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Obowigzki informacyjne Beneficjenta

Obowiazki informacyjne Beneficjenta

1. Jak powiniene$ planowa¢ dzialania informacyjne i promocyjne?

Obowiagzek informowania o tym, ze dane przedsiewzigcie zostalo zrealizowane m.in.

dzigki unijnej pomocy, dotyczy wszystkich projektow realizowanych ze srodkéw Regionalnego
Programu Operacyjnego.

Termin wypelniania obowiazkow informacyjnych

Obowigzki informacyjne nalezy wypetnia¢ od momentu uzyskania dofinansowania, jednak
zasady opisane w niniejszym zatgczniku powiniene$ uwzgledni¢ 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 dziatan.

Zgodnie z prawem unijnym dane na temat kazdego przedsigwzigcia realizowanego z pomoca

UE oraz na temat firmy, organizacji lub instytucji, ktére otrzymaty wsparcie, sg publikowane
w Internecie. Jest to tak zwana lista projektow, ktora znajduje si¢ na Portalu Funduszy Europejskich,
a takze na stronie www.rpo.lubelskie.pl. Ma ona na celu zapewni¢ wszystkim zainteresowanym dostep
do informacji o projektach wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich.

Lista projektow zawiera nast¢pujgce dane:

nazwa beneficjenta (podaja ja jedynie osoby prawne),
tytut,

skrocony opis,

data rozpoczecia,

data zakonczenia,

warto$¢ projektu,

wydatki kwalifikowalne,

warto$¢ unijnego dofinansowania,

poziom unijnego dofinansowania (w procentach),
kod pocztowy lub inne oznaczenie okreslajace lokalizacje
projektu,

nazwa kategorii interwencji.
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Wazne elementy wniosku o dofinansowanie

1. tytut projektu,

2. skrécony opis projektu.

Tytul projektu jest stale wykorzystywany — znajdzie si¢ nie tylko na liscie w Internecie, ale takze na
plakatach, ktérymi oznaczony begdzie projekt, lub tablicach informacyjnych i pamiatkowych.
Zamieszczony zostanie rowniez na stronach internetowych. Tytut projektu powinien by¢ zrozumiaty
dla wszystkich i niezbyt dtugi oraz aby trafnie oddawat sens przedsiewzigcia.

Przyktadowy tytut projektu, trudny
do stosowania:

Przyktadowy tytut projektu zmieniony,

Budowa drogi obwodowej Miasta w latwiejszy do stosowania:

ciggu drogi wojewddzkiej nr NNN —
Brzeziny przebiegajgcef od
migjscowosci Maszow Wielki w km
20+636 do ulicy Wisniowej] w km
36+522 wraz z niezbhedng

Budowa obwodnicy Miasta w ciggu drogi
wojewodzkiej nr NNN na odcinku Maszow
Wielki — ul. Wisniowa, etap |

infrastrukturg techniczng, budowlami i
urzgdzeniami budowlanymi — etap |

We wniosku o dofinansowanie umieszczasz réwniez krotki opis projektu. Opis powinien w sposob
zwigzty przedstawia¢ przedmiot i gtdwne zalozenia projektu.

Tekst' opisu projektu powinien odpowiadaé na nastepujace pytania:
e jaki jest cel lub cele projektu?
e jakie zadania beda realizowane?
e jakie sg 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 nalezy napisa¢ jezykiem prostym, zrozumialym dla wigkszosci.

Informacje nt. projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie, umieszczone zostang w serwisie
www.rpo.lubelskie.pl, a takze w serwisie ,,Mapa Dotacji UE” — www.mapadotacji.gov.pl.

Stosowanie oznaczenia dokumentacji projektu ,,wstecz” lub ,,na zapas”

! Opis projektu nie moze mie¢ wiecej niz 2000 znakdw.
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W przypadku prowadzenia dzialan w ramach projektu w okresie poprzedzajacym moment
uzyskania dofinansowania, nie masz obowiazku uzupetnienia odpowiednimi znakami i informacjami
dotychczas powstatej dokumentacji dotyczacej projektu. Mozesz oznaczy¢ segregator lub segregatory,
w ktérych przechowywane sa dokumenty dotyczace realizacji projektu.

Z oznaczaniem dziatan poczekaj na uzyskanie dofinansowania. Odstepstwa od tej reguly sa
mozliwe wylacznie za zgoda instytucji przyznajacej dofinansowanie. Instytucja moze wyrazic¢ taka
zgode w sytuacji, gdy istnieje pewnosC, ze dany wnioskodawca otrzyma dofinansowanie, np. jest
beneficjentem systemowym i uzyskanie przez niego dofinansowania dla okre$lonych zadah zostato
zapisane w programie lub Szczegoétowym Opisie Osi Priorytetowych programu.

