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1. Zatozenia aplikacji.

Aplikacja zostata zaprojektowana w postaci 2 modutéw funkcjonalnych.

Pierwszy modut E-Certyfikacja stuzy do petnej obstugi procesu certyfikaciji
Centréw InformacjiTurystycznej (CIT) oraz Punktow Informaciji Turystycznej (PIT)
z catej Polski. Proces certyfikacji ma na celu weryfikacje i ocene jednostek IT,
przez nadanie im odpowiedniej ilosci gwiazdek (1-4) wtasciwych dla
poszczegblnych kategorii okreslonych w regulaminie.

Proces realizowany jest przez Polskg Organizacje Turystyczng we wspotpracy z
Regionalnymi Organizacjami Turystycznymi w ramach promocji i rozwoju
Polskiego Systemu Informacji Turystyczne.

Aplikacja jest dostepna pod adresem:
https:/certyfikacja-it.pot.gov.pl/

Drugi modut aplikacji E-Konkurs umozliwia udziat certyfikowanych CIT, ktore
nie sg laureatem poprzedniej edycji w Konkursie na Najlepsze Centrum Informaciji
Turystycznej, ktory organizowany jest w cyklu rocznym. Konkurs jest prowadzony
w czterech kategoriach. Odpowiednio dla CIT z 1-4 gwiazdek.

Regulamin Konkursu znajduje sie na stronie:
https:/www.pot.gov.pl/pl/dzialalnosc/konkursy/najlepsze-centrum-
informaciji-turystycznej

Uzywane skréty w instrukciji:
RKC - Regionalna Komisja Certyfikacyjna
KKC — Krajowa Komisja Certyfikacyjna

CKK — Cztonkowie Kapituty Konkursu
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2. Funkcjonalnosc¢ aplikacii.

Funkcjonalnosci poszczegdélnych modutdbw w aplikacji odpowiadajg kolejnym
etapom procesu certyfikacji PIT/CIT oraz Konkursu na Najlepsze Centrum
Informaciji Turystyczne;.

Dla Certyfikacji:

1

2.

3.

4.
5.

Rejestracja konta przez Wnioskodawce (PIT/CIT) oraz jego aktywacja
(RKC/PQOT)

Wypetnienie oraz ztozenie wniosku certyfikacyjnego (PIT/CIT) do weryfikaciji
i oceny przez RKC

Przeprowadzenie weryfikacji i oceny wnioskéw przez RKC

Koricowa weryfikacja i akceptacja oceny wniosku przez KKC
Wygenerowanie Certyfikatu oraz emblematu z uzyskang kategorig dla
Whioskodawcy

Dla Konkursu na Najlepsze Centrum Informaciji Turystycznej w Polsce:

1.
2.

3.
4. Wygenerowanie wynikdw konkursu w postaci protokotu.

Rejestracja konta przez Wnioskodawce (CIT) oraz jego aktywacja
(RKC/PQOT)

Wypetnienie oraz ztozenie wniosku konkursowego do weryfikacji i oceny
przez Kapitute Konkursowg (KK)

Przeprowadzenie oceny ztozonych wnioskéw przez cztonkow KK

Dodatkowe funkcije:

Generator kodéw QR umozliwiajgcy Turystom ocene PIT/CIT w aplikacji
Generator raportdéw i protokotow
Generator certyfikatow i emblematow dla PIT/CIT
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3. Rejestracja i tworzenie konta w aplikacji E-
Certyfikacii.

Nalezy wejs¢ na adres: https://certyfikacja-it.pot.gov.pl oraz klikng¢ opcje
Zarejestruj sie.

Witaj w aplikacji E-certyfikacji
( i E-konkursu na najlepsze CIT w Polsce

ZAREJESTRUI SI
ZALOGU!J SIE DO APLIKAC)I E
. o+ Utwérz nowe konto uzytkownika przypisane
Jezeli posiadasz juz konto uzytkownika, - do swojej organizacji. Jezeli Twojej organizadji

zaloguj si¢ loginem i hastem nie ma w naszych bazach danych, mozesz ja
2gtosic podczas rejestragi

INSTRUKCJA OBStUGI .
ZGtOS PROBLEM TECHNICZNY
Jezeli odnal sie w aplikagji sprawia Ci
Koy skorzystania Przedlj zgtoszenie blednego dziatania aplikadji.
zd Link do dokumentacji Link do zgtoszenia znajdziesz réwniez na dole

znaj w trakcie korzystania z aplikacji

Aby zarejestrowac sie i utworzy¢ konto w aplikacji, nalezy podac¢ swoje dane: imig
i nazwisko, e-mail, hasto (wymagane co najmniej 8 znakdw), wybrac z listy lub
zgtosi¢ nowg organizacje, ktorg reprezentujemy. Istniejgce w systemie RIT
PIT/CIT, po podaniu miejscowosci dla utatwienia wyszukiwania sg listowane do
wyboru.

.{’3/‘/\ H Witaj w aplikacji E-certyfikacji
R(Sﬁx‘}\\ TUF ( i E-konkursu na najlepsze CIT w Polsce

ZAREJESTRUJ SI
an €

Co najmnicj 8 znakéw

Potwierd? hasto

Rodzaj organizacji

Punkt / Centrum Informacji Turystycznej v

W przypadku nowej organizacji, po zaznaczeniu opcji ,Mojej organizacji nie ma na
liscie ...” rozwinie sie cze$¢ na wpisanie danych:
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> Mojej organizacji nie ma na liscie powyzej, chce ja zgtosi¢
we wskazanej miejscowosci.

