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1. Wstep

Drogi Czytelniku,

prosze nam pozwoli¢, abyémy zwracali sie w tym Podreczniku do Pana lub Pani bezposrednio, per ,Ty".
Jesteémy przekonani, ze taki styl komunikacji bedzie wygodniejszy, a przekazane informacje bedg bardziej
zwiezte i klarowne.

Ponizej znajdziesz opis oraz wskazowki, jak wypetni¢ obowiazki informacyjno-promocyjne zapisane
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz
Rozporzadzeniu Wykonawczym Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. i gdzie znalei¢ pomoc
w razie potrzeby.

Podstawowe obowiazki nie sg ucigzliwe, ale konieczne i ich wypetnienie bedzie podlegaio kontroli,
podobnie jak przestrzeganie innych wymagan zwigzanych z projektami wspéifinansowanymi przez
Fundusze Europejskie.

Jedli bedziesz dopiero starac sie o dotacje, chcemy przedstawi¢ Ci kilka porad, ktére przydadza sie
w momencie opracowywania wniosku o dofinansowanie i planowania dziatann informacyjno-
promocyjnych.

leieli jeste$ juz w gronie tych, ktorzy uzyskali dotacje, serdecznie gratulujemy. Przypominamy
jednoczesnie, ze realizacja projektu wigze sie z pewnymi wymaganiami w zakresie informowania opinii
publicznej, uczestnikéw i odbiorcéw ostatecznych projektéw o uzyskanym dofinansowaniu.

Zyczymy powodzenia!
2, Stowniczek

dofinansowanie — inaczej catkowite wsparcie publiczne, to pienigdze pochodzgce z funduszy unijnych
(ewentualnie dodatkowo z budzetu paristwa lub samorzadu), przekazywane beneficjentowi na podstawie
umowy o dofinansowanie, nieobejmujgce wkiadu wiasnego beneficjenta finansowanego ze srodkéw
publicznych. Wysoko$¢ dofinansowania jest okreslona w umowie lub decyzji o dofinansowaniu. W celu
ustalenia, czy wartos¢ przyznanego dofinansowania przekracza ustalony prog, nalezy zastosowaé kurs
wymiany PLN/EUR publikowany przez Europejski Bank Centralny z przedostatniego dnia pracy Komisji
Europejskiej] w miesigcu poprzedzajacym miesigc podpisania umowy/wydania decyzji. Miesieczne
obrachunkowe kursy wymiany Komisji Europejskiej opublikowane sg pod adresem nastepujacych stron
internetowych:

http://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/eurofxref-graph-pin.en.html

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/index_en.cfm

moment uzyskania dofinansowania — w zaleznosci od sposobu przyznawania dofinansowania — to data
podpisania umowy o dofinansowanie projektu lub data wydania decyzji o dofinansowaniu projektu.

plakat — to nosnik informacji o wymiarze co najmniej A3 (format arkusza o wymiarach 297x420 mm),
sluzgcy do oznaczania projektéw. Moze mie¢ orientacje pionowa lub pozioma. Wywieszenie plakatu/éw
obowiazuje tych beneficjentéw, ktorzy nie muszg stosowac tablic informacyjnych i pamigtkowych.

tablica informacyjna — to nosnik informacji duzego formatu (o wymiarach minimalnych 80x120 cm), ktéry
informuje o projekcie w danej lokalizacji w trakcie jego realizacji; ma charakter tymczasowy. Umieszczenie
tablic informacyjnych obowigzuje beneficjentéw, ktorzy realizujg projekty wspotfinansowane
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, zakladajgce dziatania:

e w zakresie infrastruktury
lub
e prace budowlane,

a dofinansowanie projektu przekroczyto réwnowarto$¢ 500 tys. euro, zgodnie z podpisang umowsg lub
decyzja przyznajaca dofinansowanie.
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tablica pamiagtkowa - to nosnik informacji, ktéry moze mie¢ forme albo statego bilbordu (tablicy duzego
formatu) albo mniejszej, stalej tabliczki. W odréznieniu od tablic informacyjnych tablice pamigtkowa
nalezy umiesci¢ po zakonczeniu projektu. Niezaleinie od wielkoéci tablice pamigtkowe muszg by¢
wykonane z trwalych materiatéw, poniewa: ich celem jest informowanie o projekcie przynajmniej przez
caly okres trwalosci projektu. Tablice pamigtkowe obowiazuja beneficjentow, ktdrzy zakoriczyli realizacje
projektu z dofinansowaniem w ramach programu przekraczajgcym réwnowartoéé 500 tys. euro (zgodnie z
umowa lub decyzjg przyznajaca dofinansowanie}. Ma to zastosowanie do wszystkich beneficjentéow
funduszy polityki spéjnosci (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spéjnosci
i Europejskiego Funduszu Spotecznego), o ile ich projekt polegal na:

e zakupie Srodkéw trwatych
lub

e finansowaniu dzialan w zakresie infrastruktury
lub

e pracach budowlanych.

trwato$¢ projektu — to czas, w ktérym nabyte w projekcie $rodki trwale nalezy wykorzystac
w niezmienionej wzgledem zapiséw umowy o dofinansowanie formie i wymiarze. Standardowo wynosi on
pigc lat. Odstepstwem od tej zasady objete sa mikro, mate i érednie przedsiebiorstwa, dla ktdrych okres
trwalosci to trzy lata. Okres trwatoici liczony jest od zakonczenia projektu. Gdy przepisy regulujace
udzielanie pomocy publicznej wprowadzajg bardziej restrykcyjne wymogi w tym zakresie, wdwczas
obowigzuje Cie okres ustalony zgodnie z tymi przepisami. Okres trwatoci projektu — jesli Cie obowigzuje —
jest wpisany w umowie o dofinansowanie.

zakoriczenie projektu - to data ptatnosci koricowej dla projektu. Za date te uznaje sie date dokonania
przelewu na rachunek bankowy beneficjenta (w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o ptatnosé
koricows beneficjentowi przekazywane s $rodki). W pozostatych przypadkach za ptatnosé¢ koncowsg
nalezy uzna¢ moment zatwierdzenia wniosku o platno$é koricowa przez instytucje przyznajaca
dofinansowanie.

znak Funduszy Europejskich — inaczej znak FE, to logo zlozone z symbolu graficznego, nazwy Fundusze
Europejskie oraz nazwy programu, z ktérego w czeéci lub w catoéci finansowany jest dany projekt.

znak Unii Europejskiej ~ inaczej znak UE, to logo zlozone z flagi Unii Europejskiej, napisu Unia Europejska
i nazwy funduszu, ktory wspétfinansuje dany projekt.

znak barw Rzeczypospolitej Polskiej ~ inaczej znak barw RP/barwy RP, skiada sie z barw Rzeczypospolitej
Polskiej oraz nazwy ,Rzeczpospolita Polska”.

3. Kogo dotyczy ten Podrecznik?

Podrecznik ten zostat napisany dla wnioskodawcéw i beneficjentéw programéw:
* Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020
* Inteligentny Rozwdj 2014-2020
¢ Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
* Polska Wschodnia 2014-2020
* Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
* Pomoc Techniczna 2014-2020
* 16 Programow Regionalnych na lata 2014-2020

Dotyczy on takie projektéw realizowanych w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienio ludzi miodych
(zobacz rozdz. 11.2. str. 14).
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Podrecznik obejmuje tez podmioty, ktére wdrazajg instrumenty finansowe (w tym te nieposiadajace
statusu beneficjenta, czyli posrednikéw finansowych — o ich obowiagzkach przeczytasz w rozdz. 5.2. na
str. 7-8).

Beneficjent odpowiada za dziatania wykonawcow jak za swoje dziatania.
Jesli natomiast realizujesz projekt w ramach jednego z programow Europejskiej Wspdlpracy Terytorialnej:
s |nterreg Polska-Stowacja 2014-2020
e Interreg Czechy-Polska 2014-2020
e Interreg Polska-Saksonia 2014-2020
e Interreg Brandenburgia-Polska 2014-2020
s Interreg Meklemburgia Pomorze Przednie/Brandenburgia-Polska
e Interreg Potudniowy Battyk 2014-2020
e Interreg Litwa-Polska 2014-2020
e Interreg Europa Srodkowa 2014-2020
e Interreg Regionu Morza Baltyckiego 2014-2020
e Interreg Europa

- obowiazujg Cie wymagania przyjete w ramach tego programu. Adresy stron programowych, na ktérych
znajdziesz te wymagania, sg dostepne w serwisie: www.ewt.gov.pl.

Podrecznik ten nie dotyczy os6b i podmiotéw, ktére jako uczestnicy/odbiorcy skorzystali ze wsparcia za
posérednictwem beneficjentéw programdw operacyjnych, np. z dotacji na uruchomienie dziatalnosci
gospodarezej, dofinansowania na doposazenie stanowiska pracy, szkolenia.

4. Dlaczego musisz informowac o swoim projekcie?

Obywatele Unii Europejskiej majg prawo do wiedzy, w jaki sposéb sg inwestowane jej zasoby finansowe.
UE wymaga wiec informowania opinii publicznej (w tym odbiorcéw rezultatdw projektu) oraz oséb
i podmiotow uczestniczacych w projekcie o tym, ze dane przedsiewziecie bylo mozliwe m.in. dzieki unijnej
pomocy. Jako beneficjent realizujgcy przedsiewziecia wspdéffinansowane z funduszy UE jeste$
najwazniejszym uczestnikiem tego procesu.

Na korhcu Podrecznika napisaliémy, w jakich dokumentach zostaty opisane obowiazki zwigzane
z informacjg na temat projektéw i mozliwosciami ich promocji.

5. Jakie obowigzkowe dziatania informacyjne i promocyjne musisz przeprowadzic?
5.1. Jakie sg Twoje obowigzki informacyjne jako beneficjenta?