Istotne elementy dzialan informacyjno-promocyjnych

Wtlasciwe zaplanowanie dziatan pozwala wybra¢ te, ktore beda najbardziej skuteczne
w przypadku danego projektu. Przystepujac do planowania dziatan informacyjnych i promocyjnych,
rozwaz nastepujace kwestie:

a) Cel dziatan informacyjno-promocyjnych

Glownym celem jest dotarcie z informacja o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii
Europejskiej do jak najwigkszego grona odbiorcow, przede wszystkim do okreslonych grup
docelowych projektu. Warto zastanowic sig, czy projekt potrzebuje dodatkowej promocji lub czy sa
osoby, ktore mogg by¢ zainteresowane jego przebiegiem i rezultatami, np.:

e inwestycje komunikacyjne — moga si¢ wigza¢ z utrudnieniami dla mieszkancow —
trzeba ich otym poinformowaé¢ i pokaza¢, z jakimi korzySciami bedzie sie¢ wigzaé
ukonczenie inwestycji (mniejsze korki, wieksze bezpieczenstwo, skrocony czas dojazdu),
e szkolenia i kursy — moga wymaga¢ ogloszen i dodatkowej promocji, ktora si¢ przetozy
na skuteczna rekrutacje uczestnikow,

e innowacje w firmie — moga zainteresowa¢ kontrahentoéw i klientow, ktorzy otrzymaja
bardziej zaawansowane produkty lub ustugi.

Tego typu informacje moga by¢ tez interesujace dla lokalnych lub branzowych mediow
oraz lokalnych organizaciji.

b)  Grupa docelowa dziatanh komunikacyjnych

Okreslenie, do kogo adresowane sg dziatania informacyjne i promocyjne, jest bardzo istotne.
W przypadku btednie zdefiniowanej grupy docelowej informacje nie przyciggna uwagi, bo grupa, do
ktérej si¢ zwrdcono, nie bedzie nimi zainteresowana. Najlepiej okres§lic kilka grup odbiorcow
i dostosowa¢ do nich dziatania (np. mlodziez w wieku szkolnym, mieszkancy miejscowosci, w
ktorych realizowane jest przedsiewzigcie, przedsigbiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie
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adresowanie dziatan — do og6lu spoteczenstwa — niesie ze soba ryzyko, ze komunikat ,,zagubi si¢”
wsrod innych.
C) Narzedzia informacji 1 promocji

Okreslenie grup docelowych dziatan informacyjnych i promocyjnych, warunkuje doboér narzedzi
i kanatéw komunikacji — w przypadku jednych grup najskuteczniejsze okaza si¢ ulotki czy broszury,
w przypadku innych beda to np. konferencja, prezentacja projektu podczas targéw czy informacje
w mediach spolecznosciowych. Aby dzialania informacyjno-promocyjne byty skuteczne, wybrane
narzedzia i kanaly komunikacji muszg by¢ rowniez dostosowane do tematyki i rodzaju projektu.

d) Jezyk przekazu informacji

Kluczowa role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry rowniez powinien by¢
dopasowany do wybranej grupy docelowej (np. komunikat adresowany do starszego pokolenia,
a napisany jezykiem mtodziezowym, moze by¢ niezrozumialy). Wspotczesny jezyk przekazu to
polaczenie tekstu i obrazu. Nalezy zadbaé o to, aby jezyk byt prosty. Dzigki temu bedzie bardziej
zrozumiaty.

e) Konstruowanie informacji

Informacje — niezaleznie od jej formy — nalezy przygotowaé tak, aby wzbudzata
zainteresowanie odbiorcéw. W przypadku artykutu juz nagldwek powinien przycigga¢ uwage — to jak
zostanie sformutowany sprawi, czy czytelnik bedzie chcial zapoznac si¢ z calym tekstem. Najchetniej
poznajemy historie innych ludzi. Bardzo wazne jest tez pokazanie, jakie korzy$ci ptyna z danego
projektu dla jego odbiorcow. Przestanie powinno by¢ proste. Uwage przyciaga uzupelnienie
informac;ji grafika, a takze zdjeciami (np. przed i po).

