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Obowigzki beneficjentéw dotyczace promocji projektu realizowanego w ramach RPO WP 2014-2020
wynikajg z zapiséw art. 115-117 oraz przede wszystkim z zatgcznika Xl do rozporzadzenia ogdlnego.
Niniejsze wytyczne okreslajg wtasciwy i skuteczny sposdb realizacji tych obowigzkdéw. Ze wzgledu na
specyfike tematyki promocyjnej, w ktérej powszechnie stosuje sie mniej sformalizowane srodki
wyrazu, wytyczne zostaty sformutowane w pierwszej osobie liczby pojedynczej, w celu dostosowania
formy do charakteru opisywanych tresci.

1. Stowniczek

dofinansowanie — inaczej catkowite wsparcie publiczne, to pienigdze pochodzace z funduszy unijnych
(ewentualnie dodatkowo z budzetu panstwa lub samorzadu), przekazywane beneficjentowi na
podstawie umowy o dofinansowanie, nieobejmujgce wktadu wtasnego beneficjenta finansowanego ze
srodkdw publicznych. Wysokos$¢ dofinansowania jest okreslona w umowie Ilub decyzji o
dofinansowaniu. W celu ustalenia, czy warto$¢ przyznanego dofinansowania przekracza ustalony prog,
nalezy zastosowa¢ kurs wymiany PLN/EUR publikowany przez Europejski Bank Centralny z
przedostatniego dnia pracy Komisji Europejskiej w miesigcu poprzedzajagcym 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-pln.en.html

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)
stuzacy do oznaczania projektéw. Moze mieé orientacje pionowa lub poziomg. Wywieszenie
plakatu/6w obowigzuje tych beneficjentow, ktérzy nie muszg stosowaé tablic informacyjnych i
pamiagtkowych.

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

o w zakresie infrastruktury lub
e prace budowlane,

a dofinansowanie projektu przekroczyto réwnowartosé 500 tys. euro zgodnie z podpisang umowa lub
decyzjg przyznajgcg dofinansowanie.

tablica pamigtkowa — to nosnik informacji, ktéry moze mie¢ forme albo statego bilbordu (tablicy
duzego formatu) albo mniejszej, statej tabliczki. W odrdznieniu od tablic informacyjnych tablice
pamigtkowa nalezy umiesci¢ po zakonczeniu projektu. Niezaleznie od wielkosci tablice pamigtkowe



muszg by¢ wykonane z trwatych materiatéw, poniewaz ich celem jest informowanie o projekcie
przynajmniej przez caty okres trwatos$ci projektu. Tablice pamigtkowe obowigzujg beneficjentéw,
ktorzy zakonczyli realizacje projektu z dofinansowaniem w ramach programu przekraczajgcym
rownowarto$¢ 500 tys. euro (zgodnie z umowag lub decyzjg przyznajgcg dofinansowanie). Ma to
zastosowanie do wszystkich beneficjentdw funduszy polityki spojnosci (Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Spotecznego), o ile ich projekt
polegat na:

- zakupie $rodkéw trwatych lub
- finansowaniu dziatain w zakresie infrastruktury lub
- pracach budowlanych.

trwatos¢ projektu — to czas, w ktdrym nabyte w projekcie srodki trwate nalezy wykorzysta¢ w
niezmienionej wzgledem zapisdw umowy o dofinansowanie formie i wymiarze. Standardowo wynosi
on piec lat. Odstepstwem od tej zasady objete sg mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa, dla ktérych
okres trwatosci to trzy lata. Okres trwatosci liczony jest od zakonczenia projektu. Gdy przepisy
regulujgce udzielania pomocy publicznej wprowadzajg bardziej restrykcyjne wymogi w tym zakresie,
wowczas obowigzuje Cie okres ustalony zgodnie z tymi przepisami. Okres trwatosci projektu — jesli Cie
obowigzuje — jest wpisany w umowie o dofinansowanie.

zakonczenie 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
ptatnos¢ koncowa beneficjentowi przekazywane sg srodki). W pozostatych przypadkach za ptatnosé
koncowag nalezy uzna¢ moment zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowa przez instytucje
przyznajacg dofinansowanie.

znak Funduszy Europejskich - inaczej znak FE, to logo ztozone z symbolu graficznego, nazwy Fundusze
Europejskie oraz nazwy programu, z ktérego w czesci lub w catosci finansowany jest dany projekt.

znak Unii Europejskiej - inaczej znak UE, to logo ztozone z flagi Unii Europejskiej, napisu Unia
Europejska i nazwy funduszu, ktéry wspoéffinansuje dany projekt.

znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego — to logo ztozone z herbu wojewédztwa
pomorskiego oraz nazwy ,Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Pomorskiego”.

2. Kogo dotyczg Wytyczne?

Wytyczne dotyczg wnioskodawcow i beneficjentdw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Wytyczne obejmuje réwniez m.in. podmioty, ktére wdrazajg instrumenty finansowe (w tym te
nieposiadajgce statusu beneficjenta, czyli posrednikéw finansowych — o ich obowigzkach przeczytasz
w rozdz. 4.2. na str. 5).

Beneficjent odpowiada za dziatania wykonawcdw jak za swoje dziatania.



Wytyczne nie dotyczg osob i podmiotow, ktdre jako uczestnicy/odbiorcy skorzystali ze wsparcia za
posrednictwem beneficjentow programdéw operacyjnych np. z dotacji na uruchomienie dziatalnosci
gospodarczej, dofinansowania na doposazenie stanowiska pracy, szkolenia.

3. Dlaczego musisz informowac o swoim projekcie?

Obywatele Unii Europejskiej majg prawo do wiedzy, w jaki sposdb sg inwestowane jej zasoby
finansowe. UE wymaga wiec informowania opinii publicznej (w tym odbiorcéw rezultatow
projektu) oraz osdb i podmiotdw uczestniczgcych w projekcie o tym, ze dane przedsiewziecie byto
mozliwe m.in. dzieki unijnej pomocy. Jako beneficjent realizujacy przedsiewziecia wspotfinansowane z
funduszy UE jestes$ najwazniejszym uczestnikiem tego procesu.

Na koncu niniejszych wytycznych napisaliémy, w jakich dokumentach zostaty opisane obowigzki
zwigzane z informacjg na temat projektédw i mozliwosciami ich promociji.

4. Jakie s3 Twoje obowigzki informacyjne?

4.1. Jakie sg Twoje obowigzki informacyjne jako beneficjenta?

Aby poinformowac opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby i podmioty
uczestniczgce w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz:

Oznacza¢ znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz znakiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego:

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

e wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej
np. dokumentacje przetargowg, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory uméw, wzory wnioskéw,

e dokumenty i materiaty dla 0séb i podmiotéw uczestniczacych w projekcie np. zaswiadczenia,
certyfikaty, zaproszenia, materiaty informacyjne, programy szkolen i warsztatow, listy
obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich korespondencje, umowy

e umiesci¢ plakat lub tablice (informacyjna i/lub pamigtkowa) w miejscu realizacji projektu;
e umiescic opis projektu na stronie internetowej (jesli masz strone internetowg);

e przekazywac osobom i podmiotom uczestniczagcym w projekcie informacje, ze projekt uzyskat
dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow, szkolen,
wystaw, targow; dodatkowo mozesz przekazywaé informacje w innej formie np. stownej.