Aby poinformowaé opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby i podmioty

uczestniczgce w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz:

E oznaczaé znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej, a w przypadku
programow regionalnych réwniez herbem wojewddztwa lub jego oficjalnym logo promocyjnym:

» wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu (jesli takie dziatania bedziesz
prowadzié), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery,
mailing, materialy filmowe, materiaty promocyjne, konferencje, spotkania,

» dokumenty zwigzane z realizacja projektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej, np.
dokumentacje przetargowa, ogloszenia, analizy, raporty, wzory umdw, wzory wnioskow,
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> dokumenty i materialy dla 0s6b i podmiotéw uczestniczacych w projekcie, np. zaswiadczenia,
certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy szkoler i warsztatéw, listy obecnosci,
prezentacje multimedialne, kierowana do nich korespondencjg, umowy

— wiecej na ten temat na str. 12-14;

E  umiesci¢ plakat lub tablice (informacyjna i/lub pamiatkowa) w miejscu realizacji projektu — wiecej
na ten temat na str. 14-19;

E  umiesci¢ opis projektu na stronie internetowej (jesli masz strone internetowa) — wiecej na ten
temat na str. 20-21;

E  przekazywaé osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie informacje, ze projekt uzyskal
dofinansowanie, np. wformie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatéw, szkolen,
wystaw, targéw; dodatkowo mozesz przekazywaé informacje w innej formie, np. stownej — wiecej ha
ten temat na str. 21-22.

Musisz tez dokumentowac dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu — wiecej
na ten temat na str. 22-23.

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wytacznie materiatow w wersji peinokolorowej — wiecej na ten
temat na str. 12-13.

5.2. Jakie s3 Twoje obowiazki informacyjne, jesli wdrazasz srodki pozadotacyjne (tzw. instrumenty
finansowe)?

Jedli jestes podrednikiem finansowym (nawet jeéli nie posiadasz statusu beneficjenta) przepisy unijne
nakladajg réwniez na Ciebie — jako na podmiot wdrazajacy instrumenty finansowe — obowigzek
przekazywania informacji odbiorcom ostatecznym, e uzyskane finansowanie w formie np. pozyczki,
porgczenia, gwarancji czy wejécia kapitalowego pochodzi z programéw wspoffinansowanych z danego
funduszu.

Wszystkie podmioty wdrazajace $rodki pozadotacyjne (instrumenty finansowe) Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych musza:

E  oznacza¢ znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej, a w przypadku
programéw regionalnych réwniez herbem wojewddztwa lub jego oficjalnym logo promocyjnym:

B wszystkie dzialania informacyjne i promocyjne dotyczace wdrazanego instrumentu (jesli takie
dziatania beda prowadzi¢), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe,
newslettery, mailing, materiaty filmowe, konferencje, spotkania,

> dokumenty zwigzane z wdrazanym instrumentem, ktére beda podawaé¢ do wiadomoéci
publicznej, np. dokumentacjg przetargows, ogloszenia, analizy, raporty, wzory umow,

» dokumenty i materiaty dla odbiorcéw ostatecznych np. materiaty informacyjne, zaproszenia,
programy szkoleri i warsztatow, listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich
korespondencje, umowy

— wiecej na ten temat na str. 12-14;
umiesci¢ plakat w miejscu realizacji projektu — wigcej na ten temat na str. 18-19;

umiesci¢ opis wdrazanego instrumentu na swojej stronie internetowej — wigcej na ten temat na
str. 20-21;

E  przekazywac odbiorcom ostatecznym informacje, e pomoc pozadotacyjna jest moiliwa dzieki
dofinansowaniu, np. wformie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow, szkoleri;
dodatkowo maga przekazywaé informacje w innej formie np. slownej — wigcej na ten temat na str.
21-22;

Muszg tez dokumentowaé dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w zwigzku z wdrazanym
instrumentem — wiecej na ten temat na str. 22-23.
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Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wylacznie materialow w wersji pelnokolorowej — wiecej na ten
temat na str.12-13.

Czego nie wolno Ci robié, jeéli wdrazasz instrumenty finansowe? Nie wolno 13czy¢ znaku FE, barw RP
i znaku UE z Twojg oferta, ktdrej srodki nie pochodzg ze wsparcia z Europejskich Funduszy Strukturalnych
i Inwestycyjnych.

Powyisze obowigzki nie dotyczg odbiorcdw ostatecznych, to znaczy tych oséb i podmiotdw, ktére
korzystaja bezposrednio z instrumentdow finansowych, np. poiyczek, poreczen, gwarancji czy wejs¢
kapitatowych.

6. Jakie dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne mozesz podejmowac?

Twoje dzialania informacyjne i promocyjne powinny odpowiadac¢ wielkosci projektu oraz brac¢ pod uwage
jego cel i rodzaj, tzn. uwzglednia¢ jego potrzeby promocyjne. ledli zatem poza obowigzkami
informacyjnymi wymienionymi w rozdz. 5 podejmiesz dodatkowe dziatania informacyjno-promocyijne,
realizuj w pierwszej kolejnosci dzialania bezkosztowe i niskokosztowe.

Co przyktadowo mozesz zrobic:

e umiedci¢ naklejki lub tabliczki na maszynach, urzgdzeniach i sprzecie kupionym w ramach
projektu,

e przygotowa¢ dokumentacje fotograficzng projektu i umiesci¢ jg na swoich stronach
internetowych,

e przygotowac strone/podstrone internetowa projektu,

e podjac dziatania w mediach spotecznosciowych,

e przygotowac informacje prasowg i przekaza¢ jg mediom,

e zorganizowac spotkanie informacyjne na temat realizowanego projektu,

e zorganizowac konferencje prasowa,

e zaprezentowac projekt na spotkaniach, konferencjach, targach braniowych, wydarzeniach
promujacych projekty unijne,

e wypowiadaé sie publicznie na temat projektu.

Z wymienionymi dziataniami wigza sie takze motzliwosci promocji Ciebie jako lidera zmian w danym
sektorze lub w spolecznodci, nawigzania wspdipracy z innymi beneficjentami i instytucjami lub
pozyskiwania odbiorcéw Twoich produktéw i ustug, ktdére beda dostepne dzieki realizacji projektu.

Wazne jest, aby w przypadku projektéw, ktére wptywaja na spotecznosé lokalna, osoby zainteresowane
miaty fatwy dostep do potrzebnych informacji. Mieszkaricy zazwyczaj chcg wiedzied, jak dtugo beda trwaty
prace i ewentualne utrudnienia, jakich efektdéw i korzysci mozna sie spodziewad oraz z kim moina sie
kontaktowac¢ w przypadku pytan lub probleméw.

6.1. Jakich dziatarh promocyjnych nie rekomendujemy?

Nie rekomendujemy produkecji i dystrybucji przedmiotéw promocyjnych typu gadzety do promocji
projektéw. Oznacza to, ze wykorzysta¢ tego typu przedmioty promocyjne moiesz tylko jako element
wspierajacy inne dziatanie. Przy tym powinienes dokona¢ takiej selekcji materialéw promocyjnych, aby
byty dobrze dopasowane do celu komunikacyjnego dziatania. Jesli uda sig osiagnac cel komunikacyjny bez
korzystania z gadietdéw, to nalezy z nich zrezygnowad. Wydatki na cele reprezentacyjne, ktérych nie
mozna jednoznacznie uznaé za zwigzane z promocjg projektu, sg niedozwolone.

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach sfuzacych promocji Funduszy Europejskich powinny byé wykonane
w sposob trwaty, trudny do usuniecia.
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7. Propozycja dziatan informacyjnych i promocyjnych we wniosku o dofinansowanie
projektu

Instytucje oglaszajace konkurs mogg okreéla¢ dodatkowe wymagania dotyczace np. dziatah
informacyjnych i promocyjnych w ramach projektéw. Moga one wymagaé, aby we wnioskach
o dofinansowanie zostala przedstawiona propozycja dziatar informacyjnych i promocyjnych dla projektu,
czyli tak zwany Opis promocji projektu. lesli propozycja takich dziatai stanowi czes¢ wniosku
o dofinansowanie, moze by¢ oceniana zgodnie z zasadami opisanymi w regulaminie konkursu. Powyiszy
wymog moze dotyczy¢ réwniez projektéw pozakonkursowych.

Zanim zlozysz wniosek o dofinansowanie, sprawd? w dokumentacji, czy wymagany jest taki plan lub opis
promocji projektu oraz w jaki sposob mozesz sfinansowaé i rozliczyé dziatania informacyjno-promocyjne
w ramach projektu.

8. Jak powinienes zaplanowaé dziatania informacyjne i promocyjne?

Wiaéciwe zaplanowanie dziatari pozwoli Ci wybraé te, ktére beda najbardziej skuteczne w przypadku
Twojego projektu. Przystepujac do planowania dziatan informacyjnych i promocyjnych, sprébuj
odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Co chcesz osiggnaé?
Dotrze¢ z informacjg o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii Europejskiej do jak najwiekszego grona
odbiorcéw, przede wszystkim do okreslonych grup docelowych projektu. Zastanéw sig, czy Twdj projekt
potrzebuje dodatkowej promocji lub czy s3 osoby, ktére moga by¢ zainteresowane jego przehiegiem
i rezultatami. Na przykiad:
¢ inwestycje komunikacyjne — mogg sie wigzac z utrudnieniami dla mieszkaricow — trzeba ich o tym
poinformowac i pokaza, z jakimi korzysciami bedzie sie wigza¢ ukonczenie inwestycji {mniejsze
korki, wieksze bezpieczeristwo, skrécony czas dojazdu);
* szkolenia i kursy — moga wymaga¢ ogtoszer i dodatkowej promocji, ktéra sie przetoiy na
skuteczng rekrutacje uczestnikow;
* innowacje w firmie — mogg zainteresowa¢ kontrahentéw i klientéw, ktérzy otrzymajg bardziej
zaawansowane produkty lub ustugi.
Tego typu informacje moga by¢ te7 interesujace dla lokalnych lub branzowych mediéw oraz lokalnych
organizacji.

Jaka jest grupa docelowa Twoich dziatar komunikacyjnych?

