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Wprowadzenie

Przedstawienie danych statystycznych targow potwierdzonych audytem zrealizowanym przez niezaleznych
audytorow jest jednym z fundamentéw, na ktoérych opieraja sie standardy jakosci dla targéow posiadajacych
status UFI Approved Event, co wynika z ,,Regulaminu Wewnetrznego UFI” (Aneks nr 1). Niniejszy dokument
opracowano w celu stosowania go wraz z Regulaminem Wewnetrznym UFI oraz ,,Standardami obliczeniowymi i
definicjami statystycznymi UFI” (Aneks nr 2), zawierajacymi stosowane przez UFl szczegbtowe definicje i
zasady dotyczace obliczania liczby zwiedzajacych i liczby wystawcow dla targow posiadajacych status ,,UFI
Approved Event” i :UFI Approved International Event”. Tres$¢ tych dokumentéw celowo nie powtarza sie w
tresci niniejszego Regulaminu, ktory skupia sie na samym procesie audytu.

Celem niniejszego dokumentu jest dostarczenie wskazowek odnosnie sposobu prowadzenia audytu statystyk
targowych, podmiotu uprawnionego do prowadzenia czynnosci audytu, czestotliwosci audytu, certyfikatu oraz
standardow publikacji danych statystycznych targow.

Nie ma potrzeby, aby kraje, ktore od dawna stosuja sprawdzone i powszechnie zaakceptowane wtasne
standardy w zakresie audytu statystyk targowych, zmieniaty je w znaczacym stopniu. Celem ustanowienia
niniejszych standardéw jest podniesienie jakosci przemystu targowego, nie za$ narzucanie nowych
biurokratycznych procedur.

Krajowe standardy w zakresie audytu statystyk targowych, a w niektorych przypadkach takze regulacje prawne
obowiazujace w danym panstwie, moga by¢ bardziej rygorystyczne, niz zasady tu opisane. W niektorych
panstwach mozliwe, ze funkcjonowac beda dodatkowe procedury. Opisane w niniejszym dokumencie standardy
stanowia wymogi minimalne, a stosowanie dodatkowych wymogow nie jest sprzeczne z uznaniem niniejszych
Zasad Audytu dla Targéow posiadajacych status UFI Approved Event.

Koszt audytu ponosza organizatorzy targow. Koszt audytu w poszczegolnych krajach bedzie réznit sie, gdyz
jest wynikiem uzgodnien pomiedzy organizatorem a audytorem. UFI w Zaden sposdb nie zacheca audytorow do
realizacji audytu w sposdb ekonomicznie nieoptacalny dla organizatoréw targéow. Z drugiej strony,
organizatorzy targow, ktorzy chca uzyskac¢ badz zachowad status UFI Approved Event dla swoich targéow, musza
by¢ przygotowani na to, ze poniosg koszt audytu realizowanego wedtug rygorystycznie okreslonych standardow.



Organizatorzy targdw maja prawo wykorzystywac potwierdzone audytem statystyki targowe do realizacji
wtasnych celow marketingowych i badawczych, a wiec do promocji swoich targéw za pomoca wiarygodnych
danych. UFI rekomenduje publikacje potwierdzonych audytem danych statystycznych targow.

1. Terminologia

W celu zachowania spojnosci, w niniejszym dokumencie stosuje sie nastepujace terminy

dotyczace

zagadnienia audytu statystyk targowych:

Audyt (audit)

Procedura certyfikacji przez niezaleznego audytora przedstawionych przez
organizatora targdw lub firme bedaca osoba trzecia danych statystycznych w
zakresie liczby wystawcow i zwiedzajacych na targach, na potrzeby uzyskania tego
standardu

Audytor/organizacja
audytorska
(audit association)

Organizacja, najczesciej krajowa lub miedzynarodowa, odpowiedzialna za rozwoj i
utrzymanie standardow audytu statystyk przemystu targowego, a w niektorych
wypadkach takze za wybor audytorow i przetwarzanie oraz publikacje krajowych
statystyk targowych. Przyktady: FKM w Niemczech, ISF we Wtoszech, Centrex w
Europie Srodkowej, EEIAC w Stanach Zjednoczonych.

Standardowy certyfikat
Audytu UFI / Certyfikat
Audytu

(UFI Standard Audit
Certificate)

Standardowy dokument wydawany przez UFIl, wypetniany przez organizatora
targow i przez audytora statystyk targowych, zgodnie z wymogami  UFI
okreslonymi dla certyfikatu. Dokument ten jest podstawa dla raportowania do UFI
danych statystycznych targow przez ich organizatora.

Raport z audytu
(audit report)

Raport opracowany przez audytora danych statystycznych dla organizatora
targow. Raport moze zawiera¢ informacje, w swoim zakresie zblizona do tej,
wymaganej Certyfikatem Audytu. Nie jest wymagany jako element raportowania
do UFI lecz jest mile widziany.

Audytor
(auditor)

Wykwalifikowany, niezalezny partner (osoba trzecia), ktory uzyskat uprawnienia do
przeprowadzenia czynnosci audytorskich wedtug okreslonych tu definicji. Zwykle
audytor zawiera umowe z organizatorem targow na przeprowadzenie audytu
statystyk targowych.