Musisz tez dokumentowac dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu.

4.2. Jakie sg Twoje obowigzki informacyjne, jesli wdrazasz $rodki pozadotacyjne
(tzw. instrumenty finansowe)?

Jedli jestes posrednikiem finansowym (nawet jesli nie posiadasz statusu beneficjenta) przepisy unijne
naktadajg réwniez na Ciebie — jako na podmiot wdrazajacy instrumenty finansowe — obowigzek
przekazywania informacji odbiorcom ostatecznym, ze uzyskane finansowanie w formie np. pozyczki,
poreczenia, gwarancji czy wejscia kapitatowego pochodzi z programdéw wspoétfinansowanych z danego
funduszu.

Wszystkie podmioty wdrazajgce srodki pozadotacyjne (instrumenty finansowe) Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych musza:

Oznaczaé znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz znakiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego:

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

e wszystkie dokumenty zwigzane z wdrazanym instrumentem, ktére beda podawac do
wiadomosci publicznej np. dokumentacje przetargowa, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory
umow,

e dokumenty i materiaty dla odbiorcow ostatecznych np. materiaty informacyjne,
zaproszenia, programy szkolen i warsztatéw, listy obecnosci, prezentacje multimedialne,
kierowang do nich korespondencje, umowy

e umiescic plakat w miejscu realizacji projektu;
e umiesci¢ opis wdrazanego instrumentu na swojej stronie internetowej;

e przekazywaé odbiorcom ostatecznym informacje, ze pomoc pozadotacyjna jest mozliwa
dzieki dofinansowaniu, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow,
szkolen; dodatkowo mogg przekazywac informacje w innej formie np. stownej;

Muszg tez dokumentowac dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w zwigzku z wdrazanym
instrumentem.

Czego nie wolno Ci robié, jesli wdrazasz instrumenty finansowe? Nie wolno tgczy¢ znakéw UE i FE z
Twojg oferty, ktérej srodki nie pochodzg ze wsparcia z Europejskich Funduszy Strukturalnych i
Inwestycyjnych.



Powyzsze obowigzki nie dotyczg odbiorcéw ostatecznych, to znaczy tych oséb i podmiotéw, ktore
korzystajg bezposrednio z instrumentéw finansowych np. pozyczek, poreczen, gwarancji czy wejs¢
kapitatowych.

5. Jakie dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne mozesz
podejmowac?

Twoje dziatania informacyjne i promocyjne powinny odpowiadac wielkosci projektu oraz bra¢ pod
uwage jego cel i rodzaj, tzn. uwzgledniac jego potrzeby promocyjne. Jesli zatem poza obowigzkami
informacyjnymi wymienionymi w rozdziale 4. podejmiesz dodatkowe dziatania informacyjno-
promocyjne, realizuj w pierwszej kolejnosci dziatania bezkosztowe i niskokosztowe.

Co przyktadowo mozesz zrobié:

e umiesci¢ naklejki lub tabliczki na maszynach, urzadzeniach i sprzecie kupionym w
ramach projektu,

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

e przygotowac strone/podstrone internetowgq projektu,

e podjac dziatania w mediach spotecznosciowych,

e przygotowac informacje prasows i przekazac jg mediom,

e zorganizowac spotkanie informacyjne na temat realizowanego projektu,
e zorganizowac konferencje prasowg,

e zaprezentowal projekt na spotkaniach, konferencjach, targach branzowych,
wydarzeniach promujgcych projekty unijne,

e wypowiadac sie publicznie na temat projektu.

Z wymienionymi dziataniami wigzg sie takze mozliwosci promocji Ciebie jako lidera zmian w danym
sektorze lub w spotecznosci, nawigzania wspétpracy z innymi beneficjentami i instytucjami lub
pozyskiwania odbiorcow Twoich produktow i ustug, ktére beda dostepne dzieki realizacji projektu.

Wazine jest, aby w przypadku projektéw, ktére wptywajg na spotecznos¢ lokalng, osoby
zainteresowane miaty tatwy dostep do potrzebnych informacji. Mieszkancy zazwyczaj chcg wiedzie¢,
jak dtugo bedga trwaty prace i ewentualne utrudnienia, jakich efektéw i korzysci mozna sie spodziewac
oraz z kim mozna sie kontaktowac w przypadku pytan lub problemodw.

Jakich dziatarn promocyjnych nie rekomendujemy?



Nie rekomendujemy produkcji i dystrybucji przedmiotéw promocyjnych typu gadzety do promocji
projektédw. Oznacza to, ze wykorzystac tego typu przedmioty promocyjne mozesz tylko jako element
wspierajacy inne dziatanie. Przy tym powiniene$ dokonad takiej selekcji materiatéw promocyjnych, aby
byty dobrze dopasowane do celu komunikacyjnego dziatania. Jesli uda sie osiggnac¢ cel komunikacyjny
bez korzystania z gadzetéw, to nalezy z nich zrezygnowa¢. Wydatki na cele reprezentacyjne, ktérych
nie mozna jednoznacznie uznaé za zwigzane z promocjg projektu, sy niedozwolone.

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzgcych promocji Funduszy Europejskich powinny by¢
wykonane w sposéb trwaty, trudny do usuniecia.

6. Propozycja dziatan informacyjnych i promocyjnych we wniosku o
dofinansowanie projektu

Instytucje ogtaszajgce konkurs mogg okresla¢ dodatkowe wymagania dotyczgce np. dziatan
informacyjnych i promocyjnych w ramach projektéw. Mogg one wymagaé, aby we wnioskach
o dofinansowanie zostata przedstawiona propozycja dziatan informacyjnych i promocyjnych dla
projektu, czyli tak zwany Opis promocji projektu. Jesli propozycja takich dziatan stanowi czesc¢
whniosku o dofinansowanie, moze by¢ oceniana zgodnie z zasadami opisanymi w regulaminie konkursu.
Powyzszy wymog moze dotyczy¢ rowniez projektéw pozakonkursowych.

Zanim ztozysz wniosek o dofinansowanie, sprawdz w dokumentacji, czy wymagany jest taki plan lub
opis promocji projektu oraz w jaki sposdb mozesz sfinansowac i rozliczy¢ dziatania informacyjno-
promocyjne w ramach projektu.

7. Jak powinienes$ zaplanowac dziatania informacyjne i promocyjne?

Wtasciwe zaplanowanie dziatan pozwoli Ci wybrac te, ktére beda najbardziej skuteczne w przypadku
Twojego projektu. Przystepujgc do planowania dziatan informacyjnych i promocyjnych, sprébuj
odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Co chcesz osiggnac?