Okreslenie, do kogo adresowane sg dzialania informacyjne i promocyjne, jest bardzo istotne. W przypadku
biednie zdefiniowanej grupy docelowej informacje nie przyciagna uwagi, bo grupa, do ktérej sie zwracasz
nie bedzie nimi zainteresowana. Najlepiej okresl kilka grup odbiorcéw i dostosuj do nich dziatania (np.
miodziez w wieku szkolnym, mieszkaricy miejscowosci, w ktérych realizowane jest przedsiewziecie,
przedsigbiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie adresowanie dzialan — do ogolu spoleczeristwa — niesie
ze sobg ryzyko, ze Twdj komunikat ,zagubi sie” wéréd innych.

Jakie narzedzia mozesz wykorzystaé?

To jak okreélisz grupy docelowe dziatari informacyjnych i promocyjnych, warunkuje dobér narzedzi
i kanatéw komunikacji - w przypadku jednych grup najskuteczniejsze okaiy sie ulotki czy broszury,
w przypadku innych beds to np. konferencja, prezentacja projektu podczas targéw czy informacje
w mediach spotecznosciowych. Aby Twoje dziafania informacyjno-promocyjne byty skuteczne, wybrane
narzedzia i kanaty komunikacji musza by¢ rowniei dostosowane do tematyki i rodzaju projektu.

Jakiego jezyka powiniene$ uzywaé?

Kluczowa role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry réwniez powinien by¢ dopasowany
do wybranej grupy docelowej (np. komunikat adresowany do starszego pokolenia, a napisany jezykiem
miodziezowym, moze by¢ niezrozumiaty). Wspdiczesny jezyk przekazu to potaczenie tekstu i obrazu.
Zadbaj o to, aby jezyk byt prosty. Dzieki temu bedzie bardziej zrozumiaty.
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Jak powinienes$ konstruowac informacje?

Informacje - niezaleznie od jej formy — powiniene$ przygotowaé tak, aby wzbudzata zainteresowanie
odbiorcow. W przypadku artykulu juz nagtéwek powinien przyciagac uwage — to jak zostanie
sformulowany sprawi, czy czytelnik bedzie chcial zapozna¢ sie z calym tekstem. Najchetniej poznajemy
historie innych ludzi. Bardzo wazne jest tei pokazanie, jakie korzysci ptyng z danego projektu dla jego
odbiorcéw. Przestanie powinno by¢ proste. Uwage przycigga uzupetnienie informacji grafika, a takze
zdjeciami (np. przed i po).

Na co powiniene$ zwréci¢ uwage, planujac budzet?

Planujac budiet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie, wei pod uwage rdine rodzaje
kosztéw w zaleinosci od wybranych narzedzi i kanalow informacji. Zaplanuj wykonanie plakatéw lub tablic
informacyjnych i tablic pamigtkowych. Pamietaj, ze jesli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy
zaplanowaé ustawienie kilku tablic. Jesli np. planujesz uruchomienie strony internetowej powinienes
uwzgledni¢ koszty jej stworzenia, wykupu domeny oraz regularnej obslugi; jesli planujesz konkursy nalezy
rozwazyé koszty druku plakatéow i dyploméw. Planujgc wydanie materiatow informacyjnych, uwzglednij
koszty ich dystrybucji. Sprawdi kwalifikowalnos¢ kosztéw, tzn. w jaki sposob mozesz sfinansowac
i rozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu.

Jak mozesz zmierzy¢ skutecznosc swoich dziatan?
Whplyw podejmowanych dziatar informacyjno-promocyjnych mozna zmierzyé przy pomocy wskaznikéw.
Powinny one odzwierciedlac rezultaty Twoich dziatarh w grupie docelowej. Rekomendujemy zastosowanie
nawet bardzo prostych obliczerr, ktére pomogg Ci ocenic skutecznos¢ podejmowanych dziatan.
Na przykfad:

o liczba wejsé na strone internetowa projektu lub unikalnych uzytkownikéw strony,

e liczba komentarzy, polubien i podzielen sie trescig w mediach spotecznosciowych,

e liczba artykutéw i wzmianek, ktore sie ukazaty w prasie i internecie po konferencji prasowej,

zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatéw prasowych,

e |iczba os6b, ktére odwiedzity Twoje stoisko,

e liczba uczestnikéw spotkan,

e liczba osdb, do ktérych rozestano mailing/informacje.

9. 0Od kiedy musisz wypetnia¢ obowiazki informacyjne?

Masz obowigzek informowania o projekcie od momentu uzyskania dofinansowania.
0d tego dnia obowigzujg Cie zasady opisane w niniejszym Podreczniku.

Powiniene$ takie uwzgledni¢ zasady opisane w tym Podreczniku w momencie przygotowania wniosku
o dofinansowanie,

Jesli okaze sie, ze w trakcie realizacji projektu umowa zostanie rozwigzana, nie mozesz juz stosowac znaku
Unii Europejskiej oraz znaku Funduszy Europejskich do oznaczania swoich dziatan.

9.1. Czy musisz stosowa¢ oznaczanie dokumentacji projektu ,wstecz” lub ,,na zapas”?

Jezeli prowadzites dzialania w ramach projekiu w okresie

poprzedzajacym moment uzyskania dofinansowania, nie masz | Lista projektéw zawiera nastgpujace dane:

obowigzku uzupetnienia odpowiednimi znakami | &«  nazwa beneficjenta (podaja ja jedynie osoby prawne),
i informacjami dotychczas powstatej dokumentacji dotyczacej | ol
projektu. Mozesz oznaczy¢ segregator lub segregatory, w ;

° skrdcony opis,

ktérych przechowywane sg dokumenty dotyczace realizacji

projektu.

Ponadto moze sie zdarzy¢, ze zanim umowa o dofinansowanie
zostanie podpisana, chciatbys, np. podczas prowadzenia
kampanii promujacej przedsiewziecie, postuzy¢ sie znakiem
Funduszy Europejskich, barwami RP oraz znakiem UE.
Z oznaczaniem dziatan musisz jednak poczekaé na uzyskanie

10

data rozpoczecia,

data zakoriczenia,

wartos¢ projektu,

wydatki kwalifikowalne,

wartos¢ unijnego dofinansowania,

poziom unijhego dofinansowania {w procentach),

kod pocztowy lub inne oznaczenie okreslajace lokalizacje
projektu,

nazwa kategorii interwencji.
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dofinansowania. Odstepstwa od tej reguly s3 mozliwe wytacznie za zgodg instytucji przyznajacej
dofinansowanie. Instytucja moie wyrazi¢ taka zgode wsytuacji, gdy istnieje pewnoéé, ie dany
wnioskodawca otrzyma dofinansowanie, np. jest beneficjentem systemowym i uzyskanie przez niego
dofinansowania dla okre$lonych zadan zostalo zapisane w programie lub Szczegdfowym opisie osi
priorytetowych programu.

10. Co powinienes wiedziec, zanim zostaniesz beneficjentem?

Zanim zaczniesz pisa¢ wniosek o przyznanie dofinansowania, powiniene$ zapoznaé sie¢ z kilkoma
sprawami.

Zgodnie z prawem unijnym dane na temat kazdego przedsigwzigcia realizowanego 2z pomocag UE oraz na
temat firmy, organizacji lub instytucji, ktére otrzymaty wsparcie, sg publikowane w Internecie. Jest to tak
zwana lista projektéw, ktéra znajduje sie m.in. na Portalu Funduszy Europejskich. Ma ona na celu
zapewnic¢ wszystkim zainteresowanym dostep do informacji o projektach wspotfinansowanych z Funduszy
Europejskich.

Piszac wniosek o dofinansowanie, powiniene$ zwrécit uwage na:
1, tytut projektu,
2. skrocony opis projektu.

Tytul projektu jest stale wykorzystywany przez beneficjenta w jego dziataniach — znajdzie sie nie tylko na
liscie w internecie, ale takie na plakatach, ktérymi oznaczysz projekt, lub tablicach informacyjnych
i pamigtkowych. Zamiescisz go réwniez na swoich stronach internetowych. Dlatego powinienes zadbaé,
aby tytut projektu byl zrozumialy dla wszystkich iniezbyt diugi oraz aby trafnie oddawal sens
przedsiewziecia.

Poréwnaj przyktad w ramce:

Przyktadowy tytui projektu,
trudny do stosowania:

Budowa drogi obwodowej Miasta w ciagu Przyktadowy tytut projektu
drogi wojewddzkiej nr NNN — Brzeziny zmieniony,
przebiegajacej od miejscowoici Maszéw latwiejszy do stosowania:
Wielki w km 204636 do ulicy Wiéniowej w Budowa obwodnicy Miasta w ciggu
km 38+522 wraz z niezbedng infrastruktura drogi wojewddzkiej nr NNN na

techniczng, budowlami i urzgdzeniami
budowlanymi — etap |

odcinku Maszéw Wielki
- ul. Wisniowa, etap |

We wniosku o dofinansowanie zamieszczasz te: krétki opis projektu. Opis powinien w sposob zwiezty
przedstawiac przedmiot i gfdwne zaloZenia projektu.

Tekst! powinien odpowiada¢ na nastepujace pytania:

*  Jaki jest cel lub cele projektu?

e Jakie zadania bedg realizowane?

» Jakie s3 jego grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta)?

¢ Co zostanie zrobione w ramach projektu (jakie beda jego efekty i jakie powstang w jego wyniku
produkty)?

! Opis projektu nie moze mie¢ wiecej niz 2000 znakéw.

11
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Opis projektu napisz jezykiem prostym, ktéry wiekszos¢ oséb zrozumie. Bardziej szczegélowe zasady
tworzenia opisow projektéw mogg znaleié sie takie w Regulaminie konkursu.

Informacje nt. projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie, umiescimy takze w serwisie ,Mapa Dotacji UE”
www.mapadotacji.gov.pl.