f) Budzet dziatan informacyjno-promocyjnych

Planujac budzet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie, nalezy wzia¢ pod uwage
rozne rodzaje kosztéw w zaleznosci od wybranych narzedzi i kanatow informacji. Powinno sig¢
zaplanowa¢ wykonanie plakatow lub tablic informacyjnych i tablic pamigtkowych. Jesli prace
prowadzone sg w kilku lokalizacjach, nalezy zaplanowac ustawienie kilku tablic. W przypadku
planéw uruchomienia strony internetowej, nalezy uwzgledni¢ koszty jej stworzenia, wykupu domeny
oraz regularnej obstugi; w przypadku konkurséw — nalezy rozwazy¢ koszty druku plakatow i
dyploméw. Planujac wydanie materialow informacyjnych, powinno si¢ uwzgledni¢ koszty ich
dystrybucji. Warto sprawdzi¢ kwalifikowalno$¢ kosztow, tzn. w jaki sposdb mozna sfinansowac i
rozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu.
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)] Skutecznos¢ dziatan informacyjno-promocyjnych

Wptyw podejmowanych dziatah informacyjno-promocyjnych mierzy si¢ przy pomocy
wskaznikow. Powinny one odzwierciedla¢ rezultaty dzialan w grupie docelowej. Rekomenduje si¢
zastosowanie nawet bardzo prostych obliczen, ktéore beda pomocne w ocenie skutecznosci
podejmowanych dziatan, np.:

e liczba wej$¢ na strong internetowa projektu lub unikalnych uzytkownikéw strony,

o liczba komentarzy, polubien i podzielen si¢ trescia w mediach spoteczno$ciowych,

e liczba artykutow i wzmianek, ktore si¢ ukazaty w prasie i Internecie po konferencji
prasowej, zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatow prasowych,

o liczba osob, ktore odwiedzily stoisko,

o liczba uczestnikéw spotkan,

o liczba 0s6b, do ktorych rozestano mailing/informacije.

Dodatkowe dzialania informacyjne i promocyjne

Dziatania informacyjne i promocyjne powinny odpowiada¢ wielkosci projektu oraz bra¢ pod
uwage jego cel i rodzaj, tzn. uwzglednia¢ jego potrzeby promocyjne. W przypadku podejmowania
dodatkowych dziatan informacyjno-promocyjnych, nalezy realizowa¢ w pierwszej kolejnosci dziatania
bezkosztowe i niskokosztowe, np.:

e umieszczenie naklejki lub tabliczki na maszynach, urzadzeniach i sprzgcie kupionym
w ramach projektu,

e przygotowanie dokumentacji fotograficznej projektu i umieszczenie jej na stronach
internetowych,

e przygotowanie strony/podstrony internetowej projektu,

e podjecie dziatan w mediach spoteczno$ciowych,

e przygotowanie informacji prasowej i przekazanie jej mediom,

e zorganizowanie spotkania informacyjnego na temat realizowanego projektu,

e zorganizowanie konferencji prasowej,

e zaprezentowanie projektu na spotkaniach, konferencjach, targach branzowych,
wydarzeniach promujacych projekty unijne,

e wypowiadanie si¢ publicznie na temat projektu.

Wazne jest, aby w przypadku projektow, ktore wplywajg na spoteczno$¢ lokalng, osoby
zainteresowane miaty tatwy dostep do potrzebnych informacji. Mieszkancy zazwyczaj chcg wiedziec,
jak dlugo bedg trwaty prace i ewentualne utrudnienia, jakich efektow i korzy$ci mozna si¢ spodziewac
oraz z kim mozna si¢ kontaktowa¢ w przypadku pytan lub problemow.

Nie rekomenduje si¢ produkcji i dystrybucji przedmiotow promocyjnych typu gadzety do
promocji projektéw. Oznacza to, ze wykorzysta¢ tego typu przedmioty promocyjne mozna tylko jako

str. 5



Zatgcznik nr 6 do Umowy o dofinansowanie Projektu w ramach DZIAtANIA 4.2 RPO WL 2014-2020—-
Obowigzki informacyjne Beneficjenta

element wspierajacy inne dzialanie. Przy tym powinno si¢ dokonaé takiej selekcji materiatow
promocyjnych, aby byly dobrze dopasowane do celu komunikacyjnego dzialania. Jesli uda si¢
osiggnac¢ cel komunikacyjny bez korzystania z gadzetow, to nalezy z nich zrezygnowac. Wydatki na
cele reprezentacyjne, ktorych nie mozna jednoznacznie uznaé za zwiazane z promocja projektu, sa
niedozwolone.

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzacych promocji Funduszy Europejskich powinny
by¢ wykonane w sposob trwaty, trudny do usunigcia.