Nazwa organizacji
Ulica Nr budynku Nr lokalu

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 Organizacje
Turystyczng z siedzibg w Warszawie, ul. Chatubinskiego 8
moich danych osobowych zawartych w formularzu w celu
obstugi procesu certyfikacji i Konkursu na Najlepsze
Centrum Informacji Turystycznej w Polsce.

\J‘ Informacja o administratorze i przetwarzaniu danych

Juz zarejestrowany? ZAREJESTRUJ SIE

Obowigzkowe jest wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (art. 6 ust. 1 lit. a) ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.).

Po rejestracji zostanie utworzone konto Wnioskodawcy, jednak nie bedzie ono
aktywne do czasu aktywaciji przez RKC. RKC ma na to 24 h od rejestracji konta.
Powiadomienie o aktywacji zostanie wystane na podany w formularzu rejestracji
adres e-mail.

.
ogQ Start Certyfikacja Konkurs na najlepszy PIT/CIT Anna Nowak v

Panel startowy

Uwaga!
Twoje konto oczekuje na aktywacje. Aktywacja dokonywana jest przez Regionalng Komisje Certyfikacyjna w ciagu 24 godzin od rejestracji
uzytkownika. Do czasu uzyskania aktywacji mozesz zapoznac sig z wnioskiem, ale nie mozesz zapisa¢ w nim zmian.

Witaj w panelu aplikacji E-Certyfikacja !

Aplikacja pozwala na ztozenie wniosku certyfikacyjnego do weryfikacji i oceny wtasciwej Komisji Certyfikacyjnej. To jedyny sposéb przystapienia do
procesu certyfikacji Informacji Turystycznej w Polsce. Caty proces realizowany jest wytacznie tg droga.

Aplikacja umozliwia takze udziat jednostek CIT w Konkursie na Najlepsze Centrum Informacji Turystycznej

& Woypetnij wniosek certyfikacyjny & Woypetnij formularz konkursowy
Regulamin certyfikacji > Regulamin i kryteria konkursu >

Kryteria oceny wniosku —>

8% Generator QR

Wygeneruj indywidualny kod QR przypisany do Twojej organizacji umozliwiajacy

Turystom oceng jakosci i standardu $wiadczenia ustug. Przestane gtosy bedg

sumowane oraz beda wyéwietlane dodatkowo jako Ocena Turystéw w zgtoszeniu

konkursowym w Konkursie na Najlepsze CIT w Polsce.
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4. Aktywacja nowego konta uzytkownika (RKC).

Gdy w aplikacji zostanie zarejestrowane nowe konto uzytkownika PIT/CIT,
pracownik Regionalnej Komisji Certyfikacyjnej (RKC) otrzymuje powiadomienie
mailowe o koniecznosci jego aktywacji:

Certyfikacja PIT/CIT

Powiadomienie o zarejestrowaniu nowego konta
uzytkownika PIT/CIT

Witaj RKC MALOPOLSKIE 2,

W aplikacji E-Certyfikacja wtasnie dodano nowe konto uzytkownika
Magda Motek (test@wp.pl) i czeka na zatwierdzenie oraz aktywacieg.
Zaloguj sig do aplikacji, aby moc je sprawdzic i aktywowac.

Zaloguij sig

Z turystycznym pozdrowieniem,

POT

Wiadomo$¢ zostata wystana z aplikacji E-certyfikacja Informacji
Turystycznych, otrzymujesz jg, poniewaz jestes cztonkiem komisji
certyfikacyjnej.

Po zalogowaniu sie do aplikacji przedstawiciel RKC, w panelu startowym oraz w
gbérnym menu znajdzie liste oczekujgcych kont uzytkownikow do aktywacji:

0 | |
’Rﬂ?@ Start Certyfikacja Uzytkownicy oczekujacy aktywadji KUJAWSKO-POMORSKIE v

Lista nieaktywowanych uzytkownikéw

Wyszukiwarka

Imig, nazwisko, email Nazwa organizacji Data rejestracji - od: Data rejestracji - do

dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --

SZUKAJ

pata rejestrad Wolewsdztwe

Bydgoskie Centrum KUJAWSKO- .
2021-12-20 16:25:11 tu@t.pl Anna Nowak " Aktywuj
Informacji POMORSKIE

Liste oczekujacych kont mozna przeszukiwaé po takich parametrach jak: data
rejestracji, e-mail, imig i nazwisko osoby rejestrujgcej oraz nazwa organizacji. Przy
kazdym znajduje sie opcja Aktywuj. Po kliknieciu konto znika z listy a nad tabelg
wyswietli sie komunikat, ze uzytkownik zostat pomysinie aktywowany:
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Sukces!
Uzytkownik ta@t.pl zostat aktywowany

Wyszukiwarka
Imig, nazwisko, email Nazwa organizacji
Wojewodztwo Data rejestracji - od: Data rejestracji - do

v dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --

SZUKA)

Bata rejestraci Wolewsdztwe

Jednoczesnie uzytkownik PIT/CIT otrzymuje powiadomienie mailowe o aktywacii
konta:

Certyfikacja PIT/CIT

Witaj Olaf Test,

W aplikacji E-Certyfikacja wtasnie zostato aktywowane Twoje konto.
Zaloguj sig do aplikacji, aby méc skorzysta¢ z mozliwosci ztozenia

whniosku.
Zaloguj sig

Z turystycznym pozdrowieniem,

POT

Wiadomos¢ zostata wystana z aplikacji E-certyfikacja Informacji
Turystycznych
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5. Logowanie do aplikaciji.
Po wejsciu na adres https://certyfikacja-it.pot.gov.pl, klikamy przycisk Zaloguij
sie do aplikaciji.
R{(?m S ‘ Witaj w aplikacji E-certyfikacji

R TURY i E-konkursu na najlepsze CIT w Polsce

ZALOGUJ SIE DO APLIKACII ZAREIESTRUISIE

* l Jezeli posiadasz juz konto uzytkownika, -+

zaloguj si¢ loginem i hastem. nie ma w naszych bazach danych, mozesz ja
zgtosi¢ podczas rejestraii

INSTRUKCJA OBStUGI 2
ZGLOS PROBLEM TECHNICZNY
Jezeli odnalezienie sie w aplikagji sprawia Ci
ktopot, zapraszamy do skorzystania n plikacj
z dokumentacji online. Link do dokumentacji a dole

znajdziesz réwniez na dole w trakcie korzystania z aplikacji.
w trakeie korzystania z aplikacji

Do zalogowania uzywamy podanego przy rejestracji adresu e-mail oraz hasta.