Procedura sprawdzajaca
(check-back procedure)

Procedura zwana takze Procedura Potwierdzenia, za pomoca ktorej w drodze
rozmowy telefonicznej lub korespondencji pisemnej z wystawcami i / lub ze
zwiedzajacymi, audytorzy weryfikuja informacje uzyskana od organizatora targow,
iz wystawcy lub zwiedzajacy ci faktycznie brali udziat w targach, tak jak méwi o
tym rejestracja danych organizatora targow.

Certyfikat kontroli
statystyk targowych
(statistical control
certificate)

Patrz: Standardowy Certyfikat Audytu UFI / Certyfikat Audytu

UFI Approved Event

Targi organizowane przez cztonka UFI, ktore spetniaja kryteria wymienione w
Regulaminie Wewnetrznym UFI (aneks nr 1), w tym warunek przedstawienia
Certyfikatu Audytu UFI.

UFI Approved
International Event

Targi zdefiniowane jak wyzej (UFI Approved Event), ktére dodatkowo spetniaja
wymodg dla miedzynarodowosci (5% zwiedzajacych miedzynarodowych lub 10%
wystawcow miedzynarodowych - szczegdtowe informacje w Aneksie nr 1).

W celu uzyskania informacji na temat petnej terminologii stosowanej w przemysle targowym, uzytkownicy

niniejszych standardéw proszeni sa o zapoznanie sie ze

»otandardami obliczeniowymi i definicjami

statystycznymi UFI” (aneks nr 2). Dla uproszczenia, dla terminéw ,,UFI Approved Event” oraz ,,UFl Approved
International Event”, dalej bedzie stosowany termin UFI ,,Approved Event”

Szersza informacja dotyczaca terminologii stosowanej w przemysle targowym znajduje sie takze w
Miedzynarodowych Standardach 1SO 25639-1 i ISO 25639-2 dla Przemystu Targowego.




(http://www.iso.org/iso/iso_catalogue/catalogue_tc/catalogue_detail. htm?csnumber=43910)

2. Podstawowe zasady

Podstawowe zasady prowadzenia audytu danych statystycznych targow sa nastepujace:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Aby targi mogty uzyskac status UFI Approved Event, bedacy cztonkiem UFI organizator targow musi
przedstawi¢ Komitetowi Cztonkowskiemu UFI standardowy Certyfikat Audytu sporzadzony przez
uprawnionego audytora, pracujacego zgodnie z Regulaminem Wewnetrznym UFl oraz zasadami
sformutowanymi w niniejszym dokumencie. Wymagane jest aby targi ubiegajace sie o status UFI
Approved Event odbyty sie co najmniej dwukrotnie. Nalezy przedstawi¢ potwierdzone audytem dane
statystyczne dotyczace ostatniej edycji targow. Jesli targi poddano audytowi po raz pierwszy, w celu
ubiegania sie o status UFl Approved Event, wdwczas kolejna edycja targéw musi rowniez by¢ poddana
audytowi.

W celu utrzymania statusu UFI Approved Event organizator targow zrzeszony w UFl  musi
przekazywac do Biura UFI zaktualizowany Certyfikat Audytu dla co drugiej edycji targow. Wyjatek
stanowia targi, ktore odbywaja sie w cyklu co trzy lata lub rzadziej - w tym przypadku kazda edycja
targow musi by¢ poddana audytowi.

Przyktady: targi odbywaja sie co dwa lata - audyt musi odbywac sie raz na cztery lata; targi odbywaja
sie co trzy lata, kazda edycja targow musi by¢ poddana audytowi.

Pozytywnie zakonczony audyt nie jest jednoznaczny z przyznaniem cztonkostwa targow w UFI lub
przyznaniem targom statusu UFlI Approved Event. Zgodnie z Regulaminem Wewnetrznym UFI,
wszystkie aplikacje cztonkowskie i wnioski o przyznanie targom statusu UFI Approved Event nalezy
przedtozy¢ najpierw do akceptacji Komitetowi Cztonkowskiemu UFI, a nastepnie do ostatecznej
decyzji Komitetu Zarzadzajacego UFI.

Jesli Certyfikat Audytu nie zostanie przekazany UFI zgodnie z niniejszymi minimalnymi wymogami w
okresie szesciu miesiecy od daty zakonczenia targow, wowczas targi utraca status UFI Approved Event.
Odzyskanie tego statusu mozliwe jest tylko w przypadku przedstawienia certyfikatu audytu wedtug
omawianych standardow. Odnowienie statusu UFl Approved Event podlega decyzji Komitetu
Cztonkowskiego UFI. Jesli sa to jedyne targi danego organizatora - cztonka UFI, ktore posiadaty status
UFI Approved Event, wowczas organizator ten moze utraci¢ cztonkostwo w UFI (podstawa: paragraf
6.1. Statutu UFI oraz paragraf 3.6 Regulaminu Wewnetrznego UFI).

Niniejsze Zasady Audytu wedtug UFI wchodza w zycie ze skutkiem natychmiastowym dla wszystkich
targow aplikujacych do statusu UFI Approved Event oraz dla tych targow, ktore juz posiadaja ten
status.