2. Jakie sa Twoje obowiazki informacyjne jako beneficjenta?

Aby poinformowaé opini¢ publiczng, uczestnikow i odbiorcow rezultatow projektu o uzyskanym
dofinansowaniu musisz:

a. oznaczaé¢ znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz oficjalnym logo
promocyjnym wojewodztwa:

i.  wszystkie dzialania informacyjne i promocyjne (jesli takie dzialania bg¢dziesz prowadzié
jako beneficjent): np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe,
newslettery, mailingi, materiaty filmowe, materialty promocyjne, konferencje, spotkania,

ii.  wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu, ktére podajesz do wiadomosci
publicznej np. dokumentacj¢ przetargowa, ogloszenia, analizy, raporty, wzory umow, wzory
wnioskow,

iii. dokumenty i materialy dla osob i podmiotéw uczestniczacych w projekcie np.
zaswiadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy szkolen i
warsztatow, listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich korespondencije,
Umowy;

b. umiesci¢ plakat lub tablice (informacyjna i/lub pamiatkowa) w miejscu realizacji projektu;
C. umieSci¢ opis projektu na stronie internetowej (jesli masz strong internetowa);

d. przekazywaé osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie informacje, ze projekt
uzyskal dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow,
szkolen, wystaw, targow; dodatkowo mozesz przekazywac informacje w innej formie np.
stownie.

Musisz tez dokumentowa¢ dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu.

3. Jak oznaczy¢ projekt, dokumenty i dzialania informacyjno-promocyjne?

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

Kazdy wymieniony wyzej element musi zawiera¢ nastgpujace znaki:

str. 6



Zatgcznik nr 6 do Umowy o dofinansowanie Projektu w ramach DZIAtANIA 4.2 RPO WL 2014-2020—-
Obowigzki informacyjne Beneficjenta

Znak Funduszy | Oficjalne logo promocyjne | Znak Unii Europejskiej (UE)
Europejskich (FE) wojewodztwa

ztozony z flagi UE, napisu Unia
ztozony z  symbolu Europejska i nazwy funduszu, ktory
graficznego, nazwy wspotfinansuje Twoj projekt.

Fundusze Europejskie
oraz nazwy programu,
z ktorego w czgsci lub
w cato$ci finansowany
jest dany projekt.

Przyktadowe zestawienie znakéw — uktad poziomy:

EundUS_Zek, .. lubelskie Unia Europejska
uropejskie - | > sutoiel Europejski Fundusz
Program Regionalny 7 S““éﬁ fjcze. Rozwoju Regionalnego

Wzory zwlasciwymi  oznaczeniami dostgpne sg na stronie internetowej programu
www.rpo.lubelskie.pl. Znajdziesz tam takze gotowe wzory dla plakatow i tablic, z ktorych powinienes$
skorzysta¢. Zwrd¢ uwage, ze oficjalne logo promocyjne wojewoddztwa musi by¢ stosowane zgodnie
z wzorem wskazanym na stronie internetowej programu regionalnego (www.rpo.lubelskie.pl).

Nie ma obowigzku zamieszczania dodatkowej informacji slownej o programie, w ramach ktorego
realizowany jest projekt oraz o funduszu wspotfinansujgcym projekt. Zestaw znakoéw zawiera
wszystkie niezbgdne informacje.

W przypadku reklamy dostepnej w formie dzwigkowej bez elementow graficznych (np. spoty/audycje
radiowe) na koncu tej reklamy powinien znalez¢ si¢ komunikat stowny (w przypadku spotow
dluzszych niz 30 sek. ,,Spot wspotfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego”, za$ krotsze niz 30 sek. ,, Spot wspélfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej”).

4. Jak oznaczaé miejsce projektu?

Twoje obowigzki zwigzane z oznaczaniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju projektu oraz
wysokosci  wspotfinansowania Twojego projektu z pienigdzy publicznych. Beneficjenci (za
wyjatkiem tych, ktorzy musza stosowac tablice informacyjne i/lub pamiatkowe) sa zobowiazani
do umieszczenia w widocznym miejscu co najmniej jednego plakatu identyfikujacego projekt.

Sprawdz, co musisz zrobi¢:
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Kto?

Co?

Jesli realizujesz projekt dofinasowany z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego na kwotg powyzej 500 tys.
euro wkladu publicznego, ktory dotyczy:

a) dzialan w zakresie infrastruktury lub

b) prac budowlanych.

Tablica informacyjna

(w trakcie realizacji projektu)

Jesli zakonczyte$ realizacje projektu dofinasowanego na kwote

powyzej 500 tys. euro wkladu publicznego, ktory polegal na: | Tablica pamigtkowa
a) dzialaniach w zakresie infrastruktury lub (po zakonczeniu realizacji
b) pracach budowlanych lub projektu)
c) zakupie Srodkow trwalych.
Jesli nie jestes zobowiazany do:
Plakat

a) umieszczania tablicy informacyjnej
lub

b) umieszczania tablicy pamiatkowe;j.