Witaj w aplikacji E-certyfikacji
l i E-konkursu na najlepsze CIT w Polsce

*J ZALOGUI SIE DO APLIKACH

Hasto

Zapamigtaj mnie

Nie pamigtasz hasta?  [EEZNKIVIS

Jesdli nasze konto jest juz aktywne (zostato aktywowane przez RKC i
otrzymaliSmy powiadomienie na adres e-mail), otwiera sie ekran startowy
aplikacji i mozemy rozpoczg¢ prace w ramach przypisanych nam uprawnien.
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’ o .
R{‘?Q ke Start Certyfikacja Konkurs na najlepszy PIT/CIT Uzytkownicy oczekujacy aktywacj Agnieszka Tomczyszyn v

Panel startowy

Witaj w panelu aplikacji E-Certyfikacja!

Aplikacja pozwala na ztozenie wniosku certyfikacyjnego do weryfikacji i oceny wtasciwej Komisji Certyfikacyjnej. To jedyny sposdb przystapienia do
procesu certyfikagji Informacji Turystycznej w Polsce. Caty proces realizowany jest wytacznie ta droga,

Aplikacja umozliwia takze udziat jednostek CIT w Konkursie na Najlepsze Centrum Informacji Turystycznej.

\J N\
l '| Wypetnij wniosek certyfikacyjny | ,| Wypetnij formularz konkursowy
Regulamin certyfikacji Regulamin i kryteria konkursu
Kryteria oceny wniosku
an S
oM Generator QR Wygeneruj raport

W przypadku, gdy nasze konto oczekuje jeszcze na aktywacje na gorze ekranu
startowego wyswietli sie ponizszy komunikat. Aktywna praca w aplikacji nie
bedzie mozliwa (np.: mozna zapozna¢ sie z wnioskiem, ale nie bedzie mozliwe
jego zapisanie czy wystanie).

Uwaga!

Twoje konto oczekuje na aktywacje. Aktywacja dokonywana jest przez Regionalng Komisje Certyfikacyjna. Do czasu uzyskania aktywacji mozesz
zapoznaé sig z wnioskiem, ale nie mozesz zap\sac’ w nim zmian

STWORZ NOWY WNIOSEK

Data ostatniej

Nazwa punktu informacji N Status Liczba gwiazdek Dziatanie
modyfikacji

instrukcja obstugi | zgtos problem | PODGLAD POWIADOMIEN
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6. Proces certyfikacji — wypetnienie i ztozenie
whiosku certyfikacyjnego do RKC.

UWAGA: Przed uzupetnieniem wniosku nalezy zapoznac sie z wymaganymi kryteriami
i standardami niezbednymi do uzyskania certyfikacji na dang kategorie (odpowiednio 1-
4 gwiazdki). Wszystkie kryteria oceny znajdziesz w zatgczniku do obowigzujgcego
Regulaminu Certyfikaciji.

Z ekranu startowego wybierz opcje Wypetnij wniosek certyfikacyjny, nastepnie kliknij
Stwérz nowy wniosek.

STWORZ NOWY WNIOSEK

Data ostatniej

Nazwa punktu informacji e Status Liczba gwiazdek Dziatanie
modyfikacji

Formularz jest rozbudowany, a praca nad jego uzupetnieniem moze trwac¢ dos¢ dtugo,
dlatego co 3 min. postepy Twojej pracy sg automatycznie zapisywane jako kopia
robocza, do ktdrej mozesz wréci¢ pozniej. W dowolnym momencie mozesz rébwniez
recznie zapisac kopie roboczg wniosku (przycisk na koricu formularza Zapisz zmiany).

POLSKA.

Wiecej niz myslisz

instrukcja obs IWIADOMIEN

WNIOSEK CERTYFIKACYJNY
Sktada sie z czesci nieocenianej oraz czesci podlegajacej punktacji i ocenie.

Sekcja Dane podstawowe
Te dane nie podlegajg ocenie punktowej. Stuzg identyfikacji wnioskodawcy oraz
str. 11
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pomocniczo w procesie weryfikacji. Na ich podstawie bedzie aktualizowana lista
certyfikowanych punktdw, ktora jest opublikowana w Rejestrze Informacji Turystycznej.
Dane z Rejestru IT sg dostepne réwniez w serwisach Polska.Travel oraz Otwarte
Dane.

W tej sekcji nalezy wypetni¢ wszystkie informacje dotyczgce jednostki, ktéra jest
wnioskodawca.

PoLSKA 5
?JPK/:\ DRGANIZAC. ( Start Certyfikacja Konkurs na najlepszy PIT/CIT Uzytkownicy oczekujacy aktywadji Agnieszka Tomezyszyn v
OIS tuRvsTvczNA
Panel startowy

Wybierz kategorie, o ktéra sie ubiegasz

Wybranie docelowej kategorii przed edycja formularza jest zabiegiem pomocniczym. W ocenianej czesci formularza wyrdznione zostang pola
niezbedne do uzyskania wyzszej kategorii.