11. Jak oznacza¢ dokumenty i dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu?

Jako beneficjent musisz oznacza¢ swoje dziatania informacyjne i promocyjne, dokumenty zwigzane
z realizacja projektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej lub przeznaczyles dla uczestnikow
projektéw. Musisz takze oznaczaé miejsce realizacji projektu.

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program krajowy, kaidy wymieniony wyiej element musi
zawieraé nastepujgce znaki:

Znak barw Rzeczypospolitej Polskiej Znak Unii Europejskiej (UE)

(znak barw RP)*

Znak Funduszy Europejskich

(FE)

ztozony z symbolu graficznego,
nazwy Fundusze Europejskie
oraz nazwy programu, 2
ktérego w czedci lub w cafosci

ztozony z barw RP oraz nazwy
»Rzeczpospolita Polska”.

ztozony z flagi UE, napisu
Unia Europejska i nazwy
funduszu, ktéry
wspotfinansuje Twoj
projekt’.

finansowany jest Twoj projekt.

Przyktadowe zestawienie znakéw dla programoéw krajowych:

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

Rzeczpospolita

- Polska

*Barwy Rzeczypospolitej Polskiej w zestawieniu znakéw umieszczasz obowigzkowo, w przypadku, gdy
podpisales umowe o dofinansowanie projektu 1 stycznia 2018 r. lub pdiniej. Jezeli podpisates lub
podpiszesz umowe dla projektu przed 1 stycznia 2018 r., to nie masz takiego obowigzku. W takim
przypadku masz jednak mozliwos¢ umieszczania barw RP w zestawieniu znakéw pod warunkiem, ie
zawrzesz stosowny aneks do umowy lub jezeli zapisy Twojej aktualnej umowy to umozliwiajg.

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakéw umieszczasz takie
herb lub oficjalne logo promocyjne wojewédztwa.

Przykladowe zestawienie znakow dla programdw regionalnych:

Fundusze : T hetb + narwa wosewbdrtwa Unia Europejska
Europejskie sgtle;:pospo lita | luboficialne logo promocyjne Eumpcbk?Fqu!usr
Program Regianainy - @ = wojewddztwa Rozwoju Regionzinego

Zwrdé uwage, ze herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa muszg byé stosowane zgodnie
z wzorami wskazanymi na stronach internetowych programéw regionalnych.

Réwniez w przypadku programdéw regionalnych, gdy podpiszesz umowe o dofinansowanie projektu
1stycznia 2018 r. lub podiniej, obowigzkowo umieszczasz barwy RP w zestawieniu znakdw. leieli
podpisate$ lub podpiszesz umowe dla projektu przed 1 stycznia 2018 r., nie masz takiego obowigzku.

? patrz réwnie? rozdziat 17.6.
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W takim przypadku masz jednak mozliwo$é umieszczania barw RP w zestawieniu znakéw pod warunkiem,
ze zawrzesz stosowny aneks do umowy lub jezeli zapisy Twojej aktualnej umowy to umozliwiajg.

Uwaga: Pamigtaj, ze barwy RP wystgpuja tylko i wylacznie w wersji petnokolorowej.

Nie mozesz stosowac barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sg przypadki,
kiedy nie bedziesz musiat umieszczaé barw RP.

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiatach i dzialaniach informacyjno-promocyjnych, jezeli:

E istniejy  ogdlnodostepne mozliwosci  techniczne umieszczania ozhaczen
petnokolorowych,

E oryginaly materialow s wytwarzane w wersjach petnokolorowych.

Musisz stosowac petnokolorowy zestaw znakéw FE z barwami RP oraz znakiem UE w przypadku
nastepujgcych materiatéw:

e tablice informacyjne i pamiatkowe,

e plakaty, billboardy,

e tabliczki i naklejki informacyjne,

e strony internetowe,

e publikacje elektroniczne np. materiaty video, animacje, prezentacje, newslettery, mailing,

* publikacje i materiaty drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy,
zaproszenia, programy szkolen, itp.,

» korespondencja drukowana, jesli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej,

e materialy brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, écianki, namioty i stoiska
wystawowe, itp.,

®  materialy promocyjne tzw. gadzety.

Barw RP nie musisz umieszczaé, jezeli:

E nie ma ogélnodostepnych moiliwoici technicznych zastosowania oznaczen
petnokolorowych ze wzglgdu np. na material, z ktérego wykonano przedmiot np. kamieri
lub jezeli zastosowanie technik petnokolorowych znacznie podniostoby koszty,

E materialy z zalozenia wystepuja w wersji achromatycznej.

Nie musisz umieszcza¢ barw RP w zestawie znakéw FE i UE w wariantach achromatycznym lub
monochromatycznym w nastepujgcych materiatach:

e korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji
achromatycznej lub monochromatyczne;j,

* dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogfoszenia, opisy
stanowisk pracy).

Wzory z wlasciwymi oznaczeniami dla kazdego programu znajdziesz na stronach internetowych
programéw. Pobierzesz z tych stron takie gotowe wzory plakatéw i tablic, z ktérych powinienes
skorzystac.

13
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11.1.  Czy nalezy umieszczac stowng informacje o dofinansowaniu?

Nie ma obowigzku zamieszczania dodatkowej informac]i slownej o programie, w ramach ktérego
realizowany jest projekt oraz o funduszu wspotfinansujgcym projekt. Zestaw znakow zawiera wszystkie
niezbedne informacje. Wyjatek stanowi oznaczanie:

e projektéow realizowanych w ramach /nicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych (zobacz
ponizej rozdz. 11.2.),

o dokumentéw i dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczgcych projektow/programoéw
wspotfinansowanych z wielu funduszy3 (zobacz rozdz. 17.6.).

Szczegdtowe wskazowki stosowania znakdw i ich zestawieri znajdujg sie w rozdz. 17 na stronach 23-28.

11.2. W jaki sposdb oznaczaé projekty realizowane w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
miodych?

Jesli realizujesz projekt, w ktdrym wystepuje dofinansowanie z UE w postaci srodkéw ze specjalnej linii
budzetowej Inicjatywa na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych, zastosuj nastepujgce oznaczenia:

e znak Funduszy Europejskich z nazwg programu Wiedza Edukacja Rozwdj,

e barwy Rzeczypospolitej Polskiej z nazwa Rzeczpospolita Polska,

e znak Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny,

e informacja stowna ,Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
miodych”.

Informacja, ze dany projekt jest wspierany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi miodych,
powinna znalez¢ sie na wszelkich materiatach informacyjnych i promocyjnych, dokumentach dotyczacych
realizacji projektu, podawanych do publicznej wiadomosci lub wydawanych uczestnikom projektdw,
w tym na zaswiadczeniach o udziale lub innych certyfikatach. Umies¢ jg takze na plakatach z informacjami
na temat projektu oraz na stronie internetowej.

11.3. Jak oznaczaé materiaty w formie diwiekowej?

W przypadku materiatu informacyjnego i promocyjnego dostepnego w formie dZiwiekowej bez elementéw
graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na koricu tego materiatu powinien znaleié sie komunikat stowny
informujacy o dofinansowaniu materiatu/projektu.

12. Jak oznacza¢ miejsce projektu?

Twoje obowigzki zwigzane z oznaczaniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju projektu oraz
wysokosci dofinansowania Twojego projektu. Beneficjenci (za wyjatkiem tych, ktorzy muszg stosowad
tablice informacyjne i/lub pamiatkowe) sg zobowigzani do umieszczenia w widocznym miejscu co
najmniej jednego plakatu identyfikujgcego projekt.

Sprawdz, co musisz zrobi¢:

Kto? Co?

Jesli realizujesz projekt wspotfinasowany z Europejskiego Tablica informacyjna
Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, ktéry

i w trakci izacji projekt
w ramach programu uzyskal dofinansowanie na kwote powyiej (w trakeie realizacji projektu)

? Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrazania Funduszy Europejskich finansujacych swoje dzialania z pomocy technicznej
programu.
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500 tys. euro i ktoéry dotyczy:

a) dziatan w zakresie infrastruktury
lub
b) prac budowlanych.

Jesli zakoriczyles realizacje projektu dofinasowanego na kwote
powyzej 500 tys. euro, ktéry polegat na:

Tablica pamigtkowa
a) dziataniach w zakresie infrastruktury

lub {po zakoriczeniu realizacji
b) pracach budowlanych projektu)
lub

c) zakupie srodkéw trwatych.

Jedli nie jestes zobowigzany do:
Plakat
a) umieszczania tablicy informacyjnej

lub (w trakcie realizacji projektu)

b) umieszczania tablicy pamigtkowej.

Jesli uzyskate$ dofinansowanie ponizej 500 tys. euro mozesz umiescié tablicg informacyjna i pamiatkows
przy swoim projekcie, ale nie jest to chowigzkowe,

TABLICE
12.1.  Jakie informacje powinienes umiescié na tablicy informacyjnej i pamiatkowej?

Tablica musi zawierad;

* nazwe beneficjenta,

e tytutf projektu,

e cel projektu,

* znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne wojewoddztwa (jedli
realizujesz projekt finansowany przez program regionalny),

e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl.

Przygotowaliémy wzory tablic, ktére nalezy wykorzysta¢ przy wypeinianiu obowiazkéw informacyjnych:

|
| Fundusze Unia Europejska Fundusze Unia Europejsk
| - Rzeczpospolita i : Rzeczpospolita opéjska
Europejskie Lrooeisks Funduir Europejskie Furppejsi Fundusz
i SO N P e i i
Przebudowa drogi X taczacej sie¢ drogowg Miasta Termomodernizacja budynku laboratorium wraz z odzyskiem
Wojewodzkiego z siecig drog krajowych, ciepta z budynku Wydziatu Chemii - etap koficowy inwestycjl.
Cel projektu: Zwigkszenie dostepnosci Miasta i jego obszaru Cel projektu: Poprawa jakosci powietrza przez zmniejszenie zuiycia energii
| funkcjonalnego
Beneficjent: Miasto Wojewddzkie Polski Wschodnie] Beneficjent: Szkola Wy#sza w Mieicie
47 Slaskie.