(w trakcie realizacji projektu)

Jesli uzyskate$ dofinansowanie ponizej 500 tys. euro wktadu publicznego mozesz umiescic tablice
informacyjna i pamigtkowa przy swoim projekcie, ale nie jest to obowiazkowe.

4.1. Jakie informacje powiniene$ umiesci¢ na tablicy informacyjnej i pamiatkowej?

Tablica musi zawieraé:

nazw¢ beneficjenta,
tytut projektu,

zestaw logo — znaki FE i UE oraz oficjalne logo promocyjne wojewoddztwa,

[ ]
[ ]
o cel projektu,
[ ]
[ ]

adres portalu www.mapadotacji.gov.pl

Przygotowalismy wzor tablicy, ktore nalezy wykorzysta¢ przy wypetnianiu obowigzkow

informacyjnych:

Fundusze Unia Europejska
Eu rope15k|e Europejski Fundusz
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

[Twaj tytut projektu do uzupetnienia]
Cel projektu: [Twoj cel projektu do uzupetnienia)

Beneficjent: [Twoja nazwa do uzupetnienia]

www.mapadotacji.gov.pl

.-B.. lubelskie
. Smakef tycie|
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Wozory tablic znajdziesz na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl.

4.2. Jak duza musi by¢ tablica informacyjna?

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

Zwrd¢ uwage, aby znaki i informacje byly czytelne. Jezeli tablica jest potozona w znacznej odlegtosci
od miejsca, gdzie moga znajdowac si¢ odbiorcy, to powierzchnia tablicy powinna by¢ odpowiednio
wigksza, tak aby wszyscy mogli tatwo zapoznac si¢ z jej trescia.

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

4.3. Kiedy musisz umies$cié¢ tablice informacyjna i na jak dlugo?

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

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

Jesli dobierzesz odpowiednio trwale materiaty, tablica informacyjna moze nastegpnie stuzy¢ Ci jako
tablica pamigtkowa.

4.4. Gdzie powiniene$ umiesci¢ tablice informacyjna?

Tablice informacyjng powiniene$ umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu — tam, gdzie
prowadzone sg prace budowlane lub infrastrukturalne. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogolnie
dostepne, gdzie najwigksza liczba osob bedzie miala mozliwos¢ zapoznaé si¢ z trescia tablicy. Jesli
lokalizacja projektu uniemozliwia swobodne zapoznanie si¢ z treScig tablicy, mozna jg umieSci¢ w
siedzibie beneficjenta lub w innym miejscu zapewniajagcym mozliwos$¢ zapoznania si¢ z jej trescig.

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

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktocaly tadu przestrzennego, a ich wielko$¢, lokalizacja i wyglad byty
zgodne z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estetyki przestrzeni publicznej i miast oraz
zasadami ochrony przyrody. Zadbaj, by byly one dopasowane do charakteru otoczenia.
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Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, aby$ ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucja przyznajaca
dofinansowanie.

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

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

Tablice pamigtkowe duzego formatu s3 wlasciwym 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 pamiatkowa jest potozona
w znacznej odleglosci od miejsca, gdzie mogg znajdowac si¢ odbiorcy, to powinna by¢ odpowiednio
wieksza, aby odbiorcy mogli odczyta¢ informacje. W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi
inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy
pamiatkowej nie byta mniejsza niz 6 m”.

Mniejsze tabliczki pamigtkowe mozesz wykorzysta¢ tam, gdzie szczeg6lnie istotne znaczenie ma
dbatos$¢ o estetyke i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub spotecznego. Na
przyklad mate tabliczki moga postuzy¢ dla oznaczenia realizacji projektow np. wewnatrz
pomieszczen, w poblizu obiektow zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy
pamiatkowej to format A3. Rozmiar tablicy nie moze by¢ jednak mniejszy niz format A4.

4.6.Kiedy powiniene$ umie$ci¢ tablice pamiatkow3q i na jak dlugo?

Tablice pamigtkowg musisz umiesci¢ po zakonczeniu projektu — nie pdzniej niz 3 miesigce po tym
fakcie.

Tablica pamigtkowa musi by¢ wyeksponowana minimum przez caly okres trwatosci projektu. W
zwigzku z tym musi by¢ wykonana z trwatych materialéw, a zawarte na niej informacje musza by¢
czytelne nawet po kilku latach. Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i to, aby
informacja byta caly czas wyraznie widoczna. Uszkodzona lub nieczytelng tablice musisz wymieni¢
lub odnowic.