Pola oznaczone na zielono oznaczaja niezbedne do spetnienia dla danej kategorii
Pola oznaczone w danej grupie na pomarariczowo oznaczaja takie, z ktrych nalezy wybraé jedno do spetnienia wymogu danej kategor

I Kategoria, o ktéra podmiot sie ubiega * jedna gwiazdka v

kryteriami na dang gwiazdke znajdujacym sie w zataczniku do obwiazujacego aktualnie regulaminu certyfikacji i

Dane podstawowe

Dane podstawowe nie s oceniane punktowo, ale stuza pomocniczo w procesie weryfikacyjnym oraz na ich podstawie pdzniej aktualizowana jest
lista certyfikowanych punktéw obecna w Rejestrze Informacji Turystycznej. Dane z Rejestru sa publikowane w serwisie Polska.Travel oraz w
serwisie Otware Dane.

I Petna nazwa podmiotu l Obecna kategoria

Sochaczew Info * jedna gwiazdka v

urystycznej w Miejscowosc

I Forma prawna podmiotu I Imig i nazwisko dyrektora
v
I Miejscowos¢ I Ulica podmiotu I Nr budynku I Nr lokalu I Kod pocztowy
Zakopane
l Telefon stacjonarny l Telefon komérkowy I Faks I Adres e-mail
[ Strona internetowa [l Adres strony na Facebooku

I Lokalizacja

Bardzo istotny z punktu widzenia utatwienia pracy z formularzem jest wyboér
docelowej kategorii, ktérg chcemy uzyskaé. Poniewaz, dzieki temu aplikacja bedzie
podpowiadata i wskazywata, ktore kryteria sg obligatoryjne (wartosci oznaczone na
zielono), a ktére chociaz w jednym przypadku musimy spetniac (

), aby uzyskac¢ docelowg ilo$¢ gwiazdek. Wyrdznienia kolorem zielonym
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i pomaranczowym zmieniajg sie ze zmiang wyboru kategorii docelowe;.
Przyktad oznaczenia kryteribw obowigzkowych ponizej:

Kryteria obowigzkowe, aby
uzyskac certyfikacje na 1-

Dostep do bezptatnego internetu na zasadzie hot spot lub wi-fi

[] co najmniej jedno samodzielne stanowisko komputerowe .
[] bezptatny internet dostepny catodobowo gW|aZd kQ

» Pokaz / ukryj komentarz

Przedstawiciel Regionalnej Komisji potwierdza zgodnos¢ ze stanem faktycznym

¥ Dostepnosé materiatéw drukowanych w ramach statej ekspozycji wolnostojacej
bezposredni dostep do materiatéw
ekspozycja materiatéw informacyjno-promocyjnych dla turystéw z zachowaniem rygoréw GIS

» Pokaz /[ ukryj_komentarz

Przedstawiciel Regionalnej Komisji potwierdza zgodnosc ze stanem faktycznym

¥ Dostepnoéé materiatéw drukowanych w ramach statej ekspozycji wolnostojacej - zasieg

°

J

» POKdZ /[ UKTYyj Komentarz

Przedstawiciel Regionalnej Komisji potwierdza zgodnosc ze stanem faktycznym J ed no z ZaznaCZOHyCh

Dostep do informacji non-stop SpeJm ia Wymég Certyﬁ ka C_J|
[] kiosk/monitor/ekran LCD w witrynie/kod QR na -I—gWiaZd kQ

[] wykaz aktualnych podstawowych informacji na drzwiach lub witrynie

dostep przez telefon, email w godz. otwarcia punktu
[[] dostepnos¢ przez www i profile w social mediach

» Pokaz / ukryj komentarz

Przedstawiciel Regionalnej Komisji potwierdza zgodnos¢ ze stanem faktycznym

Ilos¢ zatrudnionych informatoréw z wyksztatceniem kierunkowym* lub 3-letnim doswiadczeniem w obstudze turysty

A
O
* filologia, marketing i promocja, geografia, historia, historia sztuki, turystyka i rekreacja, kulturoznawstwo

Po prawej stronie ekranu jest ,przyklejona” dodatkowa informacja ze zliczang w czasie
rzeczywistym iloscig uzyskanych punktow, jak rowniez wskazowka, jakg kategorie
wiasnie zdobyliSmy (ilos¢ gwiazdek). Informacja ta jest aktualizowana dynamicznie w
trakcie uzupetniania kolejnych kryteriow. Dodatkowg podpowiedzig jest informacja o
tym, jakiego kryterium nam brakuje do uzyskania w procesie certyfikacji kolejne;j
gwiazdki

Y¢ Zliczone punkty: 167 / 200
% Zliczone gwiazdki: 2/ 4

Czego jeszcze brak do kolejnej gwiazdki:
co najmniej jedna z dodatkowych funkcji
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Sekcja — Odpowiedzi podlegajace ocenianiu

Pozostata cze$¢ formularza jest juz oceniana punktowo. Sg to kryteria podlegajace
ocenie certyfikacyjnej, wybor kryterium ma wptyw na ilos¢ przyznawanych punktow
oraz uzyskanych gwiazdek.

Wypetnij te pola bardzo uwaznie, majgc w pamieci Regulamin certyfikacji wraz z
kryteriami oceny definiujgcy wymagania dla CIT/PIT w kazdej kategorii.