Dotrzec¢ z informacjg o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii Europejskiej do jak najwiekszego
grona odbiorcow, przede wszystkim do okreslonych grup docelowych projektu. Zastanow sie, czy
Twdj projekt potrzebuje dodatkowej promocji lub czy sg osoby, ktére mogg by¢ zainteresowane jego
przebiegiem i rezultatami. Na przyktad:

e inwestycje komunikacyjne — mogg sie wigzac z utrudnieniami dla mieszkanicow — trzeba ich
o tym poinformowa¢ i pokazac, z jakimi korzysciami bedzie sie wigza¢ ukoriczenie inwestycji
(mniejsze korki, wieksze bezpieczenstwo, skrécony czas dojazdu);

e szkolenia i kursy — mogg wymagac ogtoszen i dodatkowej promocji, ktora sie przetozy na
skuteczng rekrutacje uczestnikow;



e innowacje w firmie — mogg zainteresowac kontrahentéw i klientéw, ktérzy otrzymaja
bardziej zaawansowane produkty lub ustugi.

Tego typu informacje moga by¢ tez interesujgce dla lokalnych lub branzowych mediéw oraz lokalnych
organizacji.

Jaka jest grupa docelowa Twoich dziatann komunikacyjnych?

Okreslenie, do kogo adresowane s3 dziatania informacyjne i promocyjne, jest bardzo istotne. W
przypadku btednie zdefiniowanej grupy docelowej informacje nie przyciggng uwagi, bo grupa, do
ktdrej sie zwracasz nie bedzie nimi zainteresowana. Najlepiej okresl kilka grup odbiorcédw i dostosuj
do nich dziatania (np. mtodziez w wieku szkolnym, mieszkaricy miejscowosci, w ktérych realizowane
jest przedsiewziecie, przedsiebiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie adresowanie dziatan — do ogétu
spoteczenstwa — niesie ze sobg ryzyko, ze Twdj komunikat ,,zagubi sie” wsréd innych.

Jakie narzedzia mozesz wykorzystac?

To jak okreslisz grupy docelowe dziatarn informacyjnych i promocyjnych, warunkuje dobédr
narzedzi i kanatéw komunikacji — w przypadku jednych grup najskuteczniejsze okazg sie ulotki
czy broszury, w przypadku innych beda to np. konferencja, prezentacja projektu podczas targow
czy informacje w mediach spotecznosciowych. Aby Twoje dziatania informacyjno-promocyjne byty
skuteczne, wybrane narzedzia i kanaty komunikacji muszg by¢ réwniez dostosowane do tematyki i
rodzaju projektu.

Jakiego jezyka powinienes$ uzywacg?

Kluczowg role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry réwniez powinien byé
dopasowany do wybranej grupy docelowej (np. komunikat adresowany do starszego pokolenia, a
napisany jezykiem miodziezowym, moze by¢ niezrozumiaty). Wspodiczesny jezyk przekazu to
potgczenie tekstu i obrazu. Zadbaj o to, aby jezyk byt prosty. Dzieki temu bedzie bardziej zrozumiaty.

Jak powiniene$ konstruowacé informacje?

Informacje — niezaleznie od jej formy - powinienes przygotowa¢ tak, aby wzbudzata
zainteresowanie odbiorcéw. W przypadku artykutu juz nagtéwek powinien przycigga¢ uwage —to jak
zostanie sformutowany sprawi, czy czytelnik bedzie chciat zapoznac sie z catym tekstem. Najchetniej
poznajemy historie innych ludzi. Bardzo wazne jest tez pokazanie, jakie korzysci ptyng z danego
projektu dla jego odbiorcéw. Przestanie powinno by¢ proste. Uwage przycigga uzupetnienie
informacji grafikg, a takze zdjeciami (np. przed i po).

Na co powinienes zwrdci¢ uwage, planujac budzet?

Planujac budzet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie, wez pod uwage rézne rodzaje
kosztéw w zaleznosci od wybranych narzedzi i kanatéw informacji. Zaplanuj wykonanie plakatéw lub
tablic informacyjnych i tablic pamigtkowych. Pamietaj, ze jesli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach,
nalezy zaplanowa¢ ustawienie kilku tablic. Jesli np. planujesz uruchomienie strony internetowej
powiniene$ uwzglednic koszty jej stworzenia, wykupu domeny oraz regularnej obstugi; jesli planujesz
konkursy nalezy rozwazy¢ koszty druku plakatow i dyplomdéw. Planujgc wydanie materiatow
informacyjnych, uwzglednij koszty ich dystrybucji. Sprawdz kwalifikowalnos$¢ kosztéw, tzn. w jaki
sposdb mozesz sfinansowac irozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu.
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Jak mozesz zmierzy¢ skutecznosc swoich dziatan?

Wptyw podejmowanych dziatann informacyjno-promocyjnych mozna zmierzy¢é przy pomocy
wskaznikow.

Powinny one odzwierciedla¢ rezultaty Twoich dziatan w grupie docelowej. Rekomendujemy
zastosowanie nawet bardzo prostych obliczen, ktére pomoga Ci ocenié skutecznos¢ podejmowanych
dziatan. Na przykfad:

o liczba wejs¢ na strone internetowa projektu lub unikalnych uzytkownikdéw strony,
e liczba komentarzy, polubien i podzielen sie trescig w mediach spotecznosciowych,

o liczba artykutéw i wzmianek, ktére sie ukazaty w prasie i internecie po
konferencji prasowej, zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatow prasowy,

e liczba oséb, ktére odwiedzity Twoje stoisko,
e liczba uczestnikdéw spotkan,

e liczba 0sdb, do ktdérych rozestano mailing/informacje.

8. Od kiedy musisz wypetnia¢ obowigzki informacyjne?

Masz obowigzek informowania o projekcie od momentu uzyskania dofinansowania. Od tego dnia
obowigzujg Cie zasady opisane w niniejszych Wytycznych.

Powinienes takze uwzgledni¢ zasady opisane w tych Wytycznych w momencie przygotowania
whniosku 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.

8.1. Czy musisz stosowac oznaczanie dokumentacji projektu ,,wstecz” lub ,,na zapas”?

Jezeli prowadzites dziatania w ramach projektu w okresie poprzedzajgcym moment uzyskania
dofinansowania, nie masz obowigzku uzupetnienia odpowiednimi znakami i informacjami dotychczas
powstatej dokumentacji dotyczacej projektu. Mozesz oznaczy¢ segregator lub segregatory, w
ktorych przechowywane sg dokumenty dotyczace realizacji projektu.