4.7. Gdzie powiniene$ umiesci¢ tablice pamiatkowa?

Tablice informacyjna mozesz przeksztalcic w tablice pamiagtkowa, o ile zostala wykonana
Z wystarczajgco trwalych materiatow. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sig.

Jesli tablice pamiatkowe duzych rozmiaréw sa stawiane na nowo, zasady lokalizacji s takie same, jak
dla tablic informacyjnych. Powinienes$ ja umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu — tam, gdzie
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widoczne sg efekty zrealizowanego przedsiewziecia. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogolnie
dostepne, gdzie najwicksza liczba 0sob bedzie mogla zapoznac sig 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 dwoch tablic pamiatkowych na odcinku poczatkowym i
koncowym. Tablic moze by¢ wiecej w zaleznos$ci od potrzeb.

Tablice pamiatkowa matych rozmiar6w powiniene$ umiesci¢ w miejscu widocznym 1 ogdlnie
dostepnym. Moga by¢ to np. wejscia do budynkow.

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktocaly tadu przestrzennego, a ich wielkos$¢, lokalizacja i 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, abys$ ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucja przyznajaca
dofinansowanie.

4.8.Jak duzy musi by¢ plakat i z jakich materialow mozesz go wykona¢?

Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru. Jego minimalny rozmiar to format A3 (arkusza
0 wymiarach 297x420 mm). Moze by¢ tez wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastyku.
Pod warunkiem zachowania minimalnego obowigzkowego rozmiaru moze mie¢ form¢ plansz
informacyjnych, stojakow reklamowych itp.

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

4.9. Jakie informacje musisz umiesci¢ na plakacie?
Plakat musi zawierac:

nazwg¢ beneficjenta,

tytut projektu,

cel projektu (opcjonalnie),

wysoko$¢ wktadu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie),

zestaw logo — znaki FE i UE oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa,
adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

Przygotowalismy wzor plakatu, ktory mozesz wykorzystac:

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

Celem projektu jest [Twéj cel projektu do uzupetnienia]

Dofinansowanie projektu z UE: [Kwota do uzupetnienia]
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Na plakacie mozesz umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie. Wazne jest, aby elementy,
ktore musza si¢ znalez¢ na plakacie, byty nadal czytelne i wyraznie widoczne.

W wersji elektronicznej wzory do wykorzystania sg dostepne na stronie: Www.rpo.lubelskie.pl.

4.10. Kiedy i na jak dlugo powiniene$ wyeksponowa¢ plakat?

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

4.11. Gdzie powiniene$ umiesci¢ plakat?

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

Jesli dziatania 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 projektow,
moze umiesci¢ jeden plakat opisujacy wszystkie te przedsigwzigcia.

4.12. Czy mozesz zastosowaé inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub
zakupionych srodkoéw trwalych?

W uzasadnionych przypadkach mozesz zwroci¢ si¢ do instytucji przyznajacej dofinansowanie
Z propozycja zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczen projektu. Jest to mozliwe
wylacznie w przypadkach, kiedy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna zastosowac przewidzianych
W niniejszym zataczniku wymogéw informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form
wplywaloby negatywnie na realizacje projektu lub jego rezultaty.

Po zapoznaniu si¢ z Twoja propozycja instytucja przyznajaca dofinansowanie moze wyrazi¢ zgode¢ na
odstepstwa lub zmiany. Pamigtaj, ze potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz ja przechowywaé na
wypadek kontroli.

5. Jakie informacje musisz umie$ci¢ na swojej stronie internetowej?
Jesli jako beneficjent masz wlasng strong internetowsq, to musisz umiescic¢ na niej:

e znak Unii Europejskiej,

e znak Funduszy Europejskich,

o oficjalne logo promocyjne wojewddztwa,
e kroétki opis projektu.

Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niz dla
pozostatych materiatow informacyjnych.
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5.1. W jakiej czeSci swojego serwisu musisz umiesci¢ znaki i informacje o projekcie?

Znaki i informacje o projekcie — jesli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala -
mozesz umiesci¢ na swojej glownej stronie lub funkcjonujacej juz podstronie, do ktoérej pasuje
tematyka realizowanego projektu lub ktéra jest z nim zwigzana. Mozesz tez utworzy¢ odrgbna
zaktadke/podstrone przeznaczong specjalnie dla realizowanego projektu lub projektow. Wazne jest,
aby tatwo byto tam uzytkownikom trafic.

5.2. Jak wlasciwie oznaczy¢ strone internetowg?

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byla widoczna
w momencie wejs$cia uzytkownika na strone¢ internetowa, to znaczy bez konieczno$ci przewijania
strony w dék.