Zwrd¢ uwage na kryteria, przy ktérych sg wymagane zdjecia potwierdzajgce spetnienie
wymogow — obowigzkowo 3 zatgczniki (mozesz dotaczyé maks. 5 zatgcznikow,
kazdy moze mieé rozmiar maksymalnie do 15MB) oraz pola komentarza, w ktérym
nalezy opisac¢ szczegbtowo spetnienie warunku lub poda¢ uzasadnienie zaznaczenia.
Jesli chcesz wrdci¢ pozniej do edycji wniosku, kliknij na przycisk Zapisz zmiany na
dole formularza. W ten sposo6b zapiszesz kopie roboczg swojego wniosku, do ktorej
bedzie mozna wroci¢ w pozniejszym terminie, klikajgc opcje Edytuj:

Sukces!
Utworzono nowy wniosek: nr 16

Data ostatniej

Nazwa punktu informacji N Status Liczba gwiazdek Dziatanie
modyfikacji

Kopia robocza Edvtui
u
Gdariskie Centrum Informacji 2021-12-16 whniosku - jeszcze nie _y_J .
20 . 4 Wyslij_do Komisji
Turystycznej 09:23:21 wystana do Usuth

weryfikacji

Po wprowadzeniu wszystkich informacji do wniosku, kolejnym krokiem jest wystanie
whniosku do wtasciwej dla PIT/CIT Regionalnej Komisji Certyfikacyjnej (RKC).
Stuzy do tego opcja Wyslij do Komisji znajdujgca sie na liscie wnioskow.

Z tego miejsca masz mozliwos$¢ catkowicie usunagé swoj wniosek (Usun), zeby
wypetni¢ go od nowa, po przestaniu do RKC nie bedzie juz to mozliwe.

Po wystaniu formularza, jego status zmieni sie na Whniosek w trakcie weryfikacji przez
komisje regionalng, nie bedzie mozna w nim nic zmienic¢, jedynie przejrze¢ wypetnione
informacije. Jesli okaze sie, ze musimy cos poprawi¢, mozna wniosek Wycofa¢.

UWAGA: Po wystaniu wniosku do RKC i nastepnym jego wycofaniu, nie bedzie
mozliwe jego usuniecie, ani utworzenie nowego wniosku (zgodnie z regulaminem,
kazda jednostka PIT/CIT moze ztozyé wytgcznie jeden wniosek).

Sukces!
Whiosek zostat ztozony.

Data ostatniej

Nazwa punktu informacji . Status Liczba gwiazdek Dziatanie
modyfikacji

Whiosek w trakcie .
2021-12-15 L Przejrzyj
weryfikacji przez 4 .
20:21:47 - ) Wy cofaj
komisje regionalng

16 Lotny Punkt Informacji Turystycznej

Jednoczes$nie ze ztozeniem wniosku jest wysytane powiadomienie z potwierdzeniem
ztozenia wniosku (na adres e-mail Wnioskodawcy podany przy rejestracji).
str. 14
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Certyfikacja PIT/CIT

Powiadomienie o zmianii wniosku

Witaj Jan Nowak 2,

Whiosek certyfikacyjny dla "Sochaczew Info" zmienit status na:
"Whniosek w trakcie weryfikacji przez komisjg regionalng"

Z turystycznym pozdrowieniem,

POT

Wiadomo$é zostata wystana z aplikacji E-certyfikacja Informaciji
Turystycznych.
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7. Proces certyfikacji — weryfikacja i ocena wniosku

przez RKC.

Gdy w aplikacji pojawi sie nowy wniosek certyfikacyjny, na adres przedstawiciela RKC

zostanie wystane powiadomienie o oczekujgcym nowym wniosku do weryfikaciji.

Certyfikacja PIT/CIT
Powiadomienie o dostgpnym nowym wniosku do
weryfikacji
Witaj KKC 2,

W aplikacji E-Certyfikacja czeka na Ciebie nowy wniosek
certyfikacyjny "Sochaczew Info" do weryfikacji. Zaloguj si¢ do
aplikacji, aby méc go sprawdzié.

Zaloguj sig

Z turystycznym pozdrowieniem,

POT

Wiadomos¢ zostata wystana z aplikacji E-certyfikacja Informacji
Turystycznych, otrzymujesz jg, poniewaz jestes cztonkiem Krajowej
Komisji Certyfikacyjnej.

Po zalogowaniu do aplikacji znajdziesz wszystkie wnioski do weryfikacji klikajgc w

menu Certyfikacja lub na ekranie startowym wybierzesz Wnioski w procesie
certyfikacyjnym:

Polsral t Start Certyfikacja Uzytkownicy oczekujacy aktywacji MAZOWIECKIE

Lista zgtoszonych wnioskéw certyfikacyjnych

Wyszukiwarka

D Nazwa punktu informacji Data modyfikacji - od Data modyfikacji - do
dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --

Status Liczba gwiazdek

SZUKA)J

Data ostatniej
modyfikacji

Nazwa punktu informacji Status Liczba gwiazdek Dziatanie

Edyts
Whiosek w trakcie = %J ,
2021-12-15 Zatwierd?

16 Lotny Punkt Informacji Turystycznej 20:21:47 weryfikacji przez 4
o komisje regionalna

Zwréc
Odrzu¢

Kazdy ze ztozonych wnioskéw, nalezy podda¢ weryfikacji w terenie i sprawdzeniu

Polska Organizacja Turystyczna
Instrukcja obstugi aplikacji
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poprawno$ci jego wypetnienia (kliknij opcje Edycija).

Przedstawiciel RKC jest zobowigzany uzupetni¢ wniosek swoim komentarzem oraz
potwierdzi¢ zgodnosé kryterium ze stanem faktycznym, zaznaczajgc pole
potwierdzenia, znajdujace sie pod kazdym kryterium. Jezeli stan faktyczny odbiega od
informacji we wniosku, nalezy zaznaczy¢ opcje Nie. To spowoduje odliczenie
punktéw dla tego kryterium, w okienku z podliczonymi punktami oraz
gwiazdkami.