Jesli zrzeszony w UF| organizator targdw napotka na jakiekolwiek trudnosci w realizacji niniejszych
zasad audytu, powinien poinformowaé o tym Biuro UFI jeszcze przed odbyciem kolejnej edycji
targow, ktorych to dotyczy. Biuro UFO odnotuje wszystkie przypadki trudnosci z jakimi spotkaja sie
cztonkowie i tam gdzie to mozliwe, pomoze w rozwiazaniu tych problemow.


http://www.iso.org/iso/iso_catalogue/catalogue_tc/catalogue_detail.htm?csnumber=43910

3. Audyt

3.1.  Procedura audytu

Procedura audytu targdw powinna, w miare mozliwosci, sktadac sie z nastepujacych 4 elementow:
Ocena systemow rejestracji danych statystycznych

Kontrola w czasie trwania targow

Sprawdzenie bazy danych i procedura potwierdzajaca
Wydanie Certyfikatu Audytu

PN PRE

3.1.1. Ocena systemow rejestracji danych statystycznych

3.1.1.1. Gdy audyt targéw realizowany jest po raz pierwszy

Przed rozpoczeciem sie targow, audytor musi dokona¢ weryfikacji metodologii liczenia danych statystycznych,
poprzez zapoznanie sie z systemami rejestracji danych stosowanymi przez organizatora targow w celu
rejestracji wejsc na targi i sprzedazy biletéw wstepu, kontroli wstepu na targi oraz zarzadzania bazami danych
dotyczacymi rejestracji wejsc i sprzedazy biletow wstepu.

W tym celu organizator targow musi udostepni¢ audytorowi opisy stosowanych systemow oraz umozliwic
dostep do oséb zajmujacych sie wdrazaniem tych systemow.

Niniejsze zasady audytu nie narzucaja organizatorowi obowiazku wdrozenia u siebie zadnego konkretnego
systemu rejestracji danych statystycznych. Chodzi jedynie o to, aby audytor miat przekonanie, ze stosowany
system, niezaleznie od tego czy oparty na pracy manualnej, czy elektroniczny, jest wystarczajaco precyzyjny,
by mogt generowa¢ prawidtowe dane statystyczne, spetniajace wymogi okreslone w ,Standardach
obliczeniowych i definicjach statystycznych UFI”.

Wymagana jest przynajmniej jedna wizyta audytora w czasie trwania targow, aby mogt on upewnic sie, czy
systemy rejestracji danych dziataja tak, jak zaplanowat to organizator targdw, a takze czy system kontroli
rejestracji danych zapewnia prawidtowe liczenie danych.

3.1.1.2. Gdy audyt targéw realizowany jest po raz kolejny

W przypadku gdy audytor podejmuje kolejne badanie statystyk targdw wczesniej poddanych juz audytowi,
wystarcza by organizator targow:

a. potwierdzit audytorowi, ze stosowany system zarzadzajacy rejestracja sprzedazy biletow wstepu na
targi oraz system kontroli wejs¢ zwiedzajacych na targi nie zmienity sie od czasu poprzedniego
audytu, albo

b. dostarczyt audytorowi informacji o tym, jakie zmiany miaty miejsce od czasu poprzedniego audytu i
zapewnit dostep do pracownikdw organizatora targow, w celu uzyskania w razie potrzeby niezbednych
wyjasnien.

Jesli okaze sie, ze miaty miejsce znaczne zmiany stosowanej metodologii liczenia danych statystycznych, albo
miata miejsce zmiana organizatora targow lub firmy bedacej osoba trzecia dokonujacej rejestracji danych,
audytor powinien zaproponowac kolejna wizyte, a takze takiej wizyty moze zazyczy¢ sobie UFI.

Audytor musi mie¢ mozliwos¢ zweryfikowania wszelkich danych statystycznych targow i dlatego powinien
mie¢ prawo wejscia na targi w dowolnym czasie, bez wczesniejszego powiadomienia organizatora o tej
wizycie. To powod, dla ktorego audyt nie moze odbywac sie wytacznie po zakonczeniu trwania targow.



3.1.2. Kontrola podczas trwania targow

Oprocz kontroli wyzej opisanych systemow rejestracji danych, audytor powinien takze dokonac inspekcji w
trakcie targdw i poréwnac otrzymang liste wystawcow z lista w katalogu wystawcow oraz planem lokalizacji
wystawcow, aby upewnic sie czy wymienieni wystawcy sa faktycznie obecni na targach i zajmuja przypisang im
w dokumentach powierzchnie. Zwykle dla stwierdzenia powyzszego wystarczy ocena wzrokowa dokonana przez
audytora, co oznacza, ze UFl nie wymaga by audytor przeprowadzit doktadne pomiary stoiska, chyba, ze
istnieja przestanki do stwierdzenia, ze wymiary stoiska réznia sie od wymiaréw podanych w dokumentach.
Oczekuje sie, ze audytorzy beda w taki sposob prowadzili prace kontrolne podczas trwania targow, ze
czynnosci te nie beda w zaden sposdb zaktdcac rytmu pracy pracownikow organizatora targow, ani tez wptywac
na jakos¢ pobytu na targach wystawcow i zwiedzajacych. Organizator targow ma obowiazek zachowac
dokumenty i zapisy, na podstawie ktorych obliczono statystyki targowe, do czasu pomyslnego zakonczenia
ostatniego etapu prac audytorskich, a w tych wpadkach, gdy dostepne sa dowody w postaci biletow i
dokumentow rejestracyjnych, do zachowania ich, co pozwoli audytorowi zweryfikowa¢ dane liczbowe
dotyczace zwiedzajacych po zakofnczeniu trwania targow. Audytorzy musza mie¢ mozliwos¢ wejscia na targi w
czasie ich trwania tyle razy, ile jest to potrzebne.