_‘ www.mapadatacji.gev.pl wu‘ru.nmala‘nc]ljw.pl

Wzory tablic znajdziesz w internecie na stronach www funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja i na stronach
internetowych programéw.
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Wzor tablicy informacyjnej i pamigtkowej jest obowigzkowy, tzn. nie mozna go modyfikowaé, dodawaé
znakéw, informacji etc. poza uzupeinianiem tresci we wskazanych polach. Tablica informacyjna
i pamigtkowa, poza nizej opisanymi przypadkami, nie moga zawiera¢ innych dodatkowych informacji
i elementéw graficznych, np. logo partnera lub wykonawecy prac.

Dodatkowe informacje stowne na tablicy mozesz umiesci¢ w nastepujacych przypadkach:

B w projektach, ktérych odbiorcami mogg by¢ réwniez obcokrajowcy dopuszcza sie stosowanie
tablic informacyjnych i pamiatkowych w wersji dwujezycznej zgodnie z zamieszczonym ponizej

wzorem:.
Fundusze i Unia Europejska
Europeitkie Rzeczpospolita AeaTope
i ek o N PO e

[Tytul projektu do uzupetnienial

Tlumaczenie

Cel projektu: [Cel projektu do uzupelnienia]
Thumuoczenie

Beneficjent: [Nazwa beneficjenta do uzupetnienia)
Tlumacrenie

Informacja o wipdifinansoveaniy w jezyky oboym

AT T =7
wwwmapadotacii govpl .

E jedli projekt jest realizowany przez beneficjenta w partnerstwie z innymi podmiotami istnieje
mozliwo$¢ umieszczenia na tablicach informacji o partnerach projektu, Informacje takg mozesz
zamiesci¢ w pozycji ,Beneficjent”, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partnerzy projektu: Gmina
Wiejska Y, Gmina Z”. Kluczowe znaczenie ma zachowanie czytelnosci tablicy i klarownosci
zamieszczonych treici. Zatem jezeli w projekcie uczestniczy kilku partneréw rekomendujemy
zamieszczenie uproszczone] informacji, uwzgledniajgcej partnera, na ktérego terenie zostanie
umieszczona dana tablica, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partner projektu: Gmina Wiejska
¥

Projektujac tablicg, w tym wielkos¢ fontéw, pamietaj, Ze znak UE wraz z odniesieniem do Unii
i funduszu, tytut projektu oraz cel projektu muszg zajmowac co najmniej 25% powierzchni tej tablicy.

TABLICA INFORMACYINA
12.2.  Jak duza musi by¢ tablica informacyjna?
Wielkos¢ tablicy powinna zaleze¢ od charakteru projektu i lokalizacji tablicy, Minimalny rozmiar to 80x120
cm (wymiary europalety).

Zwroc¢ uwage, aby znaki i informacje byty widoczne i czytelne dla odbiorcdw. Jezeli tablica jest polozona
w znacznej odlegloici od miejsca, gdzie mogg znajdowac sie odbiorcy, to powierzchnia tablicy powinna
by¢ odpowiednio wigksza, tak aby wszyscy mogli fatwo zapoznat sie z jej trescia.

W  przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami
budowlanymi (np. infrastruktura kolejowa, drogowa) rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy
informacyjnej nie byta mniejsza niz 6 m%.

12.3.  Kiedy musisz umiescic tablice informacyjng i na jak dlugo?

Tablicg informacyjna musisz umiesci¢ w momencie faktycznego rozpoczecia rob6t budowlanych lub
infrastrukturalnych. Jesli Twdj projekt rozpoczat sie przed uzyskaniem dofinansowania, tablica powinna
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stana¢ bezposrednio po podpisaniu umowy lub decyzji o dofinansowaniu (nie pézniej niz dwa miesiace od
tej daty). |
Tablica informacyjna powinna by¢ wyeksponowana przez okres trwania prac az do zakoriczenia projektu.

Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja byta caty czas wyraznie
widoczna. Uszkodzong lub nieczytelng tablice musisz wymieni¢ lub odnowié.

Jesli dobierzesz odpowiednio trwate materialy, tablica informacyjna moze nastepnie stuzyé Ci jako tablica
pamigtkowa.

12.4.  Gdzie powinienes umiesci¢ tablice informacyjng?

Tablicg informacyjng powiniene$ umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu ~ tam, gdzie prowadzone
s prace budowlane lub infrastrukturalne. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogéinie dostepne, gdzie
najwigksza liczba oséb bedzie miata mozliwosé zapoznaé sie z trescig tablicy. Jedli lokalizacja projektu
uniemotzliwia swobodne zapoznanie sie z trescig tablicy, mozna jg umiesci¢ w siedzibie beneficjenta lub
w innym miejscu zapewniajacym moizliwo$¢ zapoznania sie z jej trescia.

Jesli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy ustawi¢ kilka tablic w kluczowych dla projektu
miejscach. W przypadku inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, éciezki rowerowe etc.)
powinienes przewidzie¢ ustawienie przynajmniej dwdch tablic informacyjnych na odcinku poczatkowym
i koficowym, Tablic moze by¢ wiecej w zaleznosci od potrzeb.

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktdcaty tadu przestrzennego, a ich wielko$¢, lokalizacja | wyglad byty zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estetyki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami
ochrony przyrody. Zadbaj, by byly one dopasowane do charakteru otoczenia.

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, aby$ ustalit, jak rozmiescié tablice z instytucjg przyznajaca
dofinansowanie.

TABLICA PAMIATKOWA
12.5.  Jak duiza musi by¢ tablica pamigtkowa?

Tablice pamigtkowe moga by¢ albo duzego formatu, albo mie¢ forme mniejszych tabliczek,

Wybdr wiasciwej wielkosci tablicy powiniene$ uzalezni¢ od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz
planowanego miejsca ekspozycji tablicy. Niezaleznie od rozmiaru zwré¢ uwage na to, by znaki i informacje
byly czytelne i wyraZnie widoczne.

Tablice pamigtkowe duzego formatu s wlasciwym sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestycji
infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80x120 cm (wymiary europalety). Podobnie
jak w przypadku tablic informacyjnych, jezeli tablica pamiatkowa jest polozona w znacznej odlegfoéci od
miejsca, gdzie moga znajdowac sig odbiorcy, to powinna byé odpowiednio wigksza, aby odbiorcy mogli
odczytac informacje. W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi
i pracami budowlanymi, rekamendujemy, aby powierzchnia tablicy pamiatkowe] nie byla mniejsza niz
6 m>

Mniejsze tabliczki pamiagtkowe mozesz wykorzysta¢ tam, gdzie szczegélnie istotne znaczenie ma dbatoé¢
0 estetyke i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub spotecznego. Na przyktad mate
tabliczki mogg postuzy¢ dla oznaczenia realizacji projektéw np. wewnatrz pomieszczeri, w poblizu
obiektéw zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamiatkowej to format A3. Rozmiar
tablicy nie moze by¢ jednak mniejszy niz format A4.

12.6.  Kiedy powinienes umiesci¢ tablice pamigtkows i na jak dtugo?

S
Tablicg pamigtkowa musisz umiescic po zakoriczeniu projektu — nie pézniej niz 3 miesiace po tym fakcie.

Tablica pamigtkowa musi by¢ wyeksponowana minimum przez caty okres trwalosci projektu. W zwiazku
z tym musi by¢ wykonana z trwatych materialéw, a zawarte na niej informacje musza by¢ czytelne nawet
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po kilku latach. Twoim cbowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja byta caly czas
wyraZnie widoczna. Uszkodzong lub nieczytelng tablice musisz wymieni¢ lub odnowié.

12.7, Gdzie powiniene$ umiescic tablice pamigtkowa?

Tablice informacyjng mozesz przeksztalci¢ w tablice pamigtkows, o ile zostala wykonana z wystarczajaco
trwatych materiatéw. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sie.

Jesdli tablice pamigtkowe duiych rozmiaréw sg stawiane na nowo, zasady lokalizacji s takie same, jak dla
tablic informacyjnych. Powiniene$ jg umieécic w miejscu realizacji Twojego projektu —tam, gdzie widoczne
sy efekty zrealizowanego przedsiewzigcia. Wybierz miejsce dobrze widoczne iogdlnie dostepne, gdzie
najwieksza liczba osob bedzie mogta zapoznaé sie z trescig tablicy.

Jesli projekt mial kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach, W przypadku
inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, Sciezki rowerowe etc.) powinienes przewidzieé
ustawienie przynajmniej dwoch tablic pamigtkowych na odcinku poczatkowym i koficowym. Tablic moze
by¢ wigcej w zaleznosci od potrzeb,

Tablice pamigtkowa malych rozmiaréw powiniened umiesci¢ w miejscu widocznym i ogolinie dostepnym.
Moga by¢ to np. wejscia do budynkéw.

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktécaty tadu przestrzennego, a ich wielkosé, lokalizacja i wyglad byly zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estetki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami
ochrony przyrody. Zadbaj, by byly one dopasowane do charakteru otoczenia.

Jedli masz watpliwosci, rekomendujemy, aby$ ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucjg przyznajaca
dofinansowanie.

PLAKAT
12.8.  Jak duzy musi byé plakat i z jakich materialéw mozesz go wykonaé?

Plakatem moie by¢ wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz o wymiarach
297x420 mm). Moze by¢ tez wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastiku. Pod warunkiem
zachowania minimalnego obowigzkowego rozmiaru moze mie¢ forme plansz informacyjnych, stojakéw
reklamowych itp.

Pomysl o tym, by odpowiednio zabezpieczyé plakat tak, by przez caly czas ekspozycji wygladat estetycznie.
Twoim obowigzkiem jest dbanie o to, aby informacja byta caty czas wyrainie widoczna. Uszkodzony lub
nieczytelny plakat musisz wymienic.