dziatad musisz jednak paczekaé na

Ponadto moze sie zdarzy¢, ze zanim umowa o dofinansowanie | Uzyskanie dofinansowania.
zostanie podpisana, chciatbyé np. podczas prowadzenia | Odstepstwa od tej reguty s mozliwe
kampanii promujacej przedsiewziecie, postuzyé sie znakiem | Wytacznie  za  zgoda  instytucji
UE oraz znakiem Funduszy Europejskich. Z oznaczaniem | Przyznajacej dofinansowanie.
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Instytucja moze wyrazi¢ takg zgode w sytuacji, gdy istnieje
pewnos¢, ze dany wnioskodawca otrzyma dofinansowanie
np. jest beneficientem systemowym i uzyskanie przez niego
dofinansowania dla okreslonych zadan zostato zapisane w
programie lub Szczegdétowym opisie osi priorytetowych
programu.
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Lista projektéw zawiera nastepujace dane:

nazwa beneficjenta (podaja ja jedynie
osoby prawne),

tytut,

skrécony opis,

data rozpoczecia,

data zakonczenia,

wartos¢ projektu,

wydatki kwalifikowalne,

wartos¢ unijnego dofinansowania

poziom unijnego dofinansowania (w
procentach),

kod pocztowy lub inne oznaczenie
okreslajace lokalizacje projektu,

nazwa kategorii interwencji



9. Co powiniene$ wiedzie¢, zanim zostaniesz beneficjentem?

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

Zgodnie z prawem unijnym dane na temat kazdego przedsiewziecia realizowanego z pomocg UE oraz
na temat firmy, organizacji lub instytucji, ktére otrzymaty wsparcie sg publikowane w Internecie. Jest
to tak zwana lista projektéw, ktdra znajduje sie m.in. na stronie internetowej Programu
(www.rpo.pomorskie.eu). Ma ona na celu zapewni¢ wszystkim zainteresowanym dostep do informacji
o projektach wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich.

Piszgc wniosek o dofinansowanie, powiniene$ zwrdcié¢ uwage na:

e tytut projektu,

e skrdcony opis projektu.

Tytut projektu jest stale wykorzystywany przez beneficjenta w jego dziataniach — znajdzie sie nie tylko
na lisScie w internecie, ale takze na plakatach, ktérymi oznaczysz projekt, lub tablicach
informacyjnych i pamigtkowych. Zamiescisz go réwniez na swoich stronach internetowych. Dlatego
powinienes$ zadbaé, aby tytut projektu byt zrozumiaty dla wszystkich i niezbyt dtugi oraz aby trafnie
oddawat sens przedsiewziecia.

Poréwnaj przyktad w ramce:

Przyktadowy tytut projektu, trudny do

stosowania:
Budowa drogi obwodowej Miasta w Przyktadowy tytut projektu
ciggu drogi wojewddzkiej nr NNN - zmieniony, tatwiejszy do stosowania:

Brzeziny przebiegajgcej od miejscowosci
Maszéw Wielki w km 20+636 do ulicy
Wisniowej w km 384522 wraz z
niezbedng infrastrukturg techniczng,
budowlami i urzgdzeniami budowlanymi
—etap |

Budowa obwodnicy Miasta w ciggu
drogi wojewddzkiej nr NNN na
odcinku Maszéw Wielki — ul.
Wisniowa, etap |
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We wniosku o dofinansowanie zamieszczasz tez krétki opis projektu. Opis powinien w sposdb
zwiezty przedstawiaé przedmiot i gtéwne zatozenia projektu.

Tekst! powinien odpowiadad na nastepujgce pytania:
o Jakijest cel lub cele projektu?
e Jakie zadania bedg realizowane?
e Jakie sg jego grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta)?

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

Opis projektu napisz jezykiem prostym, ktory wiekszos¢ oséb zrozumie. Bardziej szczegétowe zasady
tworzenia opiséw projektéw mogg znalez¢ sie takze w Regulaminie konkursu.

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

10.Jak oznaczy¢ dokumenty i dziatania informacyjno-promocyjne w ramach
projektu?

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

Kazdy wymieniony wyzej element musi zawierac nastepujgce znaki:

Znak Urzedu Marszatkowskiego
Znak Funduszy Europejskich (FE) Wojewddztwa Pomorskiego Znak Unii Europejskiej (UE)
ztozony z symbolu graficznego, ztozony z symbolu graficznego i ztozony z flagi UE, napisu Unia
nazwy Fundusze Europejskie oraz nazwy Urzad Marszatkowski Europejska i nazwy funduszu,
nazwy programu, z ktérego Wojewddztwa Pomorskiego ktory wspotfinansuje Twoj
korzystasz. projekt.

Przyktadowe zestawienie znakow:

! Opis projektu nie moze mie¢ wiecej niz 2000 znakéw
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http://www.mapadotacji.gov.pl/

Fundusze B  URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
Europejskle WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejskie Fundusze

Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne

Wzory z wtasciwymi oznaczeniami dla RPO WP 2014-2020 sg dostepne na stronie internetowej
www.rpo.pomorskie.eu. Znajdziesz tam takze gotowe wzory dla plakatéw i tablic, z ktdrych

powiniene$ skorzystaé. Zwréé uwage, ze znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego
musi by¢ stosowany zgodnie ze wzorami wskazanymi na stronie www.rpo.pomorskie.eu.

Nie ma obowigzku zamieszczania dodatkowej informacji stownej o programie, w ramach ktérego
realizowany jest projekt oraz o funduszu wspodtfinansujgcym projekt. Zestaw znakdédw zawiera
wszystkie niezbedne informacje. Wyjatek stanowi oznaczenie dokumentéw i dziatan informacyjno-
promocyjnych dotyczacych projektéow/programdéw wspétfinansowanych z wielu funduszy (zobacz
ponizej rozdz. 16.6.).

W przypadku reklamy dostepnej w formie diwiekowej bez elementéw graficznych (np.
spoty/audycje radiowe) na koncu tej reklamy powinien znalez¢ sie komunikat stowny.

Szczegbdtowe wskazdwki stosowania znakdw i ich zestawien znajdujg sie w rozdz. 16.

11.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, ktérzy musza
stosowac tablice informacyjne i/lub pamigtkowe) sg zobowigzani do umieszczenia w widocznym
miejscu co najmniej jednego plakatu identyfikujgcego projekt.

Sprawdz, co musisz zrobié:

Kto? Co?

Jesli realizujesz projekt wspotfinasowany z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spaéjnosci, ktory
w ramach programu uzyskat dofinansowanie na kwote powyzej
500 tys. euro i ktory dotyczy:

i Tablicainformacyjna
a) dziatan w zakresie infrastruktury lub

b) prac budowlanych.

(w trakcie realizacji projektu)
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Jesli zakonczytes realizacje projektu dofinasowanego na
kwote powyzej 500 tys. euro, ktory polegat na:

a) dziataniach w zakresie infrastruktury lub
b) pracach budowlanych lub
c) zakupie srodkéw trwatych.

Tablica pamigtkowa

(po zakonczeniu realizacji projektu)

Jesli nie jestes zobowigzany do:

a) umieszczania tablicy informacyjnej lub Plakat
b) umieszczania tablicy pamigtkowej.

(w trakcie realizacji projektu)

Jesli uzyskates dofinansowanie ponizej 500 tys. euro mozesz umiesci¢ tablice informacyjng i
pamigtkowa przy swoim projekcie, ale nie jest to obowigzkowe.

11.1. Jakie informacje powinienes umiesci¢ na tablicy informacyjnej i pamigtkowej?

Tablica musi zawierac:

e nazwe beneficjenta

e tytuf projektu

e cel projektu

e zestaw logo — znaki FE i UE oraz znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego

e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl

Przygotowalismy wzory tablic, ktére nalezy wykorzystaé przy wypetnianiu obowigzkéw informacyjnych:
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Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

[Tytut projektu do uzupetnienia]
Cel projektu: [Cel projektu do uzupetnienia)]

Beneficjent: [Nazwa beneficjenta do uzupetnienia]

URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

www.mapadotacji.gov.pl

Wozory tablic znajdziesz w internecie na stronach www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja i na
stronie www.rpo.pomorskie.eu.