3.1.3. Powtorny przeglad bazy danych oraz procedura potwierdzania

Po zakonczeniu targéow audytorzy powinni przeprowadzi¢ powtérny przeglad bazy danych i/lub rejestrow
sprzedazy biletow wstepu na targi (w zaleznosci od charakteru targdw), aby upewnic sie, czy wynikajace z nich
dane statystyczne odnosnie liczby zwiedzajacych na targach oraz liczby wejs¢ zwiedzajacych na targi
pokrywaja sie z danymi przedstawionymi przez organizatora targow. Dla udokumentowania liczby
zwiedzajacych miedzynarodowych oraz udziatu procentowego zwiedzajacych miedzynarodowych,
rejestracji musi podlega¢ kazdy zwiedzajacy miedzynarodowy. Tam, gdzie to mozliwe, dla potwierdzenia
prawdziwosci liczby osob wchodzacych na targi, nalezy zastosowac procedury potwierdzania droga kontaktu
telefonicznego lub korespondencji pisemnej.

3.1.4. Wydawanie certyfikatow audytu i raportow

Kiedy audytor zakonczy realizacje wymienionych wyzej trzech etapéw audytu, moze wowczas wydac jeden lub
oba z nastepujacych dokumentow:

1. W przypadku gdy dane statystyczne targow maja zosta¢ przedtozone UFI dla celow wszczecia
procedury przyznania targom statusu UFl Approved Event, audytor musi wydac Certyfikat UFl Audytu
Targdw, zawierajacy dane statystyczne liczone wedtug obowiazujacych standardéw UFIl, podpisany i
oznaczony pieczeciami organizatora targow - cztonka UFI oraz firmy audytorskiej. Podstawowe dane
statystyczne zawarte w certyfikacie audytu sa przeznaczone do informacji publicznej. Za podstawowe
dane uwaza sie: liczbe zwiedzajacych / wejsc¢ na targach ogotem, w podziale na miedzynarodowych i
krajowych, liczbe ogoétem wystawcow krajowych i miedzynarodowych (zagranicznych i
wielonarodowych) oraz w odpowiednim podziale wielkos¢ powierzchni targowej wynajetej przez tych
wystawcow, liczonej w metrach kwadratowych.

2. Audytor moze réwniez sporzadzi¢, na zyczenie organizatora targow lub innej krajowej instytucji
audytorskiej, bardziej szczegotowy raport z audytu targdw. Raport taki moze by¢ wykorzystywany
przez organizatorow targow w celach promocji tych targdw albo przez krajowa organizacje
publikujaca zebrane w skali kraju dane statystyczne targow. Raport taki moze byc przestany do
wiadomosci UFI, lecz nie jest wymagany dla celéow procedury przyznania targom statusu UFI Approved
Event.

3.2. Czestotliwos¢ audytu

Przynajmniej co druga edycja targow musi by¢ poddana audytowi, z wyjatkiem targow, ktore organizowane sa
w cyklu co trzy lata lub rzadziej. W tych przypadkach kazda edycja musi by¢ poddana audytowi. Wyjatek
stanowia targi, ktore zostaty poddane audytowi po raz pierwszy w zwiazku z ubieganiem sie o status UFI
Approved Event. W przypadku tych targdéw audytowi musi by¢ poddana rowniez nastepna edycja targow.

UFI zaleca jednakze, aby targi za kazdym razem gdy sa organizowane poddawane byty audytowi.



4. Audytorzy
4.1. Organizacje uprawnione do prowadzenia audytu

Organizacjami uprawnionymi do prowadzenia audytu moga by¢ wynajete firmy trudnigce sie audytem lub
odpowiednio przeszkolone instytucje, ktore wczesniej musza uzyskaé upowaznienie od UFI na prowadzenie
audytu statystyk targowych w celu poswiadczenia danych na potrzeby przyznania targom statusu ,,UFl Approved
Event”.

Nastepujace instytucje sa uprawnione do prowadzenia audytu targow dla UFI:

1. Uznana na arenie miedzynarodowej niezalezna instytucja zajmujaca sie audytem finansowym.

2. Niezalezna firma specjalizujaca sie w audytach dla branzy mediéow, w tym dla targow.

3. Stowarzyszenia lub organizacje, powotane specjalnie w celu zarzadzania audytem danych
statystycznych targow i wystaw oraz gromadzenia i rozpowszechniania krajowych lub
miedzynarodowych danych statystycznych targow i wystaw. Generalnie, krajowe stowarzyszenie
przemystu targowego, dziatajace jako takie i nie powotane w celach audytu statystyk targowych, nie
bedzie uznane jako organizacja upowazniona do wystawiania certyfikatu audytu dla targow.

4.2. Wydawanie uprawnien audytorom

Poniewaz jednym z celow audytu jest dostarczenie UFI Certyfikatu Audytu, aby targi mogty uzyskac¢ status UFI
Approved Event, auditor musi wczesniej uzyskaé od UFI uprawnienia do prowadzenia prac audytorskich.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie audytu w imieniu uprawnionej organizacji musi posiada¢ odpowiednie
doswiadczenie w tym zakresie lub blisko wspotpracowac z UFI w celu uzyskania petnych informacji na temat
wymogow dotyczacych audytu.

Od momentu otrzymania zgody UFI na prowadzenie audytu, auditor moze zajmowac sie audytem danych
statystycznych targow oraz wydawac certyfikaty audytu, ktorych okres waznosci ustalany jest przez UFI.