B loé¢ zatrudnionych informatoréw z wyksztatceniem kierunkowym* lub 3-letnim do$wiadczeniem w obstudze turysty
(O 1 osoba

(O 2 osoby

© co najmniej 3 osoby

ologia, marketing i promo: jeogra histor nistoria sztuki, turystyka i rekreacja, kulturoznawstwo

Informatorzy posiadaja kursy zawodowe: przewodnik po miescie, regionie, pilot wycieczek, kurs instruktora turystyki rowerowej,
znakowania sciezek pieszych, inne kursy branzowe (kursy organizowane przez POT, ROT, LOT)

B Komentarz wnioskodawcy

[ Komentarz komisji regionalnej

OK

[l Przedstawiciel Regionalnej Komisji potwierdza zgodnoé¢ ze stanem faktycznym

© Tak

(O Nie

Nie mozna zapisa¢ zmian we wniosku, jesli pola komentarzy oraz pola
potwierdzenia RKC nie zostaty wypetnione.

Po przeanalizowaniu wniosku mozesz zatwierdzi¢ wniosek i przesta¢ go do KKC (opcja
Zatwierdz), jesli informacje wymagajg doprecyzowania lub poprawy nalezy go zwrocic¢
do Wnioskodawcy (opcja Zwréé) lub odrzuci¢ z odpowiednim uzasadnieniem
przyczyny odrzucenia wniosku (opcja Odrzugé).

Powiadomienie o zmianie statusu wniosku zostanie wystane do Wnioskodawcy oraz w
przypadku Zatwierdzenia réwniez do KKC
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8. Proces certyfikacji — akceptacja wniosku
certyfikacyjnego przez KKC.

Po weryfikacji zgodno$ci ze stanem faktycznym i zatwierdzeniu wniosku certyfikacyjnego
przez RKC trafia on do ostatecznego akceptu do Krajowej Komisji Certyfikacyjnej (KKC).
Przedstawiciel KKC widzi na liscie wszystkie wnioski, moze je filtrowa¢ po nazwie,
statusie, ilosci gwiazdek czy dacie modyfikaciji.

o

/-/\

{SA]

.

Certyfikacja

KKC 1

Lista zgtoszonych wnioskéw certyfikacyjnych

Wyszukiwarka

Status

Nazwa punktu informacji

SZUKAJ

Nazwa punktu informacji

Data modyfikagji - od Data modyfikacji - do

dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --

Liczba gwiazdek

Data ostatniej . )
s Status Liczba gwiazdek
modyfikacji

Dziatanie

16

15

14

13

10

Lotny Punkt Informacji Turystycznej

Punkt Informacji Turystycznej przy
Stowarzyszeniu Przyjaciét Starego
Miasta w todzi

Sochaczew Info

Regionalne Centrum Informacdji
Turystycznej w Koszalinie

Punkt Informacji Turystycznej w
Manufakturze w todzi

Whiosek w trakcie
2021-12-15

21:13:33 wer-yf-ikacji przez 4
komisje centralng
2021-12-15 Whiosek wycofany 2
19:54:31 przez wnioskodawce
Whiosek zwrécony
2021-12-13 komisji regionalnej 1
16:34:16 przez komisje
centralng
2021-12-11 Usvsk R 1
19:57:00 zyskano certyfikacje
2021-12-11 Uzvsk hikaci 4
19:45:31 zyskano certyfikacje

Edytyj
Zatwierd?

Przejrzyj

Wygeneruj dyplom

W trakcie sprawdzania wniosku przedstawiciel KKC moze Zatwierdzi¢ certyfikacje dla
PIT/CIT, zwrdci¢ do RKC lub odrzuci¢ wniosek z komentarzem.

Polska Organizacja Turystyczna

Instrukcja obstugi aplikacji
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9. Generowanie dyplomu dla certyfikowanego PIT/CIT

Dyplom dla pozytywnie zweryfikowanych i certyfikowanych PIT/CIT generuje KKC,
wszystkie wnioski na liécie ze statusem Whniosek zweryfikowany przyznano finalng
ocene, majg przycisk Wygeneruj dyplom, w ten sposéb mozliwe jest zapisanie

uzupetnionego danymi PIT/CIT dyplomu w formacie PDF.

’&ﬁgf;{q\ Start

Certyfikacja

KKC1 v

Lista zgtoszonych wnioskéw certyfikacyjnych

Wyszukiwarka

ID Nazwa punktu informacji

Status

Whiosek zweryfikowany, przyznano finalng ocene

SZUKAJ

Nazwa punktu informacji

Data modyfikadji - od Data modyfikacji - do

dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --

Liczba gwiazdek

Data ostatniej

Dziatanie

16 Lotny Punkt Informagji Turystycznej

Centrum Kultury, Turystyki i
Promogji Ziemi towickiej

Przejrzyj
Wygeneruj dyplom

N Status Liczba gwiazdek
modyfikacji
Whiosek
2021-12-16 zweryfikowany, 4 [
05:47:53 przyznano finalng
ocene
Whiosek
2021-12-15 zweryfikowany, 0
22:25:33 przyznano finalng
ocene

Polska Organizacja Turystyczna

Instrukcja obstugi aplikacji
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CERTYFIKAT

POLSKIEGO SYSTEMU INFORMACJI TURYSTYCZNEJ

* Kk X

dla Powiatowe Centrum Informacji Turystycznej w GnieZnie

Gniezno

zostal przyznany Certyfikat na okres

16.12.2021 - 23.12.2023

nigjsce | data: Warszawa, 16.12.2021
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10. Generowanie raportow i protokotow (KKC)

Na ekranie startowym, ktéry widzi przedstawiciel KKC znajduje sie opcja Generuj
raporty i protokoty, skgd mozna wygenerowac:

o Sprawozdanie Komisji Regionalnej/ Centralnej

Mozna je wygenerowac dla catego kraju lub wybranego wojewddztwa w formacie
Word, Excel oraz do pokazania w przegladarce.