Tablica informacyjna i pamigtkowa nie mogg zawierac innych informacji i elementéw graficznych.

11.2. Jak duza musi by¢ tablica informacyjna?

Wielkos¢ tablicy powinna zaleze¢ od charakteru projektu i lokalizacji tablicy. Minimalny rozmiar to 80
x120 cm (wymiary europalety).

Zwroc¢ uwage, aby znaki i informacje byty czytelne. Jezeli tablica jest potozona w znacznej odlegtosci
od miejsca, gdzie mogg znajdowac sie odbiorcy, to powierzchnia tablicy powinna by¢ odpowiednio
wieksza, tak aby wszyscy mogli tatwo zapoznac sie z jej trescia.

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

11.3. Kiedy musisz umiescic tablice informacyjng i na jak dtugo?

Tablice informacyjng musisz umiesci¢ w momencie faktycznego rozpoczecia robét budowlanych lub
infrastrukturalnych. Jesli Twoéj projekt rozpoczat sie przed uzyskaniem dofinansowania, tablica
powinna stang¢ bezposrednio po podpisaniu umowy lub decyzji o dofinansowaniu (nie pdzniej niz dwa
miesigce od tej daty).

Tablica informacyjna powinna by¢ wyeksponowana przez okres trwania prac az do zakonczenia
projektu. Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja byta caty
czas wyraznie widoczna. Uszkodzong lub nieczytelng tablice musisz wymienic¢ lub odnowic.

Jesli dobierzesz odpowiednio trwate materiaty, tablica informacyjna moze nastepnie stuzy¢ Ci jako
tablica pamigtkowa.
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11.4. Gdzie powiniene$ umiescic tablice informacyjna?

Tablice informacyjng powinienes umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu — tam, gdzie
prowadzone sg prace budowlane lub infrastrukturalne. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogdlnie
dostepne, gdzie najwieksza liczba oséb bedzie miata mozliwos¢ zapoznad sie z trescig tablicy. Jesli
lokalizacja projektu uniemozliwia swobodne zapoznanie sie z trescig tablicy, mozna jg umiesci¢ w
siedzibie beneficjenta lub w innym miejscu zapewniajgcym mozliwosé zapoznania sie z jej trescia.

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

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

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, abys ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucjg przyznajaca
dofinansowanie.

11.5. Jak duza musi by¢ tablica pamigtkowa?
Tablice pamigtkowe mogg by¢ albo duzego formatu, albo mie¢ forme mniejszych tabliczek.

Wybdr witasciwej wielkosci tablicy powiniene$ uzalezni¢ od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz
planowanego miejsca ekspozycji tablicy. Niezaleznie od rozmiaru zwrd¢ uwage na to, by znaki i
informacje byty czytelne i wyraznie widoczne.

Tablice pamigtkowe duziego formatu sg wtasciwym sposobem oznaczenia przede wszystkim
inwestycji infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80 x 120 cm (wymiary
europalety). Podobnie jak w przypadku tablic informacyjnych, jezeli tablica pamigtkowa jest
potozona w znacznej odlegtosci od miejsca, gdzie mogg znajdowac sie odbiorcy, to powinna by¢
odpowiednio wieksza, aby odbiorcy mogli odczytaé informacje. W przypadku projektéw zwigzanych
ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby
powierzchnia tablicy pamigtkowej nie byta mniejsza niz 6 m’.

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

11.6. Kiedy powiniene$ umiescic tablice pamigtkowa i na jak dtugo?
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Tablice pamigtkowg musisz umiescic¢ po zakonczeniu projektu —nie pdzniej niz 3 miesigce po tym fakcie.
Tablica pamigtkowa musi by¢ wyeksponowana minimum przez caty okres trwatosci projektu. W
zwigzku z tym musi by¢ wykonana z trwatych materiatdw, a zawarte na niej informacje muszg by¢
czytelne nawet po kilku latach. Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby
informacja byfa caty czas wyraznie widoczna. Uszkodzong lub nieczytelng tablice musisz wymienic¢ lub
odnowic.

11.7. Gdzie powiniene$ umiescic tablice pamigtkowa?

Tablice informacyjng mozesz przeksztatci¢é w tablice pamigtkowa, o ile zostata wykonana z
wystarczajgco trwatych materiatéw. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sie.

Jesdli tablice pamigtkowe duzych rozmiaréw sg stawiane na nowo, zasady lokalizacji sg takie same, jak
dla tablic informacyjnych. Powinienes$ jg umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu — tam, gdzie
widoczne sg efekty zrealizowanego przedsiewziecia. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogdlnie
dostepne, gdzie najwieksza liczba 0séb bedzie mogta zapoznac sie z trescig tablicy.

Jesli projekt miat kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach. W przypadku
inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, sciezki rowerowe etc.) powinienes$ przewidzie¢
ustawienie przynajmniej dwdch tablic pamigtkowych na odcinku poczatkowym i koncowym. Tablic
moze by¢ wiecej w zaleznosci od potrzeb.

Tablice pamigtkowg matych rozmiaréw powiniene$ umiescic w miejscu widocznym i ogdlnie
dostepnym. Mogg by¢ to np. wejscia do budynkdw.

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

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, abys ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucjg przyznajaca
dofinansowanie.

11.8. Jak duzy musi by¢ plakat i z jakich materiatdw mozesz go wykonac?

Plakatem moze 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, stojakdw reklamowych itp.

Pomysl o tym, by odpowiednio zabezpieczyé plakat tak, by przez caty czas ekspozycji wygladat
estetycznie. Twoim obowigzkiem jest dbanie o to, aby informacja byta caty czas wyraznie widoczna.
Uszkodzony lub nieczytelny plakat musisz wymienié.
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11.9. Jakie informacje musisz umiesci¢ na plakacie?

Plakat musi zawierac:
e nazwe beneficjenta
e tytut projektu
e cel projektu (opcjonalnie)

e wysokos¢ wktadu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie)

e zestaw logo — znaki FE i UE oraz znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego

e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie)

PrzygotowaliSmy wzory plakatéw, ktére mozesz
wykorzystaé:

[Twoja nazwa do uzupetnienia] realizuje projekt
dofinansowany z Funduszy Europejskich [Twoj tytut
projektu do uzupetnienia]

Celem projektu jest [Twoj cel projektu do uzupetnienia]

Dofinansowanie projektu z UE: [Kwota do uzupetnienia]

Eundus.zek‘ URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
Uropejskie WOIEWODZTWA POMORSKIEGO EOropeiSsrundusz
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

www.mapadotacji.gov.pl

Na plakacie mozesz umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie. Wazne jest, aby elementy,

ktore muszg sie znalez¢ na plakacie, byty nadal czytelne i wyraZznie widoczne.