Dlatego, aby wlasciwie oznaczy¢ swoja strone internetowa, powiniene$ zastosowa¢ jedno z dwodch
rozwigzan:

Rozwigzanie nr 1

Rozwiazanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ zestawienie ztozone ze
znaku Funduszy Europejskich z nazwa programu oraz znaku Unii Europejskiej z nazwg funduszu.
Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, ze W momencie wej§cia na strong internetowa
uzytkownik nie musi przewija¢ strony, aby zobaczy¢ zestawienie znakow.

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakow umieszczasz
takze oficjalne logo promocyjne wojewddztwa. Mozesz uzupetni¢ zestawienie znakéw swoim logo.

Przyktadowe zestawienia znakow na stronach www:

Fundusze Unia Europejska
Eu ropejskle Europejski Fundusz
- Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

Jesli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie umiesci¢ zestawienie znakow FE 1 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 wedtug jednego z nastepujacych wzorow:
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Unia Europejska RS S Unia Europejska

Unia Eu I"OpejSka Unia Europejska

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejs$cia) umieszczasz
zestaw znakéw Fundusze Europejskie i Unia Europejska oraz oficjalne logo promocyjne
wojewodztwa.

W przypadku tego rozwiazania flaga Unii Europejskiej pojawi si¢ dwa razy na danej stronie
internetowej.

5.3.Jakie informacje powiniene§ przedstawi¢ w opisie projektu na swojej stronie
internetowej?

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

— cele projektu,

— planowane efekty,

—  wartos¢ projektu,

— wkiad Funduszy Europejskich.

Powyzej podali$my minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego projektu. Dodatkowo
rekomendujemy zamieszczanie zdje¢, grafik, materiatéw audiowizualnych oraz harmonogramu
projektu prezentujgcego jego glowne etapy i postep prac.

6. Jak mozesz informowa¢ uczestnikéw i odbiorcow ostatecznych projektu?

Jako beneficjent jeste$ zobowigzany, aby przekazywaé informacje, ze Twdj projekt uzyskat
dofinansowanie z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczacym w
projekcie.

Obowigzek ten wypelnisz, jesli zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2., o0znakujesz
konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu.
Oznakowanie moze mie¢ forme plansz informacyjnych, plakatow, stojakow etc.
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Dodatkowo mozesz przekazywac informacje osobom uczestniczacym w projekcie oraz odbiorcom
ostatecznym w innej formie, np. powiadamiajgc ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub
prezentacji oferty.

Pamigctaj, ze jesli realizujesz projekt polegajacy na pomocy innym podmiotom lub instytucjom,
osobami uczestniczacymi w projekcie moga by¢ np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoty
albo pracownicy firmy, ktéorych miejsca pracy zostaly doposazone. Osoby te powinny mieé
swiadomos¢, ze korzystaja z projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska. Dlatego zadbaj,
aby taka informacja do nich dotarta.

7. Co musisz wzigé pod uwage, umieszczajac znaki?
7.1. Widocznos$¢ znakow

Znak Funduszy Europejskich oraz znak Unii Europejskiej musza by¢ zawsze umieszczone
w widocznym miejscu. Pamigtaj, aby ich umiejscowienie oraz wielkos¢ byly odpowiednie do
rodzaju i skali materialu, przedmiotu lub dokumentu. Dla spelnienia tego warunku wystarczy, jesli
tylko jedna, np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie oznaczona ciggiem znakow.

Zwrd¢ szczegbdlnag uwage, aby znaki i napisy byly czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.
7.2.Kolejnos$¢ znakéw

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, natomiast znak Unii Europejskiej
Z prawej.

W przypadku projektéow finansowanych przez program regionalny jego oficjalne logo promocyjne
umieszczasz pomi¢dzy znakiem FE a znakiem UE.

Gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakow w poziomie, mozesz zastosowa¢ uktad pionowy. W tym
ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwa programu znajduje si¢ na gorze, a znak Unii
Europejskiej na dole. W przypadku projektow finansowanych przez program regionalny oficjalne logo
promocyjne umieszczasz pomi¢dzy znakiem FE a znakiem UE.

Przyktadowy uktad pionowy:

Fundusze
Europejskie

Fundusze Europejskie Program Regionalny

Program Regionalny

L P, lubelskie

o™ (S‘umky'{éyc[e_f
lubelskie
S‘“"‘{ﬁ%ﬂc‘e’
Unia Europejska
A Europejski Fundusz
i ", Rozwoju Regionalnego
Unia Europejska str. 15

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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Zestawienia znakow znajdziesz na stronie internetowej programu Www.rpo.lubelskie.pl.