12.9. Jakie informacje musisz umiesci¢ na plakacie?

Plakat musi zawierac:

e nazwe beneficjenta,

e tytul projektu,

e cel projektu (opcjonalnie),

e wysoko$é wktadu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie),

e znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa (jesli
realizujesz projekt finansowany przez program regionalny),

e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).
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Przygotowaliémy wzory plakatéw, ktére moiesz wykorzystaé:

Instytut Badawczy realizuje projekt Urzad Morski realizuje projekt

dofinansowany z Funduszy Europejskich dofinansowany z Funduszy

polegajacy na opracowaniu nowego Europejskich ,Budowa Infrastruktury

sktadu materiatu do produkeji odziety informacji przestrzennej

~Materiat na tropikalne lato” w administracjl morskie]” e s = A e
|
i

Celem projektu jest wykonanie na zieceme przedsie- Célem projektu jest doslep do danych przestrzennych . — .

biorcy innowacyjnego materiaty zapewniajacego utyt dotyczacych chszardw morskich Stowarzyszenie na rzecz rozwoju Gminy realizuje

kowhikofn komfort w wysokich temperaturach. projekt dofinansowany z Funduszy Eurepejskich

~Kolorowe Przedszkole”.
Dofinansowanie projektu z UE: B 300 000 2l
DoFinansowanie prejektu x UE: 250 000 x1
Celem projeklu jest up i edukacji ] w Gminie, |

Dolinansowanie projeklu z UE: 150 000 21

L ks barwpaiia Fymanre s § uropeis Fundusze Uy Eropaity
M T = —— T
’ L g i By NI A & e ey W | e M

Na plakacie mozesz umiescic takze dodatkowe informacje o projekcie, jak rowniez elementy graficzne np.
zdjecie. Waine jest, aby elementy, ktére muszg sie znalez¢ na plakacie, byly nadal czytelne i wyrainie
widoczne.

W wersji elektronicznej wzory do wykorzystania sg dostepne na stronie:

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocia i na stronach internetowych programéw.

12.10. Kiedy i na jak dtugo powiniene$ umiescic plakat?

Plakat musi by¢ wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powiniene$ go umiesci¢ w widocznym
miejscu nie péiniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Plakat mozesz zdja¢ po zakonczeniu
projektu.

12.11. Gdzie powiniene$ umiescic plakat?

Plakat powiniene$ umiesci¢ w widocznym i dostepnym publicznie miejscu. Moze byé to np. wejscie do
budynku, w ktérym masz swojq siedzibe albo w recepcji. Musi byé to przynajmniej jeden plakat.

Jesli dzialania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umies¢ w kazdej z nich.

Jesli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektéw, moze
umiescic jeden plakat opisujacy wszystkie te przedsiewziecia.

Instytucje wdrazajace instrumenty finansowe umieszczaja plakaty w swoich siedzibach, punktach obstugi
klienta, w ktoérych oferowane sg produkty wspierane przez Fundusze Europejskie, podczas szkoler
i spotkan informacyjnych na tematy poswigcone wdrazanym instrumentom. Obowiazek umieszczania
plakatow nie dotyczy miejsca realizacji projektu przez ostatecznych odbiorcow (to znaczy podmiotéw
korzystajacych z instrumentdw finansowych, np. uzyskujacych pozyczki, poreczenia, gwarancje).

INNE FORMY OZNACZANIA

12.12, Czy moiesz zastosowac inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych
srodkow trwatych?

W uzasadnionych przypadkach mozesz zwrdci¢ sig do instytucji przyznajacej dofinansowanie z propozycjg
zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczeri projektu. Jest to moiliwe wylacznie
w przypadkach, kiedy ze wzglgedu na przepisy prawa nie mozna zastosowac¢ przewidzianych w Podreczniku
wymogdéw informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form wplywatoby negatywnie na
realizacje projektu lub jego rezultaty.
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Po zapoznaniu sie z Twojg propozycjg instytucja przyznajgca dofinansowanie moie wyrazi¢ zgode na
odstepstwa lub zmiany. Pamietaj, Zze potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz jg przechowywac na wypadek
kontroli.

STRONA INTERNETOWA

13. Jakie informacje musisz umiesci¢ na stronie internetowej?

Jedli jako beneficjent masz wiasng strone internetowg, to musisz umiesci¢ na niej:
e znak Funduszy Europejskich,
e barwy Rzeczypospolitej Polskiej,

e herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa (jesli realizujesz projekt finansowany przez
program regionalny),

¢ znak Unii Europejskiej,

e  krotki opis projektu,
Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niz dla pozostatych
materiatéw informacyjnych. Piszemy o tym ponizej.

13.1. W jakiej czesci serwisu musisz umiesci¢ znaki i informacje o projekcie?

Znaki i informacje o projekcie — jedli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala — mozesz
umiesci¢ na gléwnej stronie |ub istniejgcej juz podstronie. Mozesz teiz utworzyé odrebng
zaktadke/podstrone przeznaczong specjalnie dla realizowanego projektu lub projektdéw. Waine jest, aby
uzytkownikom tatwo byto tam trafié {np. na stronie gidwne] powinien znalei¢ sie odnosnik do
zaktadki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu realizowanego projektu/projektow).

13.2.  Jak wiasciwie oznaczy¢ strone internetowa?

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byta widoczna
w momencie wejscia uzytkownika na strong internetowa, to znaczy bez koniecznosci przewijania strony
w dét.

Dlatego, aby wiasciwie oznaczy¢ swojg strone internetowa, powiniened zastosowac jedno z dwach
rozwigzaf:

Rozwigzanie nr 1

Rozwigzanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ zestawienie ztozone ze znaku
Funduszy Europejskich z nazwa programu, barw RP z nazwa ,Rzeczpospolita Polska” oraz znaku Unii
Europejskiej z nazwa funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, Zze w momencie wejscia na
strone internetowq uzytkownik nie musi przewijac strony, aby zobaczy¢ zestawienie znakow.

Jeéli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakéw umieszczasz takie
herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa,

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program krajowy, mozesz uzupelni¢ zestawienie znakéw swoim
logo.

Zasady tworzenia zestawien znakdw opisalismy w rozdz. 17 na stronach 23-28,
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Przykiadowe zestawienie znakéw na stronach www:

Bt Rzeczpospoita U2 Eropeska
Infrastruktura i $rodowisko - Polska Rozwoju Regionalnego

Jesli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie umiesci¢ zestawienie znaku FE, barw RP i znaku UE
w widocznym miejscu — zastosuj rozwigzanie nr 2.

Rozwigzanie nr 2

Rozwigzanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ flage UE tylko z napisem Unia
Europejska wedlug jednego z nastepujacych wzordw:

Unia Europejska - - Unia Europejska

Unia Europejska Unia Europejska

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejécia) umieszczasz zestaw
znakow: znak Fundusze Europejskie, barwy RP iznak Unia Europejska, a w przypadku programow
regionalnych: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, herb lub oficjalne logo promocyjne wojewédztwa
i znak Unia Europejska.

W przypadku tego rozwigzania flaga Unii Europejskiej pojawi sie dwa razy na danej stronie internetowej.
13.3.  Jakie informacje powinienes przedstawic w opisie projektu na stronie internetowej?

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawieraé krétki opis projektu, w tym:

cele projektu,

planowane efekty,

1

wartosé projektu,

wkiad Funduszy Europejskich.

l

Powyiej podaliémy minimalny zakres informacji, obowiazkowy dla kaidego projektu. Dodatkowo
rekomendujemy zamieszczanie zdjeé, grafik, materialéw audiowizualnych oraz harmonogramu projektu
prezentujgcego jego gldwne etapy i postep prac.

14. Jak mozesz informowac uczestnikéw i odbiorcéw ostatecznych projektu?
Jako beneficjent jestes zobowiazany, aby przekazywaé informacje, ze Twéj projekt uzyskat dofinansowanie
z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczagcym w projekcie. Instytucje

wdrazajace instrumenty finansowe maja z kolei obowigzek informowania odbiorcéw ostatecznych (np.
pozyczkobiorcéw), ze pozadotacyjna pomoc jest mozliwa dzieki unijnemu dofinansowaniu.
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Obowiazek ten wypelnisz, jeéli zgodnie z zasadami przedstawionymi w tym Podreczniku w rozdz. 11,
oznakujesz konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu.
Oznakowanie moze mieé forme plansz informacyjnych, plakatdw, stojakdw etc.

Dodatkowo mozesz przekazywaé informacje osobom uczestniczacym w projekcie oraz odbiorcom
ostatecznym w innej formie, np. powiadamiajgc ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub
prezentacji oferty.

Pamietaj, ie jesli realizujesz projekt polegajacy na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami
uczestniczacymi w projekcie moga byé np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoty albo pracownicy
firmy, ktdrych miejsca pracy zostaly doposazone. Osoby te powinny mieé swiadomosé, ze korzystajg
z projektdw wspotfinansowanych przez Unie Europejsk3. Dlatego zadbaj, aby taka informacja do nich
dotarta.

15.Jak  powinienes udokumentowaé realizacje  dzialan  informacyjnych
i promocyjnych?

Wszystkie obowigzki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizowanym
projektem musza zostaé przez Ciebie udokumentowane. Dokumentacje te przechowuj razem
z pozostatymi dokumentami projektowymi przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie. Moze byc
ona poddana kontroli.

Dokumentacje mozesz przechowywaé w formie papierowej albo elektronicznej, np. jako skany
dokumentdw, zdjecia, kopie (zrzuty) stron internetowych. Jedli na potrzeby projektu powstaty materiaty
informacyjne mozesz przechowywac ich pojedyncze egzemplarze (np. broszury, publikacje) albo tylko ich
zdjecia. Koszty tych dziatarh musisz dokumentowac w taki sam sposaéb, jak inne wydatki.

