoiska narodowego podmiotom wymienionym w
punkcie 1.1. niniejszej czgsci przysluguje mozliwos¢ korzystania z
powierzchni wspdlnej (magazyn, zaplecze , kuchnia i szatnia.).

W przypadku duzej ilosci zgloszen na dana impreze targowa organizator
stoiska zastrzega sobie prawo limitowania powierzchni wystawienniczej
dla poszczegdlnych zainteresowanych.

Warunki wspolfinansowania udzialu branzy przemyshu kongresowego.

2.1 POT finansuje 10% udzialu w PSN.
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V. Zasady zglaszania i udzialu w PSN.

1.

Informacje o organizowanych PSN zawierajace charakterystyke targdéw i
zgloszenie udzialu-umowa znajduja si¢ na stronie internetowej POT
www.pot.gov.pl /dzialalno$¢/targi i wystawy. POT bedzie okresowo
informowal na swojej stronie internetowej, a takze za posrednictwem
wysytki mailowej, o stanie dzialan podejmowanych w zakresie organizacji
PSN.

Zgloszenie udzialu-umowa jest podpisywane w dwdéch egzemplarzach. Na
podstawie otrzymanego i podpisanego zgtoszenia udziatu-umowy, POT ma
prawo obciazy¢ wystawce kosztami udzialu wg zasad okreSlonych w
zasadach uczestnictwa.

Termin podany w zgloszeniu udzialu-umowy oznacza date do kiedy
zgloszenie musi wptyna¢ do organizatora.

ROT zobligowane sa do zgloszenia wszystkich uczestnikow stoiska
regionalnego, we wskazanym przez organizatora stoiska terminie. Wszelkie
zgloszenia przekazane po terminie zostang rozpatrzone indywidualnie przez
organizatora w zaleznosci od wolnej powierzchni wystawiennicze;.
Organizator stoiska zastrzega sobie prawo do korekty wielkos$ci
powierzchni poszczegdlnych modutdow, jesli uktad calego stoiska lub liczba
wystawcow bedzie tego wymagata po wczesniejszych konsultacjach z
wystawcami.

Podzialu powierzchni PSN dokonuje organizator stoiska, kierujac si¢ przede
wszystkim warunkami techniczno —projektowymi PSN , logicznym
rozlokowaniem stoisk (wg regionéw lub produktowo) oraz wielkos$cia
zamawianych modulow:

a) PSN o powierzchni 100m*500m*: podzial dokonany przez
organizatora  stoiska  dyskutowany bedzie na  spotkaniu
organizacyjnym. Akceptacja zaproponowanego podzialu przez wigce]
niz 50% wystawcoOw obecnych na spotkaniu organizacyjnym oznacza
jego przyjecie. W przypadku braku akceptacji zaproponowanego
podziatu przez wigcej niz 50% wystawcow obecnych na spotkaniu
organizacyjnym, organizator stoiska zapewnia losowanie stoisk wg
wielkosci. Przed rozpoczgciem spotkania organizacyjnego organizator
stoiska przesle wszystkim uczestnikom spotkania projekt podziatu
PSN.

b) PSN o powierzchni powyzej 500m”: podzial prezentowany jest na
spotkaniu  organizacyjnym.  Przed  rozpoczg¢ciem  spotkania
organizacyjnego organizator stoiska przesle wszystkim uczestnikom
spotkania projekt podziatu PSN. Wszelkie zmiany w zaproponowanym
podziale beda rozpatrywane przez organizatora stoiska w trybie
indywidualnym i realizowane w miar¢ mozliwosci.
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c) PSN o powierzchni 30m*-99m®: o spotkaniu organizacyjnym i
ewentualnym losowaniu stoisk wg wielkosci decyduje organizator
stoiska, w zaleznosci od ilo$ci zgloszen.

d) Na targach przemystu kongresowego przydzial miejsca danego
wystawcy w PSN odbywa si¢ w oparciu o losowanie na spotkaniu
organizacyjnym z wystawcami zwotanym przez organizatora stoiska.

e) PSN o powierzchni ponizej 30m2: podziatu stoiska dokonuje
organizator, o czym informuje wystawcow.

7. Projektant stoiska wykona projekt podstawowy z podzialem na
poszczegolnych wystawcow, a takze projekt indywidualny stoiska wystawcy
przedstawiajacy lokalizacje jego stoiska, metraz, rozstawienie sprzgtu i
innych elementdéw, wizualizacje grafiki i napisOow w przypadku stoisk
powyzej 30m2 oraz stoisk na targach przemystu kongresowego.

8. Projekt indywidualny musi uzyska¢ pisemna akceptacje wystawcy we
wskazanym przez organizatora stoiska terminie.

9. Po uzyskaniu akceptacji wystawcy wszelkie zmiany w projekcie
indywidualnym mozliwe beda jedynie po uzyskaniu zgody organizatora
stoiska.

10.Zabudowa PSN jest realizowana przez organizatora stoiska wedtug
przyjetego przez niego projektu.

11.Wykonywanie zabudowy wtlasnej, a takze umieszczanie na stoiskach
elementow wystroju nie przewidzianych w koncepcji plastycznej polskiego
stoiska narodowego, /np. napisy, plakaty, kalendarze, zdjecia, banery, itd./
nie jest mozliwe.