TurApka - aplikacja E-Certyfikacji Informacji Turystycznej i E-Konkursu Na Najlepsze
Centrum Informacji Turystycznej w Polsce

Aplikacja pozwala na ztozenie wniosku certyfikacyjnego do weryfikacji i oceny wtasciwej Komisji Certyfikacyjnej. To jedyny sposdb
przystapienia do procesu certyfikacji Informacji Turystycznej w Polsce. Caty proces realizowany jest wytacznie ta droga.

Aplikacja umozliwia takze udziat jednostek CIT w Konkursie na Najlepsze Centrum Informacji Turystycznej

e \Neryfikuj i oceniaj wnioski . . -
 — v Aktywuj uzytkownikéw
@ s  Regulamin certyfikacji -

Kryteria oceny wniosku

[
b Generuj raporty i protokoty

Raporty i protokoty

Generator raportéw i protokotéw

Typ raportu lub protokotu Wojewodztwo

Format pliku

UTWORZ DOKUMENT
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11. Generowanie kodu QR dla turystow (PIT/CIT)

Po zalogowaniu sie do aplikacji pracownik PIT/CIT moze wygenerowac na ekranie lub
zapisac do pliku PDF indywidualny kod QR przypisany do danego PIT/CIT
umozliwiajgcy Turystom ocene jakosci i standardu Swiadczenia ustug jednostki.

Wydrukuj i udostepnij turystom, aby mogli wyrazi¢ swoja opinie

Kliknij prawym klawiszem myszy i wybierz "Zapisz grafike jako", aby zapisac do pliku.

Przestane gtosy pozytywne i negatywne (kciuk w gére / kciuk w dét) beda sumowane oraz beda wyswietlane dodatkowo jako Ocena Turystéw w
zgtoszeniu konkursowym PIT/CIT w Konkursie na Najlepsze CIT w Polsce.

Po zeskanowaniu kodu QR czytnikiem w telefonie Turysta otworzy strone w aplikaciji
stuzgca do szybkiej oceny jednostki oraz napisania i przestania krotkiej opinii
dotyczgcej PIT/CIT. Przestane gtosy pozytywne i negatywne (kciuk w gére/kciuk w dot)
bedg sumowane oraz bedg wyswietlane dodatkowo jako Ocena Turystow w zgtoszeniu
konkursowym PIT/CIT w Konkursie na Najlepsze CIT w Polsce.

() @ certyfikacjatestutbpl/itt. + (@ 3

Wyraz swoja opinie na temat:
Gdariskie Centrum Informacji
Turystycznej

16 '@

wYSLI

POLSKA.

Wiecej niz myslisz
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12. Konkurs na Najlepsze Centrum Informaciji
Turystycznej (PIT/CIT)

Jedynie certyfikowane CIT mogg przystgpi¢ do udziatu w Konkursie na Najlepsze
Centrum Informaciji Turystycznej, w innym przypadku ztozenie zgtoszenia nie jest
mozliwe.

.
’Rﬁg Start Certyfikacja Konkurs na najlepszy PIT/CIT Testowy Uzytkownik v
Lista zgtoszonych wnioskéw konkursowych

Informacja
Aby wzig¢ udziat w konkursie, punkt informacji musi posiadac¢ wazna kategorie certyfikacyjna

Data ostatniej

Kategoria Nazwa punktu informacji e Status Dziatanie
modyfikacji

instrukcja obstugi | zgto$ problem | PODGLAD POWIADOMIEN

Warunkiem udziatu jest wtadciwe i terminowe ztozenie wniosku, wazna certyfikacja w
dniu jego sktadania oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie wprowadzonych danych
do przeprowadzenia procesu oceny wniosku w kontekscie przepisbw RODO.
Obowigzuje 3-letnia karencja dla laureatéw edycji z 2019 r.

Kazdy Wnioskodawca moze ztozy¢ jedno Zgtoszenie Konkursowe we wtasciwej dla
siebie kategorii (w zaleznosci od ilosci posiadanych gwiazdek).

WNIOSEK KONKURSOWY (ZGLOSZENIE)

Wszystkie kryteria merytoryczne sg oceniane przez cztonkow Kapituty Konkursowe;j
(KK) na podstawie wprowadzonych opisdéw, materiatu zdjeciowego. Nalezy to zrobic¢ z
nalezyta starannoscig i doktadnoscia.
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E-KONKURS NA NAJLEPSZE CENTRUM INFORMACII TURYSTYCZNEJ W POLSCE

ZGtOSZENIE KONKURSOWE

Whioskowac o udziat w konkursie moga tylko certyfikowane PIT/CIT, ktére nie byty laureatami poprzedniej edycji. Konkurs jest prowadzony w 4
kategoriach (1- gwiazdka, 2-gwiazdki, 3-gwiazdki, 4-gwiazdki)

Przed wypetnieniem formularza zgtoszeniowego, prosze zapoznac sig z aktualnym Regulaminem Konkursu. Wypetnienie wniosku oznacza

jednoczesna akceptacje warunkéw regulaminu

Do kazdego kryterium mozna lub nalezy dodac¢ maksymalnie 5 zatacznikéw uzupetniajacych jego opis (zdjecia dokumentujace stan rzeczywisty.

video, prezentacja itp.)