W wersji elektronicznej wzory do wykorzystania sg dostepne na stronie: www.rpo.pomorskie.eu.

11.10. Kiedy i na jak dtugo powinienes$ umiesci¢ plakat?

Plakat musi byé wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powiniene$ go umiesci¢

w

widocznym miejscu nie pdzniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Plakat mozesz zdj3¢ po

zakonczeniu projektu.
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1111, Gdzie powinienes umiescic plakat?

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

Jesli dziatania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umiesé¢ w kazdej z nich.

Jedli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektow,
moze umiescié jeden plakat opisujacy wszystkie te przedsiewziecia.

Instytucje wdrazajgce instrumenty finansowe umieszczajg plakaty w swoich siedzibach, punktach
obstugi klienta, w ktorych oferowane sg produkty wpierane przez Fundusze Europejskie, podczas
szkolen ispotkan informacyjnych na tematy poswiecone wdrazanym instrumentom. Obowigzek
umieszczania plakatow nie dotyczy miejsca realizacji projektu przez ostatecznych odbiorcéow (to
znaczy podmiotdw korzystajgcych z instrumentdéw finansowych np. uzyskujgcych pozyczki, poreczenia,
gwarancje).

11.12. Czy moiesz zastosowaé inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu
lub zakupionych srodkow trwatych?

W uzasadnionych przypadkach mozesz zwrdci¢ sie do instytucji przyznajgcej dofinansowanie z
propozycjg zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczen projektu. Jest to mozliwe
wytacznie w przypadkach, kiedy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna zastosowaé przewidzianych
w Wytycznych wymogow informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form wptywatoby
negatywnie na realizacje projektu lub jego rezultaty.

Po zapoznaniu sie z Twojg propozycjg instytucja przyznajgca dofinansowanie moze wyrazi¢ zgode
na odstepstwa lub zmiany. Pamietaj, ze potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz jg przechowywaé na
wypadek kontroli.

12.Jakie informacje musisz umiescic¢ na stronie internetowe;j?
Jesli jako beneficjent masz wtasng strone internetowg, to musisz umiesci¢ na niej:

e znak Unii Europejskiej,

e znak Funduszy Europejskich,

e znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego,
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 ponize;j.
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12.1. W jakiej czes$ci serwisu musisz umiesci¢ znaki i informacje o projekcie?

Znaki i informacje o projekcie — jesli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala -
mozesz umiesci¢ na gtdwnej stronie lub istniejacej juz podstronie. Mozesz tez utworzyé odrebng
zaktadke/podstrone przeznaczong specjalnie dla realizowanego projektu lub projektéw. Wazne jest,
aby uzytkownikom fatwo byto tam trafié.

12.2. Jak wtasciwie oznaczy¢€ strone internetowg?

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

Dlatego, aby wtasciwie oznaczyé swojg strone internetowg, powinienes zastosowac jedno z dwdéch
rozwigzan:

Rozwigzanienr1

Rozwigzanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ zestawienie ztozone ze
znaku Funduszy Europejskich z nazwg programu oraz znaku Unii Europejskiej z nazwg funduszu, a takze
znaku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego. Umieszczenie w widocznym miejscu
oznacza, ze w momencie wejscia na strone internetowa uzytkownik nie musi przewijac strony, aby
zobaczy¢ zestawienie znakow.

Mozesz uzupetnic¢ zestawienie znakéw swoim logo. Zasady tworzenia zestawien znakéw opisalismy
ponizej w rozdz. 16.

Przyktadowe zestawienia znakdw na stronach www:

e * URZAD MARSZALKOWSKI Unia Eurapejska
uropejskie Ptigniany Europejskie Fundusze
=i RJPWWw WOIEWODZTWA POMORSKIEGO s s e

E‘L".:_‘g;g:m e # URZAD MARSZALKOWSKI UTB EUI DIFJEJ;Ska
W i sropejskie Fundusze
pacpeElem WOIEWODZTWA POMORSKIEGO e TP
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Jedli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie umiesci¢ zestawienie znakéw FE i UE w

widocznym miejscu zastosuj rozwigzanie nr 2.

Rozwigzanie nr 2

Rozwigzanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umiescié¢ flage UE tylko z napisem Unia

Europejska wedtug jednego z nastepujgcych wzoréw:

Unia Europejska

oo Unia Europejska

Unia Europejska

* X x
* *
* *
* *

* gk

UNIA EUROPEJSKA

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejscia) umieszczasz zestaw

znakéw Fundusze Europejskie i Unia Europejska oraz Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Pomorskiego.

W przypadku tego rozwigzania flaga Unii Europejskiej pojawi sie dwa razy na danej stronie internetowej.

12.3. Jakie informacje powinienes$ przedstawic w opisie projektu na stronie

internetowej?

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawiera¢ krotki opis projektu, w tym:

cele projektu,

— planowane efekty,

wartos¢ projektu,

wktad Funduszy Europejskich.

Powyzej podalismy minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego projektu. Dodatkowo

rekomendujemy zamieszczanie zdjeé, grafik, materiatdw audiowizualnych oraz harmonogramu

projektu prezentujgcego jego gtdwne etapy i postep prac.
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13.Jak mozesz informowac uczestnikow i odbiorcow ostatecznych projektu?

Jako beneficjent jestes zobowigzany, aby przekazywac informacje, ze Twdj projekt uzyskat
dofinansowanie z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczagcym w
projekcie. Instytucje wdrazajgce instrumenty finansowe majg z kolei obowigzek informowania
odbiorcéw ostatecznych (np. pozyczkobiorcéw), ze pozadotacyjna pomoc jest mozliwa dzieki unijnemu
dofinansowaniu.

Obowiazek ten wypetnisz, jesli zgodnie z zasadami z przedstawionymi w tych Wytycznych w rozdz.
10, oznakujesz konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego
projektu. Oznakowanie moze mieé forme plansz informacyjnych, plakatéw, stojakéw etc.

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

Pamietaj, ze jesli realizujesz projekt polegajgcy na pomocy innym podmiotom lub instytucjom,
osobami uczestniczgcymi w projekcie moga by¢ np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoty albo
pracownicy firmy, ktérych miejsca pracy zostaty doposazone. Osoby te powinny mie¢ swiadomosé,
ze korzystajg z projektow wspoétfinansowanych przez Unie Europejska. Dlatego zadbaj, aby taka
informacja do nich dotarta.

14.Jak powinienes udokumentowac realizacje dziatan informacyjnych i
promocyjnych?

Wszystkie obowigzki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizowanym
projektem muszg zosta¢ przez Ciebie udokumentowane. Dokumentacje te przechowu;j
razem z pozostatymi dokumentami projektowymi przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie.
Moze by¢ ona poddana kontroli.

Dokumentacje mozesz przechowywa¢ w formie papierowej albo elektronicznej np. jako skany
dokumentdow, zdjecia, kopie (zrzuty) stron internetowych. Jesli 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 sposdb, jak inne wydatki.