12.Zamoéwienia na powierzchni¢ wystawiennicza wraz 2z zabudowa
przyjmowane sa tylko od wystawcoOw nie zalegajacych z optatami za udziat
we wczesniejszych targach.

13.Ptatnosci za udzial w imprezie precyzuje dokument zgloszenie udzialu-
umowa.

V1. Zasady funkcjonowania stoisk

1. Organizator PSN zapewnia, ze stoiska poszczegdlnych wystawcoOw zostana
wykonane zgodnie z wczesniej zaakceptowanym projektem

2. Stoiska wystawcow sa odbierane na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego w przeddzien otwarcia imprezy targowej. W tym dniu
przyjmowane sa uwagi dotyczace nieprawidtowosci wystroju stoiska z
wczesnie] zaakceptowanym projektem.

3. Odbidr stoiska moze nastapi¢ w dniu otwarcia targéw, lecz nie pdzniej niz
w czasie otwarcia imprezy, jednak w takim przypadku uwagi dotyczace
wystroju nie beda uwzglednione jako niezgodno$¢ z projektem z
uwzglednieniem postanowien pkt. 1.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wszyscy wystawcy sa zobowiazani do obstugi wlasnego stoiska przez catly
okres trwania targéw, a takze zapewnienia profesjonalnej, merytorycznej 1
rzeczowe] obstugi. Pozostawienie stoiska bez obstugi przez Wystawcg moze
spowodowac¢ cofnigcie dofinansowania POT w danej imprezie targowe;j.
Obstuga stoiska winna wilada¢ biegle jezykiem kraju obowiazujacym lub
powszechnie znanym w danym kraju, w ktorym odbywa si¢ dana impreza
targowa oraz minimum j¢zykiem angielskim.

Obstuga stoiska winna cechowac si¢ takze gleboka wiedza merytoryczna,
wysoka kultura osobista 1 schludnym ubraniem.

Na stoiskach moga by¢ rozpowszechniane aktualne materiaty promocyjne
dobrane do charakteru imprezy targowej i rynku, na ktorym odbywa si¢ ta
impreza.

Wystawcy sa odpowiedzialni za zapewnienie wysokiego poziomu
dystrybuowanych materialéw promocyjnych prezentowanych na wilasnych
stoiskach.

Podmiotowi nie posiadajacemu wilasnego stoiska (dotyczy takze stoisk
regionalnych) nie przysluguje prawo odbywania rozmoéw handlowych, a
takze prezentowania wlasnej oferty na stoisku.

W przypadku stoisk regionalnych za ich uczestnikbw i prezentowane
materialy promocyjne odpowiada ROT.

Na ladach informacyjnych polskich stoisk narodowych prezentowane i
dystrybuowane sa materiaty POT oraz materialy regionalne
wspotfinansowane przez POT. Inne materialy oraz specjalne wydania
targowe magazyndw i gazet turystyczno-gospodarczych moga by¢
eksponowane na gléwnej ladzie informacyjnej polskiego stoiska
narodowego, na podstawie indywidualnej decyzji organizatora stoiska.
Tres¢ 1 szata graficzna tych wydawnictw musi uzyska¢ wczesniej akceptacje
organizatora stoiska.

Niedopuszczalne jest prowadzenie wszelkich akcji promocyjnych i agitacji
potencjalnych kontrahentdow w miejscach innych niz wlasne stoiska lub
miejsca do tego wyznaczone.

Dodatkowe animacje kulturalno-rozrywkowe takie jak: wystepy
folklorystyczne, prezentacje tworcéw ludowych, konkursy, itp. moga miec
miejsce wylacznie po uzgodnieniu z organizatorami stoiska.

Przyjmuje si¢, ze PSN na migdzynarodowych targach turystycznych i
przemystu kongresowego sa objete zakazem palenia tytoniu jako
tymczasowe miejsce pracy.

Organizator stoiska nie ponosi odpowiedzialnosci za wartosciowe
przedmioty pozostawione bez opieki na terenie PSN podczas godzin
otwarcia targéw i poza godzinami.

W stoiskach narodowych na wybranych targach przemystu kongresowego
prezentacje ogdlne o polskiej turystyce biznesowej dla grup Hosted Buyers
sa prowadzone przez przedstawiciela POT.
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17. Warunki dostepu do podiaczenia internetu, wody, ekranu plazmowego dla
wystawcow PSN sa ustalane na podstawie odrgbnych ustalen z
organizatorem stoiska.

18. W przypadku gdy dana impreza targowa zostanie objgta systemem
dofinansowania ze S$rodkéw Unii Europejskiej lub innym systemem
wsparcia finansowego zasady wspotfinansowania uczestnictwa podlegaja
odrgbnym zasadom ustalonym dla konkretnej imprezy.

19. Po zakonczeniu danej imprezy targowej wystawcy PSN poproszeni zostana
przez organizatora stoiska o wypehlienie ankiety informacyjne]
podsumowujacej udziat w targach. Wyniki ankiet zostana udost¢pnione
wszystkim wystawcom.

20. Traca moc zasady udziatu w PSN z dnia 21.06.2005 r.

Opracowanie: Polska Organizacja Turystyczna, Departament Promocji
Przyjeto przez Kierownictwo Polskiej Organizacji Turystycznej:
w dniu 12.11.2007 r.
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