Odpowiedzi podlegajace ocenianiu

Formularz jest dtugi a wobec niektérych pytarh wymaga dostarczenia opisowego uzasadnienia lub zataczenia zdjec lub skandw, wigc pamietaj o

zapisaniu kopii roboczej w przypadku dtugiej pracy.

l Opis podmiotu informacji turystycznej

4
Szczegétowo opisz forme i zakres dziatalnodci informacji turystycznej. To kryterium jest oceniane w skali 0-10 pkt.
l Wspétpraca na rzecz promocji turystyki

4
Opisz forme i zakres wspétpracy z branzq turystyczna, jst, NGO, szkotailuczelniami oraz innymi podmiotami. To kryterium jest oceniane w skali 0-10 pkt.
[l Dostepnoéé podmiotu w sieci

4
Opisz aktywnoé¢ i prowadzone dziatania w Internecie (pos Wlokalnych portali turystycznych, aktywnoé¢ w mediach

spotecznosciowych lub inne dziatania) P O L S KA
L

Wiecej niz myslisz

Po wystaniu zgtoszenia do KK, zmienia sie jego status na Wniosek wystany do Kapituty
Konkursoweyj. Jezeli zgtaszajacy chciatby uzupetni¢ swoje zgtoszenie jest mozliwe
wycofanie wniosku (opcja Wycofaj) z procesu oceny.

Lista zgtoszonych wnioskéw konkursowych

Informacja
Nie mozesz tworzy¢ nowych wnioskéw, gdy jeden juz ztozytes Komisji

Data ostatniej

Kategoria Nazwa punktu informacji .. Status Dziatanie
modyfikacji
13 4 Lotny Punkt Informacji 2021-12-19 Whiosek wystany do 4267 Przejrzyj
Turystycznej 13:21:53 Kapituty Konkursowej ’ Woycofaj
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13. Ocena Zgtoszenia przez CKK

Kazdy z cztonkéw KK ocenia indywidualnie zgtoszenie, przyznajgc punkty dla kazdego
kryterium. Automatycznie jest wyliczana $rednia z ocen POT, Forum ROT, FIT, ktéra
jest widoczna na koricu wniosku jako zestawienie ocen czgstkowych oraz ocena
finalna.

Inne aspekty dziatalnosci podmiotu swiadczace o jego duzym znaczeniu (inicjatywy regionalne lub krajowe np.
promocja przedsiebiorczosci miejsca, okolic i rejonu)

C

4
Opisz doktadnie wszelkie aspekty dziatan, ktére majq znaczacy wptyw w skali regionu czy kraju. Nalezy opisa¢ jedynie inicjatywy nieuwzglednione we wczeéniejszych

kryteriach.

B Ocena

3 v

™

Ocena finalna zostaje automatycznie wyliczona z ocen czastkowych cztonkéw CKK jako ich srednia

Suma punktéw nadanych przez POT Suma punktéw nadanych przez ROT Suma punktéw nadanych przez FIT

30 62 36

Usredniona finalna ocena Komisji

42.67

ZAPISZ ZMIANY

. /

Ocena finalna bedzie takze widoczna na liscie wnioskdw konkursowych.

. 0
i e Start Konkurs na najlepszy PIT/CIT CKK1 v

Lista zgtoszonych wnioskéw konkursowych

Wyszukiwarka
D Nazwa punktu informacji Data modyfikacji - od Data modyfikacji - do
dd.mm.rrrr, -- dd.mm.rrrr, --
Status Liczba gwiazdek
v v

SZUKAJ

Data ostatniej
modyfikacji

Status Dziatanie

Kategoria Nazwa punktu informacji

13 4 Lotny Punkt Infor.macji 2021-12-19 Wn.iosek wystany do. 4267 Olest
Turystycznej 13:21:53 Kapituty Konkurshwej
.
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14. Generowanie raportow i protokotdéw (CKK)

Na ekranie startowym, ktéry widzi przedstawiciel CKK znajduje sie opcja Generuj
raporty i protokoty, skgd mozna wygenerowac:

e Protokét oceny zgltoszen w Konkursie na Najlepsze CIT
e Skrocony protokét oceny zgtoszen w Konkursie na Najlepsze CIT

Mozna je wygenerowac dla catego kraju lub wybranego wojewddztwa w formacie
Word, Excel oraz do pokazania w przegladarce.

TurApka - aplikacja E-Certyfikacji Informacji Turystycznej i E-Konkursu Na Najlepsze
Centrum Informacji Turystycznej w Polsce

Aplikacja pozwala na ztozenie wniosku certyfikacyjnego do weryfikacji i oceny wtasciwej Komisji Certyfikacyjnej. To jedyny sposob
przystapienia do procesu certyfikacji Informacji Turystycznej w Polsce. Caty proces realizowany jest wytacznie tg droga

Aplikacja umozliwia takze udziat jednostek CIT w Konkursie na Najlepsze Centrum Informacji Turystycznej

Ocen formularze konkursowe A . .
Generuj raporty i protokoty
Ay Regulamin i kryteria konkursu

Raporty i protokoty

Generator raportéw i protokotéw

Typ raportu lub protokotu Wojewodztwo

Protokét oceny zgtoszeri w Konkursie Na Najlepsze CIT v -- v

Format pliku

UTWORZ DOKUMENT

instrukcja obstugi | zgto$ problem

s sy Start Konkurs na najlepszy PIT/CIT CKK1 v

Protokét oceny zgtoszeri w Konkursie Na Najlepsze Centrum Informacji Turystycznej
z dnia 2022-03-01

Srednia
ocena

Nazwa organizacji Kategoria Wojewédztwo

Lotny Punkt Informacji Turystycznej 4 MAZOWIECKIE 30 36 62 42.67 Zajecie 1. miesjca

instrukcja obstugi | zgto$ problem | PODGLAD POWIADOMIEN
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