Aby uzyskaé uprawnienia UFI, auditor powinien przedstawic:

1. Dokument potwierdzajacy zgode organu decyzyjnego firmy reprezentowanej przez audytora na
wydawanie przez niego certyfikatow audytu.

2. Oswiadczenie odnosnie doswiadczenia organizacji, ktéra audytor reprezentuje w zakresie audytu
danych statystycznych targow (lub podobnych prac audytorskich).

3. Oswiadczenie, ze audytor posiada znajomosc¢ przepisow okreslonych w Zasadach Audytu danych
statystycznych targdw posiadajacych status UFlI Approved Event, znajomos$¢ ,,Standardow
obliczeniowych i definicji statystycznych UFI” oraz, ze prowadzone przez niego prace audytorskie
beda przebiegac zgodnie z tymi standardami.

4. Nazwisko i adres poczty elektronicznej osoby uprawnionej do prowadzenia audytu - bedzie ona
sukcesywnie otrzymywata informacje aktualizujaca w przypadku zmian zasad audytu.

5. UFI wyraza nadzieje, ze osoby uprawnione przez UFl do prowadzenia prac audytorskich, o ile to
mozliwe, beda braty udziat w szkoleniach i spotkaniach informacyjnych organizowanych od czasu do
czasu przez UFI.

5. Certyfikaty UFI Audytu Targéw

Certyfikat UFI Audytu Targow jest dokumentem UFI i powinien zosta¢ wypetniony w _jezyku angielskim przez
organizatora targdw oraz przez audytora. Zgodnie ze standardami, certyfikat ten zawiera nastepujace
informacje:

Informacje ogélne:




* nazwe targow,

« nazwe organizatora targow (firmy lub innej organizacji),

 nazwe obiektu, w ktorym organizowane s3 targi,

« daty rozpoczecia i zakonczenia targow,

« liczbe poprzednich edycji targow,

« daty poprzednich edycji targow i informacje czy edycje te zostaty poddane audytowi,
» nazwe i adres firmy audytorskiej,

« nazwisko i podpis osoby zajmujacej stanowisko kierownicze na wyzszym szczeblu wobec audytora,
odpowiedzialnej za audyt, petniacej funkcje nadzorujaca wobec audytora, a takze oficjalng pieczed firmy
audytorskiej.

Informacje statystyczne:

Aby Certyfikat Audytu mogt by¢ podstawa przyznania targom status UFI Approved Event, musi on zawierac
nastepujace dane statystyczne:

« liczbe ogdtem zwiedzajacych i/lub wejs¢ na targach - liczonych zgodnie z definicjami wedtug ,,Standardéw i
definicji statystycznych UFI”,

« podziat zwiedzajacych i/lub wejsc¢ na targach (na krajowych i miedzynarodowych),

o liczbe ogotem wystawcow, liczonych zgodnie z definicjami wedtug ,,Standardow i definicji statystycznych

UF1”,

« podziat wystawcow na krajowych i miedzynarodowych,

« catkowita powierzchnie targowa netto (oraz jej podziat na powierzchnie kryta i otwarta).

Certyfikat musi wskazywaé dokument i date wydania Zasad Audytu wedtug UFI, ktore stanowity podstawe
audytu, aby UFI mogto upewnic sie, ze audyt zostat wykonany z uwzglednieniem aktualnych zasad i definicji.
Musi tez zawierac informacje na temat systemu rejestracji zwiedzajacych stosowanego w miejscu odbywania
sie targow oraz adnotacje, czy jest to system manualny czy elektroniczny.

6. Postanowienia w kwestiach spornych
6.1. Nieprawidtowosci

W przypadkach gdy UFI jest przekonane o tym, Zze przedstawione dane statystyczne moga by¢ nieprawidtowe
albo, ze procedura audytu nie byta wtasciwie przeprowadzona, podjete zostang nastepujace kroki:

1. Organizator targéw zostanie poproszony o udzielenie odpowiedzi na szczegotowe pytania dotyczace
przedtozonych danych lub procedury audytu.

2. Odpowiedzi na te pytania nalezy przedstawi¢ UFI w terminie jednego miesiaca.

3. Po otrzymaniu odpowiedzi na zadane pytania, a takze w przypadku gdy odpowiedz nie jest
przekazana, Komitet Cztonkowski UFI ma prawo zazada¢ ponownego audytu statystyk targow, ktorych
nieprawidtowosci dotycza, przeprowadzonego przez innego audytora. Kosztami powtornego audytu
zostanie obcigzony organizator - cztonek UFI. Komitet Cztonkowski UFI ma tez prawo zaproponowad
odwotanie Statusu ,,UFI Approved Event” dla tych targow, a takze wygasniecie cztonkostwa UFI.

6.2. Reklamacje

Jesli cztonek UFI ma powody by sadzi¢, ze dane statystyczne targow przedstawione przez innego cztonka UFI w
celu przyznania targom status “UFI Approved Event” sa nieprawidtowe, ma prawo ztozy¢ reklamacje do
Komitetu Cztonkowskiego UFI.

Reklamacja taka zostanie rozpatrzona z uwzglednieniem procedur opisanych w punkcie 6.1.

Jesli UFI uzyska przekonanie, ze ztozona reklamacja jest nieuzasadniona, a przedstawione statystyki targow
okazaty si¢ poprawne, sktadajacy reklamacje zostanie poinformowany o tym fakcie, a postepowanie UFI nie
bedzie dalej kontynuowane.