Przyktady dokumentacji:
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Informacja na stronie internetowej
beneficjenta

Zrzut z ekranu, na ktérym widac¢ bedzie wiasciwe
oznaczenie strony oraz opis projektu

Plakat

Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie plakatu

Tablicainformacyjna

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 znajdujg sie opublikowane
artykuty lub ogtoszenia. Dopuszczalne sg ich skany (w
szczegolnosci w przypadku bardzo niskich naktadow)

Spotkaniainformacyjne

Informacje o organizacji spotkania (np. ogtoszenia,
zaproszenia), program spotkania, ewentualnie: lista
uczestnikdw, zdjecia, podsumowanie, ankieta oceniajgca
spotkanie i jej wyniki

25




Konferencja prasowa

Informacje o organizacji konferencji (np. zaproszenie),
notatka prasowa lub materiaty dla dziennikarzy,
ewentualnie: lista uczestnikdw, kopie artykutdw, ktore sie
ukazaty w wyniku konferencji

Wizytacja projektu np. dla
dziennikarzy, dla innych
zainteresowanych oséb

Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatow o projekcie,
ewentualnie kopie artykutow, ktére sie ukazaty w wyniku
wizytacji

Udziat w przedsiewzieciach
organizowanych przez instytucje
realizujgce programy np. inicjatywy
typu Dni Otwarte Funduszy
Europejskich

Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatéw o projekcie, zrzut ze
strony internetowej z informacjami o tym, ze projekt zostat
udostepniony zainteresowanym, podsumowanie, statystyki
ile 0séb obejrzato projekt

Materiaty dla prasy

Kopia materiatéw dla prasy, ewentualnie lista
wysytkowa

Informacje, artykuty na portalach

Zrzut z ekranu, na ktérym widaé date publikacji

internetowych

Mailingi Kopia wystanego pisma lub maila, listy
dystrybucyjne

Stoiska Zdjecia, ewentualnie krétki opis przedsiewziecia,

podsumowanie akcji informacyjnej
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Materiaty promocyjne Zachowanie pojedynczych egzemplarzy do kontroli lub
dokumentacja fotograficzna; listy dystrybucyjne
materiatéw

15.Gdzie mozesz zaprezentowac swa@j projekt?

Zachecamy do pokazania efektéw otrzymanego wsparcia i swoich osiggnie¢ przez udziat w
spotkaniach, konferencjach, przedsiewzieciach organizowanych przez instytucje wdrazajgce Fundusze
Europejskie oraz wymiane doswiadczen z innymi beneficjentami. Czesto takze media poszukujg oséb
gotowych wypowiedzie¢ sie w audycjach telewizyjnych i radiowych na temat projektéw i
programow. Udziat w takich dziataniach moze Ci przynies¢ wiele korzysci i satysfakcji.

Najlepiej, abys w tej sprawie skontaktowat sie z instytucjg, ktdra przyznata dotacje lub z Punktem
Informacyjnym Funduszy Europejskich. Mozesz tez poszukac réznych przedsiewzie¢ promocyjnych
na Portalu Funduszy Europejskich i stronach instytucji realizujgcych program, z ktérego korzystasz.

16.Co musisz wzig¢ pod uwage, umieszczajac znak Funduszy Europejskich oraz
znak Unii Europejskiej?

16.1. Widocznos¢ znakow

Znak Funduszy Europejskich oraz znak Unii Europejskiej i Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego muszg by¢ zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Pamietaj, aby ich umiejscowienie
oraz wielkos¢ byty 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 ciggiem znakdw.

Zwrdc szczegblng uwage, aby znaki i napisy byty czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.

16.2. Kolejnos¢ znakéw

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, natomiast znak Unii Europejskiej z
prawej. Znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego umieszczasz pomiedzy znakiem FE
a znakiem UE.

Gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakdw w poziomie, mozesz zastosowaé uktad pionowy. W
tym ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwg programu znajduje sie na goérze, a znak Unii
Europejskiej na dole. Znak Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego umieszczasz

pomiedzy znakiem FE a znakiem UE.
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Przyktadowy ukfad pionowy:

Fundusze Europejskie

Program Regionalny

URZAD MARSZAEKOWSKI
WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Zestawienia znakdw znajdziesz na stronie internetowej www.rpo.pomorskie.eu.

16.3. Liczba znakow

Liczba znakédw w zestawieniu — to znaczy w jednej linii — nie moze przekracza¢ czterech tacznie ze
znakami FE oraz UE, a w przypadku Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020 réwniez znakiem Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego.

Jakie znaki mogg sie znalezé w zestawieniu? (poza znakami FE i UE oraz znakiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego). W zestawieniu znakédw na materiatach
informacyjnych i promocyjnych (z wyjatkiem tablic informacyjnych i pamigtkowych) oraz na
dokumentach mozesz umiesci¢ swoje logo jako beneficjenta. Mozesz umiesci¢ logo partnera
projektu, logo projektu, czy logo instytucji posredniczgcejlub wdrazajacej. Nie mozesz umieszczaé
natomiast znakow wykonawcdw, ktdrzy realizujg dziatania w ramach projektu, ale ktérzy nie s3
beneficjentami.

Inne znaki, jesli sg Ci potrzebne, mozesz umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw FE-UE).

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne znaki (logo), to nie mogg by¢ one wieksze
(mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od flagi Unii Europejskie;j.

Przyktadowe zestawienie znakéw w uktadzie poziomym:

Fundusze URZAD MARSZAEKOWSKI Unia Europejska
EUFODEJSI(IE [ | WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejskie Fundusze

Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne

XIXX] XXX

Przyktadowe zestawienie znakéw w uktadzie pionowym:
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wysokos¢ znaku

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

wysokos¢ znaku

wysokosc flagi UE

16.4. W jakich wersjach kolorystycznych mozna stosowac znaki Fundusze Europejskie i
Unia Europejska?

pole ochronne

oo

Ejskie
Program Re

Strukturalne i Inwestycyjne

N .
UDia Europejska
Buropejskie Fundusze

* *
*

minimalna dopuszczalna
odlegtosé

X

ionaln:
"Ej!/! 4

URZAD MARSZALKOWSKI
WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

minimalna dopuszczalna
odlegtosé¢

M

4

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

X

Znaki FE i UE powinny w miare mozliwosci wystepowac w kolorze.

Wersje jednobarwng wolno stosowa¢ w uzasadnionych przypadkach, np. braku mozliwosci

wykorzystania wersji kolorowej ze wzgledéw technicznych (ttoczenie, grawerunek itp.).

Szczegdlnym przypadkiem pozwalajgcym na zastosowanie wersji achromatycznej (czarno-biatej) jest
druk dokumentéw (w tym pism, materiatéw szkoleniowych itp.), ktére nie zawieraja innych koloréw

poza czernia.

Przyktadowe zestawienie znakéw w wersji czarno-biatej dla Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020:

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znakéw — jesli sg Ci potrzebne
- znajdziesz w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakédw programoéw

polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

Zasady stosowania znaku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego oraz gotowe wzory

- zestawienia logotypdw znajdziesz na stronie www.rpo.pomorskie.eu.

16.5. Czy mozesz stosowac znaki Fundusze Europejskie i Unia Europejska na kolorowym
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tle?