Przyktady dokumentacji:

Informacja na stronie internetowej beneficjenta Zrzut z ekranu, na ktérym widac bedzie whasciwe
oznaczenie strony oraz opis projektu

Plakat Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie plakatu

Tablica informacyjna Zdjecie potwierdzajace umieszczenie tablicy
w plenerze

Tablica pamigtkowa Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie tablicy

Ulotki, broszury Pojedyncze egzemplarze lub opcjonalnie ich

zdjecie, informacje o naktadzie i sposobie
dystrybucji (np. podczas jakich wydarzen lub gdzie
zostaty rozdane)

Ogtoszenia, artykuty w prasie Egzemplarze okazowe, w ktorych znajduja sie
opublikowane artykuty lub ogtoszenia.
Dopuszczalne s3 ich skany (w szczegodlnosdci
w przypadku bardzo niskich naktadow)

Spotkania informacyjne Informacje o organizacji spotkania (np. ogloszenisa,
zaproszenia), program spotkania, ewentualnie:
lista uczestnikow, zdjecia, podsumowanie, ankieta
oceniajaca spotkanie i jej wyniki

Konferencja prasowa Informacje o organizacji konferencji (np.
zaproszenie), notatka prasowa lub materiaty dla
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dziennikarzy, ewentualnie: lista uczestnikéw, kopie
artykulow, ktore sig ukazaty w wyniku konferencji

Wizytacja projektu np. dla dziennikarzy, dla | Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatéw o projekcie,
innych zainteresowanych oséb ewentualnie kopie artykuidw, ktére sie ukazaty
w wyniku wizytacji

Udziat w przedsiewzieciach organizowanych Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatéw o projekcie,

przez instytucje realizujgce programy, np. zrzut ze strony internetowej z informacjami o tym,

inicjatywy typu Dni Otwarte Funduszy ze projekt zostat udostepniony zainteresowanym,

Europejskich podsumowanie, statystyki ile osob obejrzato
projekt

Materiaty dla prasy Kopia materiatéw dla prasy, ewentualnie lista
wysytkowa

Informacje, artykuly na portalach internetowych | Zrzut z ekranu, na ktérym widaé date publikacji

Mailingi Kopia wystanego pisma lub maila, listy
dystrybucyjne
Stoiska Zdjecia, ewentualnie krétki opis przedsiewziecia,

podsumowanie akcji informacyjnej

Materialy promocyjne Zachowanie pojedynczych egzemplarzy do kontroli
lub dokumentacja fotograficzna; listy
dystrybucyjne materiatéw

16. Gdzie mozesz zaprezentowad swdj projekt?

Zachgcamy do pokazania efektéw otrzymanego wsparcia i swoich osiagnie¢ przez udziat w spotkaniach,
konferencjach, przedsiewzigciach organizowanych przez instytucje wdrazajgce Fundusze Europejskie oraz
wymiane doswiadczen z innymi beneficjentami. Czesto takze media poszukuja oséb gotowych
wypowiedzie¢ sie w audycjach telewizyjnych i radiowych na temat projektéw i programéw. Udziat
w takich dziataniach moze Ci przynies¢ wiele korzysci i satysfakeji,

Najlepiej, aby$ w tej sprawie skontaktowal sie zinstytucja, ktéra przyznata dotacje Iub z Punktem
Informacyjnym Funduszy Europejskich, Mozesz tez poszukaé réznych przedsiewzie¢ promocyjnych na
Portalu Funduszy Europejskich i stronach instytucji realizujacych program, z ktérego korzystasz.

17. Co musisz wzigé pod uwage, umieszczajac znaki graficzne?
17.1. Widocznosc znakow

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP oraz znak Unii Europejskiej musza by¢ zawsze umieszczone
w widocznym miejscu. Pamietaj, aby ich umiejscowienie oraz wielko$é bylty odpowiednie do rodzaju
i skali materiatu, przedmiotu lub dokumentu. Dla spetnienia tego warunku wystarczy, jesli tylko jedna, |
np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie oznaczona ciagiem znakéw.

Zwroc szczegdlng uwagg, aby znaki i napisy byly czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.
17.2.  Kolejnos¢ znakéw

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od lewej strony,
natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.
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W przypadku projektéw finansowanych przez program regionalny, herb wojewddztwa lub jego oficjalne
logo promocyjne umieszczasz pomiedzy barwami RP a znakiem UE.

Gdy nie jest moiliwe umiejscowienie znakéw w poziomie, moiesz zastosowad uklad pionowy.
W tym ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwg programu znajduje sie na gorze, pod znakiem FE
znajduja sie barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. W przypadku projektéw finansowanych przez
program regionalny, herb wojewddztwa lub jego oficjalne logo promocyjne umieszczasz pomiedzy
barwami RP a znakiem UE.

Przyktadowy uktad pionowy:

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny
Fundusze Europejskie
Progiam Regionalny

Rzeczpospolita

Fundusze Europejskie Polska
i Ekaca e X502
Rzeczpospolita Polska " herb+ nazwa wojewddztwa
| lubofigjalne loge promocyjne
] ) v

Rzeczpospolita Polska L
= Unia Europejska

Iu:;!r: r', mmlra :ﬂjewﬂi::;ra m Europejskie Fundusze

cfijalne logo prom ne i i

s s Strukturalne i Inwestycyine
Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Unia Europejska
Eurepejski Fundusz Spelecny

Zestawienia znakéw znajdziesz na stronach internetowych programow.
17.3.  Liczba znakéw

Liczha znakéw w zestawieniu — to znaczy w jednej linii - nie moze przekracza¢ czterech®, facznie ze
znakiem FE, barwami RP i znakiem UE, a w przypadku programoéw regionalnych rowniez herbem
wojewodztwa lub jego oficjalnym logo promocyjnym.

Jakie znaki moga sie znalei¢ w zestawieniu w przypadku programéw krajowych?

Poza znakiem FE, barwami RP i znakiem UE, w zestawieniu znakéw na materialach informacyjnych
i promocyjnych (z wyjgtkiem tablic informacyjnych i pamigtkowych) oraz na dokumentach mozesz
umiesci¢ swoje logo jako beneficjenta. Mozesz umiesci¢ logo partnera projektu, logo projektu, czy logo
instytucji podredniczacej lub wdrazajacej. Nie mozesz umieszczad natomiast znakéw wykonawcow, ktorzy
realizujg dziatania w ramach projektu, ale ktérzy nie sa beneficjentami.

Jakie znaki moga sie znale#¢ w zestawieniu w przypadku programéw regionalnych?

W zestawieniu znakdw na materiatach informacyjnych i promocyjnych (z wyjatkiem tablic informacyjnych
i pamigtkowych) oraz na dokumentach mogg znaleié sie nastgpujace znaki: znak FE, barwy RP, herb
wojewddztwa lub jego oficjalne logo promocyjne i znak UE.

* Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamiatkowych, na ktérych w zestawieniu znakéw moga wystapi¢ maksymalnie 3 znaki.
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Inne znaki, jesli sa Ci potrzebne, mozesz umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw: znak FE — barwy RP -
herb/logo wojewddztwa — znak UE).

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepuja inne znaki (logo), to nie mogq by one wigksze
(mierzone wysokoscig lub szerokoscia) od barw RP i znaku Unii Europejskiej.

Przyktadowe zestawienie znakéw w ukfadzie poziomym. W przypadku programow krajowych, w miejscu
innego znaku beneficjent moze umiescié np. swoje logo:

Fondusze . . [ | Unia Europejska X

Europejskie gﬁ?:ggosponta | innyznak Europejski Fundusz & X

Infrastruktura i $rodowisko - . i . Rorwgju Regionalnego o X
A

e
[ pole
X =XHER X X X X X X
ochronne

x

dopuszczalna
minimalna odleglosé¢

Przykfadowe zestawienie znakéw w uktadzie pionowym. W miejscu innego znaku beneficjent moze
umiesci¢ np, swoje logo:

pole = = pole

ochronne aeheonng
x b ox Fundusze
x ix Europejskie
x! | ¥y x Infrastruktura | Srodowisko

'» Fundusze Europejskie x *  dopuszczalna
minimalna

»

Infrastruktura | Scodowisko d i e Ll M irilpely
* dopuszczalna wysokosc Rzeapnspollta odlegtosc
ysohate K oprt—i—me— s X MiNIMalna znaku barw RP _
wyschese 75 odleglogt S i A ey
znaku K - 2 mtjp_u):ga na
nim a
barwRP Y. %.. . am wysokosc 4 x odleglos¢
eczpospolita P innego ! x
Rzeczp P OiSKa x dopuszczalna maiu v ox } e
% minimalna % dopuszczalna
wysokosc + x odlegtosé e 5% minimalna
x | sz
e v & i wysokoge T ¥ Unia Europejska » odlegiodé
Lol : ’ Flagi UE Fundusz Spéjnesci

nny raak

x dopuszczalna 1 x
minimalna

X
wysohose : odlegtosd
FlagiUE |

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturaine i Inwestycyine

X

17.4, W jakich wersjach kolorystyeznych moina stosowaé znaki Fundusze Europejskie, barwy RP
i znak Unia Europejska?
Zestawienie znakéw FE, barw RP i znak UE zawsze wystepuje w wersji petnokolorowe;j.

Nie mozesz stosowaé barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sg przypadki,
kiedy nie bedziesz musial umieszczaé barw RP, natomiast bedziesz mégl zastosowaé zestawienia
znakdw FE i UE w wersji jednobarwnej. Przypadki te s3 okreélone w rozdziale 11 na str. 12-13.

Przyktadowe zestawienie znakéw FE i UE w wersji czarno-biatej:

Fundusze Unia Europejska | ,*-,
EUI’OPE}SkIe Europejski Fundusz M
Polska CyFrowa Rozwoju Regionalnego T
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Przykiadowe zestawienie znakow w wersji czarno-biatej dla programow regionalnych:

F““dus?ek- %ﬁ SAMORZAD WOIEWSDZTVA Unia Europejska | .-*-,
EUI'ODE]S e ‘3._, "/ WIELKOPOLSKIEGD Europejski Fundusz L
Program Regionalny ; Rozwoju Regionalnego 2

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znakéw — jesli sg Ci potrzebne —
znajdziesz w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programoéw
polityki spéjnosci na lata 2014-2020,

W przypadku programéw regionalnych zasady stosowania herbu wojewddztwa lub jego oficjalnego logo
promocyjnego oraz gotowe wzory — zestawienia logotypow znajdziesz na stronach internetowych
programoéw regionalnych.