Jesli dane statystyczne targdw zostaja zmienione i/ lub zorganizowany jest ponowny audyt targéw, sktadajacy
reklamacje zostanie poinformowany o koncowym wyniku audytu, lecz niekoniecznie uzyska informacje o
szczego6tach badania.



Kazda reklamacja zostanie doktadnie zbadana przez UFl i podjete bedzie odpowiednie postepowanie
wyjasniajace. Pewne przypadki reklamacji moga wymagac nietypowego podejscia, o ktorym zdecyduje UFI
jesli uzna, ze jest to konieczne.

.......
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7. Regulamin Wewnetrzny UFI

Art. 3. Procedura przyznawania statusu UFlI Approved Event

Artykut 3.1. - Warunki uzyskania statusu UFI Approved Event

0 przyznanie targom statusu UFI Approved Event ubiega¢ moze sie jedynie organizator targéw - cztonek UFI lub
firma ubiegajaca sie o cztonkostwo UF| w kategorii organizator targow.

Targi ubiegajace sie o status UFI Approved Event musza spetniac ponizsze kryteria:

o

Na potrzeby decyzyjne Komitetu Cztonkowskiego UFI nalezy przedstawic¢ potwierdzone audytem dane
statystyczne dotyczace catkowitej powierzchni wynajetej netto, liczby wystawcow krajowych i
miedzynarodowych oraz liczby zwiedzajacych lub ich wejs¢ na targi, liczonych wedtug Zasad Audytu
danych statystycznych dla targow posiadajacych status UFl Approved Event”. Dokument ten zawiera
definicje i opisuje metody liczenia wystawcdw, zwiedzajacych i wejsc na targi.

Te dane statystyczne musza zosta¢ w sposob obiektywny potwierdzone przez wyspecjalizowana
organizacje zajmujaca sie audytem, niezalezna firme audytorska lub przez posiadajacego odpowiednie
uprawnienia specjaliste biegtego ksiegowego, ktéry wczesniej uzyskat uprawnienia UFI do
przeprowadzenia audytu. Co najmniej co druga edycja targobw musi by¢ poddana audytowi, z
wyjatkiem targow, ktore odbywaja sie w cyklu co trzy lata lub rzadziej. W przypadku tych targow,
audytowi musi by¢ poddawana kazda edycja targow. Jedyny wyjatek stanowia targi, ktdre poddane
zostaty audytowi po raz pierwszy, gdyz ubiegaja si¢ o status UFl Approved Event. Nastepna edycja
tych targéw réwniez musi by¢ poddana audytowi.

Aby wyniki audytu mogty zosta¢ uznane za wazne, organizator targow musi stosowac system
rejestracji danych statystycznych w zakresie wejs¢ na targi

W chwili sktadania wniosku o nadanie targom statusu ,,UFI Approved Event” targi te musiaty wczesniej
odby¢ sie dwukrotnie, za kazdym razem spetniajac warunek targow miedzynarodowych.

Targi powinny odbywaé sie w odpowiednich warunkach lokalowych majacych charakter staty,
zapewniajacych zwiedzajacym i wystawcom odpowiedniej jakosci ustugi, takie jak wyrazne
oznakowanie, toalety, catering, transport, dostep dla osob niepetnosprawnych oraz stuzyc
uzytkownikom wszelkimi potrzebnymi ustugami, w szczegolnosci recepcja, doradztwem i informacja
dla wystawcow i miedzynarodowych zwiedzajacych.

Obiekt targowy musi w petni sprawnie funkcjonowac, by¢ w dobrym stanie oraz stosowac skuteczne
procedury bezpieczenstwa i w zakresie ochrony zdrowia.



Zgtoszenia udziatu wystawcow w targach, materiaty reklamowe i katalog targowy powinny by¢ wydane
nie tylko w jezyku kraju, w ktéorym odbywaja sie targi, ale takze przynajmniej w jednym innym
jezyku, najlepiej w jezyku angielskim. Dokumenty i materiaty te moga by¢ w formie elektronicznej.

o Organizator targdw musi posiadac czytelne zestawienie zasad i przepisow obowiazujacych dla targow,
a takze zwiezta liste produktow, ktore zostaty dopuszczone jako eksponaty.

o Targi powinny miec staty program oraz czas trwania, nie przekraczajacy trzech tygodni.

Aby targi mogty uzyskac status UFl Approved International Event, musza spetnia¢ nastepujace dodatkowe
kryteria:

o musza miec¢ charakter "miedzynarodowy” poprzez spetnienie jednego z nastepujacych wymogow:

- liczba wystawcow bezposrednich zagranicznych i liczba wystawcow wielonarodowych musi stanowic
co najmniej 10% liczby wystawcow ogotem (obie kategorie powinny by¢ w sposdb wyrazny wskazane
w certyfikacie audytu),

- lub liczba zagranicznych zwiedzajacych albo liczba ich wejs¢ musi stanowi¢ co najmniej 5% liczby
ogotem tych zwiedzajacych lub odpowiednio, ich wejs¢. W przypadku targéw dla publicznosci,
udziat procentowy moze by¢ wyliczony na podstawie liczby profesjonalnych zwiedzajacych lub ich
wejsc, o ile zwiedzajacy ci sa identyfikowalni.