Najlepiej zeby$ uzywat znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia jego najwiekszg
widocznos¢. Jesli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powinienes zachowac
odpowiedni kontrast, ktéry zagwarantuje odpowiednig czytelno$¢ znaku. Kolory tta powinny by¢
pastelowe i nie powinny przekracza¢ 25% nasycenia.

Fundusze Funduste Fundusze Fundusze
Europejskie Europejskie Europejskie Europejskie
Wogrom fegondng Poogy am hegiodabyy Frogrem Regietalyy Progian Wegiasaley

Mozesz tez zastosowaé znak FE na ttach wielokolorowych, takich jak zdjecia lub wzorzyste podtoza,
po wczeshiejszym zastosowaniu rozjasnienia tta? np.:

Fundusze
Eurapejskin
PragraT Argensny

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie masz innego wyboru niz uzycie kolorowego tfa,
powinienes umiesci¢ wokot flagi biatg obwddke o szerokosci rownej 1/25 wysokosci tego prostokata.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Jesli w zestawieniu wystepujg inne znaki, pamietaj, aby sprawdzi¢, czy mogg one wystepowac na
kolorowych ttach. W przypadku znaku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego taka
informacje znajdziesz na stronie internetowej www.rpo.pomorskie.eu.

16.6. Jak powinienes oznaczac przedsiewziecia dofinansowane z wielu programoéw lub
funduszy?

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

e projektow realizowanych w ramach kilku programéw — nie musisz w znaku wymienia¢ nazw

2 Szczegodty znajdziesz w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow programdéw polityki spéjnosci na lata
2014-2020
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tych wszystkich programéw. Wystarczy, ze zastosujesz wspdlny znak Fundusze Europejskie:

Fundusze
Europejskie
Fundusze Europejskie

e projektdw dofinansowanych z wiecej niz jednego funduszu polityki spdjnosci — zastosuj znak
Unii Europejskiej z odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych
oraz umie$¢ informacje stowng, ze materiat (np. druk ulotki) jest wspétfinansowany ze sSrodkéw
konkretnego funduszu/funduszy.

L. Unia Europejska
. . Europejskie Fundusze
Unia Europejska Strukturalne i Inwestycyjne

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

16.7. Jak powinienes oznaczac projekty realizowane poza granicami Polski lub
skierowane do obcojezycznego odbiorcy?

W przypadku projektéw promowanych poza granicami Polski i informacji skierowanej do oséb
obcojezycznych proponujemy zastosowa¢ w miare mozliwosci oznaczenia w jezyku uzywanym przez
odbiorcéw. Sprawdz, czy oznaczenie w takiej wersji jezykowej znajduje sie na stronie internetowe;j
programu — www.rpo.pomorskie.eu. Jesli jednak nie ma odpowiedniej wersji jezykowej, to mozna

zastosowaé wersje angielskg. Gotowe znaki w wersji angielskiej znajdziesz na portalu
Www.rpo.pomorskie.eu.

Jedli jednak nie chcesz skorzysta¢ z wersji angielskiej i zalezy Ci na znakach w innym jezyku skontaktuj
sie z opiekunem projektu w instytucji, ktéra przyznata dofinansowanie, w celu ustalenia szczeg6tow.

SprawdZ w instytucji, z ktdérej otrzymate$ dofinansowanie, czy znak Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Pomorskiego ma wersje obcojezyczne.

16.8. W jaki sposdb mozesz oznaczy¢ mate przedmioty promocyjne?

Jesli przedmiot jest maty (np. dtugopis, otdowek, pendrive) i nazwa funduszu oraz nazwa programu
nie beda czytelne, umiesc¢ znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy
programu) oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje sie petny zapis nazwy ,Unia
Europejska” i ,,Fundusze Europejskie”.
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Fundusze

Europejskie Unia Europejska R

—

W takich przypadkach nie musisz stosowa¢ stownego odniesienia do odpowiedniego
funduszu/funduszy lub odniesienia do Europejskich Funduszy Inwestycyjnych i Strukturalnych. Na
matych przedmiotach promocyjnych stosowanie znaku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego nie jest obowigzkowe.

Jednoczesnie musisz kazdorazowo rozwazyé, czy mate przedmioty itp. s3 na pewno skutecznym
i niezbednym narzedziem promocji dla Twojego projektu (zobacz rozdz. 5.)

16.9. Czy mozesz oznaczac przedmioty promocyjne w sposob nierzucajacy sie w oczy?

Zestawienia znakdw z wtasciwymi napisami muszg by¢ widoczne. Nie mogg by¢ umieszczane np. na
wewnetrznej, niewidocznej stronie przedmiotow. Jesli przedmiot jest tak maty, ze nie mozna na nim
zastosowac nawet minimalnych znakdéw FE i UE wskazanych w punkcie powyzej, nie mozesz go uzywac
do celdw promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest bowiem informowanie
o dofinansowaniu projektu ze srodkéw UE i realizowanego programu.

16.10. Gdzie znajdziesz znaki FE i UE i wzory graficzne?

Wszystkie  znaki Funduszy Europejskich i Unii Europejskiej znajdziesz na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja oraz na stronie www.rpo.pomorskie.eu.

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

Na stronie www.rpo.pomorskie.eu dostepne sg zestawy znakdw, obejmujgce znak Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego .

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

17.Jakich innych zasad powinienes$ przestrzegaé, informujac o projekcie i
realizujgc dziatania informacyjno-promocyjne?
Informujgc o projekcie i realizujgc dziatania promocyjne musisz przestrzega¢ zasad réwnosci

szans i niedyskryminacji, w tym zasady dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn.
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W dziataniach informacyjno-promocyjnych nie wolno stosowaé przekazu i jakichkolwiek innych
elementéw dyskryminujgcych, o$mieszajagcych badz utrwalajgcych stereotypy ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ czy ptec, rase lub pochodzenie etniczne, religie lub Swiatopoglad, wiek lub
orientacje seksualna®.

18.Gdzie znalez¢ pomoc w sprawach zwigzanych z promocjg projektow?

Jedli bedziesz miat watpliwosci dotyczace wypetniania obowigzkéw informacyjnych lub realizacji
dziatan promocyjnych, skontaktuj sie 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 takze konsultanci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich:

Lista punktéw informacyjnych dostepna jest na stronie internetowej

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/punkty

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

e przyktady dobrych praktyk
e odpowiedzi na czesto zadawane pytania
e wzory plakatéw oraz tablic informacyjnych i pamigtkowych.

3 Szczegdtowe informacje mozna znalezé w "Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020"
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19. Z jakich dokumentéw wynikajg wymagania zwigzane z informacjq na
temat projektow i ich promocja?

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

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) NR 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgce
zasady stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
zakresie szczegétowych uregulowan dotyczacych transferu wktadoéw z programodw i zarzadzania nimi,
przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki technicznej
dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i
przechowywania danych — art. 3-5 oraz zatacznik I

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

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

Strategia komunikacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020

Strategie komunikacji poszczegdlnych programéw (dostepne na stronach internetowych tych
programow)

Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programoéw polityki
spojnosci na lata 2014-2020

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020

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