7.3.Liczba znakow

Liczba znakow w zestawieniu — to znaczy w jednej linii — nie moze przekraczaé czterech, tacznie ze
znakami FE i UE oraz oficjalnym logo promocyjnym wojewodztwa.

W zestawieniu znakow 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 posredniczacej lub
wdrazajacej. Nie mozesz umieszcza¢ natomiast znakow wykonawcow, ktérzy realizuja dzialania w
ramach projektu, ale ktorzy nie sg beneficjentami.

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

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujq inne znaki (logo), to nie moga by¢ one
wieksze (mierzone wysokoscia lub szerokos$cig) od flagi Unii Europejskiej.

7.4. W jakich wersjach kolorystycznych mozna stosowaé¢ znaki Fundusze Europejskie i Unia
Europejska oraz oficjalne logo promocyjne wojewédztwa?

Znaki te powinny w miar¢ mozliwosci wystepowac¢ w kolorze.

Wersje jednobarwng wolno stosowaé w uzasadnionych przypadkach, np. braku mozliwosci
wykorzystania wersji kolorowej ze wzgledow technicznych (ttoczenie, grawerunek itp.).

Szczegodlnym przypadkiem, pozwalajacym na zastosowanie wersji achromatycznej (czarno-biatej), jest
druk dokumentéw (w tym pism, materiatdw szkoleniowych itp.), ktore nie zawierajg innych koloréw
poza czernia.

Przyktadowe zestawienie znakow w wersji czarno-bialej:

Fundusze N lubelskie Unia Europejska [ ,++-,
Europejskie 4 .o Sl Europejski Fundusz L.
Program Regionalny ﬁ J : Rozwoju Regionalnego > *

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znakdéw — jesli sg Ci potrzebne
— znajdziesz w Ksigdze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow
programdw polityki spojnosci na lata 2014-2020.

Zasady stosowania oficjalnego logo promocyjnego wojewodztwa oraz gotowe wzory — zestawienia
logotypoéw znajdziesz na www.rpo.lubelskie.pl.
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7.5.Czy mozesz stosowaé znaki Fundusze Europejskie i Unia Europejska oraz oficjalne logo
promocyjne wojewoédztwa na kolorowym tle?

Najlepiej zebys uzywat znakéw pelokolorowych na biatym tle, co zapewnia jego najwigksza
widoczno$¢. Jesli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powiniene$§ zachowaé
odpowiedni kontrast, ktory zagwarantuje odpowiednig czytelnos¢ znaku. Kolory tta powinny by¢
pastelowe i nie powinny przekraczac¢ 25% nasycenia.

Mozesz tez zastosowac znak FE na tlach wielokolorowych, takich jak zdjg¢cia lub wzorzyste podtoza,
po wczesniejszym zastosowaniu rozjasnienia tta np.:

Fundusze Fundissre Fundusze Fundissee
Eurapeiskie Europejskie Eurapelskie Europejskie
Progism Aegrinaliy gy Bg basalbry Friogiars Aeglena b Py a e Beg kasakvy

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie masz innego wyboru niz uzycie kolorowego tla,
powiniene$ umiesci¢ wokot flagi bialg obwdodke o szerokosci rownej 1/25 wysokos$ci tego prostokata.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Jesli w zestawieniu wystepujg inne znaki, pamigtaj, aby sprawdzi¢, czy moga one wystepowac na
kolorowych tlach.

7.6. W jaki sposob mozesz oznaczy¢ male przedmioty promocyjne?

Jesli przedmiot jest maty (np. dlugopis, otowek, pendrive) i nazwa funduszu oraz nazwa programu nie
beda czytelne, umies¢ znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy
programu) oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje si¢ pelny zapis nazwy
,Unia Europejska” i ,,Fundusze Europejskie”.

Fundusze

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

Jednoczesnie musisz kazdorazowo rozwazy¢, czy mate przedmioty itp. sa na pewno skutecznym i
niezb¢dnym narzedziem promocji dla Twojego projektu.

7.7.Czy mozesz oznaczaé przedmioty promocyjne w sposob nierzucajacy sie w oczy?

Zestawienia znakow z wlasciwymi napisami musza by¢ widoczne. Nie mogg by¢ umieszczane np. na
wewnetrznej, niewidocznej stronie przedmiotow. Jesli przedmiot jest tak matly, ze nie mozna na nim
zastosowa¢ czytelnych znakéw FE i UE, nie mozesz go uzywaé¢ do celow promocyjnych. Celem
przedmiotu promocyjnego jest bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze srodkow UE i
realizowanego programu.
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