Targi, ktore wczesniej byty ,,miedzynarodowe” spetniajac wyzej opisane kryteria, za$ wedtug dwoch ostatnich
raportow z audytu przestaty te kryteria spetniac, beda obecnie uznane jako targi posiadajace status UFI
Approved Event.
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8. Standardy obliczeniowe i definicje UFI

A. Standardy obliczeniowe dla powierzchni targowej

Dla ORGANIZATORA - dang statystyczna (liczba), ktora nalezy udokumentowac i postugiwac sie jest ,,catkowita
powierzchnia targowa netto”, zdefiniowana jako: catkowita powierzchnia - kryta i otwarta - zajmowana przez
wystawcow. Powierzchnia ta zwana jest rowniez ,,powierzchnia wynajety” i sktadac sie na nig moze zaréwno
powierzchnia wynajeta odptatnie, jak i nieodptatnie. Do powierzchni tej zalicza sie rowniez powierzchnie
pokazowa - wynajeta na pokazy specjalne, majace bezposredni zwiazek z tematyka targow.

Dla OPERATORA CENTRUM TARGOWEGO - dana statystyczna (liczba), ktora nalezy postugiwac sie jest
»Catkowita powierzchnia wystawiennicza brutto”. Jest to powierzchnia catkowita oddana do uzytku przez
operatora centrum targowego dla organizatoréw targéw lub catkowita powierzchnia wykorzystywana na targi,
wraz z przejsciami. Do powierzchni tej nie wlicza sie powierzchni wykorzystywanej na ustugi cateringowe,
biura, magazyny itp.

Przy podawaniu danych liczbowych dotyczgcych wielkosci powierzchni nalezy zawsze postugiwac pojeciami
»powierzchnia catkowita netto” lub ,,powierzchnia catkowita brutto”.

B. Standardy obliczeniowe dla liczby wystawcow

B.1. Wystawcy (wystawcy ,,bezposredni”)

Liczeniu podlegaja jedynie wystawcy (wystawcy “bezposredni”). Za takich uznaje sie zaréwno wystawcow
gtownych, jak i wspotwystawcow.

Za wystawcow gtownych uwaza sie wystawcdw, ktorzy bezposrednio podpisuja umowe z organizatorem targow.

Wspotwystawcami sg te organizacje / firmy obecne na stoisku wystawcy, ktére zatrudniaja na tym stoisku
wtasny personel i prezentuja wtasne wyroby i/ lub ustugi. Musza byc¢ tatwe do zidentyfikowania na kilka
sposobow, np. w taki sposob, ze wymienieni zostali w formularzu zgtoszeniowym wypetnionym przez gtownego
wystawce, ich nazwa zostata wymieniona przez oficjalny organ koordynujacy wystapienie targowe lub znajduje
sie w formularzach dotyczacych katalogu targow.

W przypadku uczestnictwa kolektywnego, powierzchnia musi by¢ wynajeta i optacona przez wystawce
organizujacego uczestnictwo kolektywne. Powierzchnia ta jest podzielona pomiedzy kilku uczestnikow, ktorzy
s3 uwazani za wspotwystawcow pod warunkiem, ze zajmuja swoj wtasny fragment powierzchni, prezentuja sie
na niej pod wtasna nazwa oraz prezentuja swoje wtasne wyroby z pomoca wtasnego personelu.

Jesli ktorys z powyzszych warunkow nie jest spetniony, wystawcy ci sa uwazani za ,,firmy reprezentowane”
(tzw. wystawcow ,,posrednich”) i nie moga by¢ wliczani do liczby wystawcow.

W oficjalnych informacjach dotyczqcych standardow UFI lub przyznania targom statusu UFI Approved
Event, wolno postugiwac sie wytqgcznie liczbami dotyczqcymi wystawcow bezposrednich.
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B.2. Firmy reprezentowane (tzw. wystawcy “posredni”)

Firmy reprezentowane to organizacje / firmy, ktdre nie maja na stoisku wtasnego personelu, za$ ich wyroby i
ustugi s prezentowane na stoisku wystawcy gtownego lub wspotwystawcy.

Firmy reprezentowane nie sq brane pod uwage przy liczeniu liczby wystawcow ogdtem.

B.3. Aby unikna¢ nieporozumien nalezy jasno podac, ktéra kategoria wystawcow byta przedmiotem
obliczen.

C. Narodowos$¢é wystawcy

0 narodowosci wystawcy decyduje adres organizacji / firmy bioracej udziat w targach wymieniony w umowie z
organizatorem targow.

W przypadku gdy adres nie oddaje prawdziwej narodowosci wystawcy, organizator moze przyja¢ narodowos¢
wystawcy okreslona na podstawie ztozonej przez niego osobnej deklaracji. Nie jest dopuszczalne samodzielne
kwalifikowanie narodowosci wystawcy przez organizatora.

W przypadku, gdy istnieje watpliwos¢ co do narodowosci wystawcy, siedziba gtowna wystawcy powinna
przedstawi¢ o$wiadczenie, ze reprezentujaca ja firma / oddziat dziata w jej imieniu.

D. Standardy obliczeniowe dla liczby zwiedzajacych, wizyt i wejs¢

Celem liczenia zwiedzajqcych jest chec¢ dostarczenia wystawcom informacji na temat liczby potencjalnych
klientéw, z ktorymi mogq sie oni spotkac podczas udziatu w targach.