17.5. Czy moiesz stosowac znaki Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolite]j Polskiej i znak Unia
Europejska na kolorowym tle?

Najlepiej zebys uzywal znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia ich najwieksza widoczno$é.
Jesli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powinienes zachowaé odpowiedni kontrast,
ktéry zagwarantuje odpowiednig czytelnos¢ znaku. Kolory tla powinny by¢ pastelowe i nie powinny
przekraczac 25% nasycenia.

Fundusze Fundusze Fundusze Fundusze
Europejskie Europejskie Europejskie Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko Program Regionalny Program Regionalny Program Regionalny

Na ttach ciemnych, czarnym oraz tlach wielokolorowych barwy RP powinienes umiesci¢ na biatym polu
ochronnym i z szarg linia zamykajaca.

Rzeczpospolita

- Polska

¢
Rzeczpospolita

_ Polska

Rzeczpospolita Polska

Na tlach kolorowych, barwy RP powiniened umieécié bez biatego pola ochronnego i bez linii zamykajacej.
Jesli znak wystepuje na tle barwnym, nalezy zachowad odpowiedni kontrast gwarantujacy odpowiednig
czytelnosé znaku.

Rzeczpospolita Rzeczpospolita
olska

- o -

Rzeczpospolita Rzeczpospolita
Polska Polskap ¢
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W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie masz innego wyboru niz uiycie kolorowego tia, powinienes
umiesci¢ wokol flagi biala obwédke o szerokosci réwnej 1/25 wysokoéci tego prostokata.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
RozwojuRegionalnego

Jesli w zestawieniu wystepuja inne znaki, pamietaj, aby sprawdzi¢, czy moga one wystepowaé na
kolorowych ttach. W przypadku herbéw lub logo wojewédztw takg informacje znajdziesz na stronie
internetowej Twojego programu regionalnego.

17.6.  Jak powinienes oznaczaé przedsiewziecia dofinansowane z wielu programéw lub funduszy’?

W przypadku gdy dziatanie informacyjne lub promocyjne, dokument albo inny material dotycza:

s projektow realizowanych w ramach kilku programéw — nie musisz w znaku wymieniaé nazw tych
wszystkich programéw. Wystarczy, ze zastosujesz wspélny znak Fundusze Europejskie.

Fundusze
Europejskie

Fundusze Europejskie

* projektéw dofinansowanych z wigcej niz jednego funduszu polityki spéjnoéci — zastosuj znak Unii
Europejskiej z odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych oraz
umies¢ informacje stowng, e material (np. druk ulotki) jest wspotfinansowany ze srodkéw
konkretnego funduszu/funduszy.

Unia Europejska o,
Europejskie Fundusze

Unia Europejska Strukturalne i Inwestycyjne

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

* o %

17.7.  Jak powinienes oznacza¢ projekty realizowane poza granicami Polski lub skierowane do
obcojezycznego odbiorcy?

W przypadku projektéw promowanych poza granicami Polski i informacji skierowanej do oséb
obcojgzycznych proponujemy zastosowaé w miare mozliwosci oznaczenia w jezyku uzywanym przez
odbiorcéw. Sprawd?, czy oznaczenie w takiej wersji jezykowej znajduje sig na stronie internetowej

* Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrazania Funduszy Europejskich finansujgcych swoje dziatania z pomocy technicznej
programu.
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programu. Jesli jednak nie ma odpowiedniej wersji jezykowej, to moina zastosowa wersje angielska.
Gotowe znaki w wersji angielskiej znajdziesz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja.

lesli jednak nie chcesz skorzystaé z wersji angielskiej i zalezy Ci na znakach w innym jezyku, skontaktuj sie
z opiekunem projektu w instytucji, ktéra przyznata dofinansowanie, w celu ustalenia szczegdtow.

W przypadku programéw regionalnych powinienes sprawdzi¢ w instytucji, z ktérej otrzymates
dofinansowanie, czy herb wojewddztwa lub jego logo promocyjne majg wersje obcojezyczne.

17.8. W jaki sposéb mozesz oznaczy¢é male przedmioty promocyjne?

Jesli przedmiot jest maty i nazwa funduszu, nazwa , Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie bedg
czytelne, umiesé¢ znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy programu),
barwy RP z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje
sie petny zapis nazwy ,Rzeczpospolita Polska”, ,Unia Europejska” i ,Fundusze Europejskie”.

Fundusze \ Rzeczpospolita : : L
Europejskie _ Polskzls) 4 Unia Europejska E

W takich przypadkach nie musisz stosowaé stownego odniesienia do odpowiedniego funduszu/funduszy.
Na matych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu lub logo promocyjnego wojewddztwa nie jest
obowigzkowe.

W przypadku przedmiotéw o bardzo matym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne bedzie stosowanie
wariantu minimalnego bez barw RP.

Jednoczesnie musisz kaidorazowo rozwaizy¢, czy male przedmioty itp. s3 na pewno skutecznym
i niezbednym narzedziem promocji dla Twojego projektu (zobacz rozdz. 6.1. Jakich dziatari promocyjnych
nie rekomendujemy?).

17.9. Czy moiesz oznhaczac przedmioty promocyjne w sposéb nierzucajacy sie w oczy?

Zestawienia znakéw z wiasciwymi napisami musza by¢ widoczne. Nie mogag byé umieszczane np. na
wewnetrznej, niewidocznej stronie przedmiotdw. Jesli przedmiot jest tak maty, Ze nie moina na nim
zastosowaé czytelnych znakdw FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP (zobacz
rozdz, 17.8.), nie mozesz go uzywac do celéw promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest
bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze sSrodkéw UE i programu.

17.10. Gdzie znajdziesz znaki FE, barwy RP, znak UE i wzory graficzne?

Wszystkie znaki Funduszy Europejskich, barwy RP i znak Unii Europejskiej znajdziesz na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja oraz na stronach internetowych programéw.

Sg tam znaki zapisane w programach graficznych oraz wzory plakatéw i tablic.

Na stronach poszczegdlnych programéw regionalnych dostepne sa zestawy znakéw, obejmujace herb lub
oficjalne logo promocyjne wojewddztwa.

Przy tworzeniu grafik nalezy stosowaé zasady z Ksiegi identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze
Europejskie i znakéw programow polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

28



21 lipca 2017 r.

18. Jakich innych zasad powiniene$ przestrzegaé, informujac o projekcie i realizujac
dziatania informacyjno-promocyjne?

Informujac o projekcie i realizujgc dziatania promocyjne musisz przestrzegaé zasad réwnosci szans
i niedyskryminacji, w tym zasady dostgpnosci dla o0séb z niepelnosprawnoéciami oraz zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn.

W dziafaniach informacyjno-promocyjnych nie wolno stosowaé przekazu i jakichkolwiek innych
elementow dyskryminujacych, os$mieszajacych badi utrwalajacych stereotypy ze wazgledu na
niepelnosprawnos¢ czy ple¢, rasg lub pochodzenie etniczne, religig lub $wiatopoglad, wiek lub orientacje
seksualnas.

19. Gdzie znaleZ¢ pomoc w sprawach zwigzanych z promocija projektéw?

Jesli bedziesz miat watpliwosci dotyczace wypetniania obowiazkéw informacyjnych lub realizacji dzialar
promocyjnych, skontaktuj sig z opiekunem Twojego projektu w instytucji, z ktérg podpisates umowe albo
z Punktem Konsultacyjnym, jesli taki punkt funkcjonuje przy danej instytucji.

Na pytania dotyczace zasad informowania o projektach udzielg Ci odpowiedzi takie konsultanci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Lista punktow informacyjnych dostepna jest na stronie internetowe;j:

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/punkty

Zapraszamy tez na strong internetowg www.funduszeeuropeijskie.gov.pl/promocja, gdzie znajdziesz m.in.:

e przykiady dobrych praktyk,
e odpowiedzi na czesto zadawane pytania,

¢ wzory plakatow oraz tablic informacyjnych i pamiatkowych.

20.Z jakich dokumentéw wynikaja wymagania zwigzane z informacja na temat
projektow i ich promocjg?

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdine przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 — art. 115-117 oraz
zatgcznik Xil;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:32013R1303)

2. Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajace
zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w zakresie szczegdlowych uregulowari dotyczacych transferu wktadéw z programoéw i zarzgdzania
nimi, przekazywania sprawozdari z wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki
technicznej dziatari informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu
rejestracji i przechowywania danych — art. 3-5 oraz zalgcznik II;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-conte nt/PL/TXT/?qid=1436349685947&uri=CELEX:32014R0821)

¢ Szczegétowe informacje moizna znalei¢ w ,Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0séb z niepelnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i meiczyzn w ramach funduszy unijnych na lata
2014-2020",

29



21 lipca 2017 r.

Rozporzadzenie Delegowane Komisji (UE} nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspéine
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego —art. 6 ust. 1
lit b;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1436349767431&uri=CELEX:32014R0480)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r,
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1081/2006 — art. 20;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1436349865527 &uri=CELEX:32013R1304)

Strategia komunikacji polityki spojnosci na lata 2014-2020;
(https://www.funduszeeuropeijskie.gov.pl/strany/o-funduszach/dokumenty/strategia-komunikacji-polityki-
spojnosci-na-lata-2014-2020)

Strategie komunikacji poszczegdinych programdéw (dostepne na stronach internetowych tych
programoéw);

Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow programdw polityki
spéjnosei na lata 2014-2020;

Woytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020;

(https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-
informacji-i-promocii-programow-operacyjnych-politykispojnosci-na-lata-2014-2020)

Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
os6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownoséci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020;

(https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-
zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans).
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