D.1. Ramy czasowe dla liczenia zwiedzajacych
Liczenie zwiedzajacych odbywac sie bedzie tylko w czasie oficjalnych godzin otwarcia targow.
D.2. “Wejscie” (,,Entry” /”Admission”)

To kazdorazowe pojedyncze wejscie osoby na teren targow w czasie oficjalnych godzin otwarcia targéw dla
publicznosci.

D.3. Wizyty / wejscia zwiedzajacych (“Visits” / , Visitor Entries”)

Wizyta na targach jest wstep na targi w oficjalnym czasie (dniu, godzinach) ich otwarcia, osoby posiadajacej
dokument uprawniajacy do wejscia, reprezentujacej grupe zwiedzajacych zwiazanych z branza z punktu
widzenia organizatorow targow i wystawcow.

Do liczby ,,wizyt” na targach wlicza sie wejscia:

« 0s0b, ktdre nabywaja bilety przy wejsciu na targi,

« 0s0b, ktdre zakupity bilety przed rozpoczeciem targdw ORAZ weszty na targi,

« 0s0b, ktdre posiadaja zaproszenie lub zakupity bilet znizkowy ORAZ weszty na targi,
« 0s6b przybywajacych na targi z biletem sezonowym,

« dziennikarzy.

Kazda osoba moze by¢ liczona tylko raz dziennie.

Do liczby “wizyt” na targach nie wlicza sie wejs¢:

« pracownikow organizatora targow i operatora centrum targowego,
« pracownikow firm swiadczacych ustugi targowe,

« pracownikow organizacji /firm bioracych udziat w targach,

« prelegentéw na targach.

D.4. Zwiedzajacy (,,Visitor”)
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Zwiedzajacym jest osoba przybywajaca na targi. Osoba ta jest liczona tylko raz podczas trwania catych targow,
niezaleznie od liczby jej wejs¢ na targi.

D.5. Wizyty powtarzalne (,,Repeat Visits”)

Wizyta powtarzalng jest kazda dodatkowa wizyta zwiedzajacego po odbyciu pierwszej wizyty na targach, ktora
moze by¢ udokumentowana. W tym wypadku rowniez liczy sie jedna wizyta na dzien.

D.6. Liczba wizyt ogétem (D.4 + D.5)

Liczba wizyt ogdtem réwna sie sumie liczby zwiedzajacych oraz wizyt powtarzalnych.
D.7. Frekwencja ogoétem (,, Total attendance”)

Frekwencja ogotem rowna sie sumie liczby zwiedzajacych, personelu wystawcow, prelegentow i przedstawicieli
mediow na targach.

Dla podsumowania D.6 i D.7:

Zwiedzajacy + wizyty powtarzalne = wizyty ogétem
(liczeni tylko raz)

+ personel wystawcow
+ prelegenci na targach
+ przedstawiciele mediéw

= frekwencja ogotem

D.8. Komunikowanie danych statystycznych i certyfikacja targow

UFI dopuszcza komunikowanie danych liczbowych dotyczacych “wizyt” lub “zwiedzajacych”.

W kazdym przypadku definicja stosowanego okreslenia “wizyty” lub “zwiedzajacy” musi by¢ zrozumiata w
kontekscie zastosowania tego terminu. Wowczas stanowi¢ bedzie prawdziwa informacje statystyczna podawana
w komunikatach, informacjach prasowych i dla celow promocyjnych.

E. Zwiedzajacy (lub wizyty ) krajowi i miedzynarodowi

“Narodowos¢” jest okreslana na podstawie siedziby zwiedzajacego i musi wynika¢ z formularza rejestracji, w
ktorym wymieniony jest adres za granica. Za wizyty zagraniczne lub miedzynarodowe uznaje sie wizyty
zwiedzajacych posiadajacych siedzibe w panstwie innym niz panstwo, w ktorym odbywaja sie targi.

Jesli organizator nie ma mozliwosci stosowania systemu indywidualnej rejestracji zwiedzajacych, moze uzyskac
zgode UFI na przeprowadzenie badania proby reprezentatywnej zwiedzajacych, w celu okreslenia udziatu
procentowego zwiedzajacych zagranicznych w ich ogélnej liczbie. Badanie takie powinna przeprowadzi¢ firma
zajmujaca sie badaniami rynkowymi i uznana za niezalezng firme audytorska. Poswiadczenie takiego badania
musi zawiera¢ informacje na temat zastosowanej metody proby reprezentatywnej.

Jesli targi sa otwarte rowniez dla publicznosci, dopuszcza sie, ze liczeniu beda podlegac jedynie zwiedzajacy
profesjonalisci z zagranicy. Ich liczba bedzie liczona i odnoszona do liczby ogdtem wizyt zwiedzajacych
profesjonalistow, liczonych najlepiej w systemie pojedynczej rejestracji zagranicznych zwiedzajacych.
Certyfikat wydany przez audytora musi zawiera¢ informacje na temat zastosowanej metody liczenia.

* panistwa nalezqce do Unii Europejskiej liczone sq oddzielnie.

Informacja:
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Powyzsze standardy i definicje sq stosowane przez UFI i cztonkéw UFI na catym swiecie w odniesieniu do
targdéw ubiegajqcych sie o status UFl Approved Event oraz przyjetych do UFI i spetniajgcych te kryteria UFI.
Obecnie 948 targow posiada status ,,UFl Approved Event”. (grudzieri 2016).
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