Zatgcznik nr 4

Informacja i promocja

Dokumenty, w ktérych zostaty opisane obowigzki zwigzane z informacjg i promocjg projektéw:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspélne 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
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzgdzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 — art. 115-117 oraz zatgcznik XII.

e Rozporzgdzenie 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 szczegdtowych
uregulowan dotyczgcych transferu wktadéw z programéw i zarzgdzania nimi, przekazywania sprawozdan
z wdrazania instrumentéow finansowych, charakterystyki technicznej dziatann informacyjnych
i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych — art. 3-5
oraz zatgcznik Il.

¢ Rozporzadzenie Delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci 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.

o Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spojnoéci na lata 2014-2020.

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

o Strategia komunikac;ji polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

e Strategia komunikacji RPO WL na lata 2014-2020.

¢ Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programow polityki spéjnosci na
lata 2014-2020.

¢ Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020 w zakresie
informacji i promociji.

1.1. Planowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych

Obowigzek informowania o tym, ze dane przedsiewziecie zostato zrealizowane m.in. dzieki unijnej pomocy,
dotyczy wszystkich projektow realizowanych ze $rodkéw RPO.
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Termin wypetniania obowigzkoéw informacyjnych

Obowigzki informacyjne nalezy wypetniaé od momentu uzyskania dofinansowania, jednak zasady
opisane w wytycznych powinno sie uwzgledni¢ w momencie przygotowania wniosku o dofinansowanie.

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

Zgodnie z prawem unijnym dane na temat kazdego przedsiewziecia realizowanego z pomocg UE
oraz na temat firmy, organizaciji lub instytucji, ktére otrzymaty wsparcie, sg publikowane w Internecie. Jest to
tak zwana lista projektow, kidra znajduje sie na Portalu Funduszy Europejskich, a takze na stronie
www.rpo.lubelskie.pl. Ma ona na celu zapewni¢ wszystkim zainteresowanym dostep do informacji
o projektach wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich.

Lista projektow zawiera nastepujgce dane:
e nazwa beneficjenta (podajg jg jedynie osoby prawne),
o tytul,
e skrécony opis,
e datarozpoczecia,
e data zakonczenia,
o wartos¢ projektu,
o wydatki kwalifikowalne,
e warto$¢ unijnego dofinansowania,
e poziom unijnego dofinansowania (w procentach),
e kod pocztowy lub inne oznaczenie okreslajgce lokalizacje
projektu,
e nazwa kategorii interwencji.

Wazne elementy wniosku o dofinansowanie

1. tytut projektu,

2. skrécony opis projektu.

Tytul projektu jest stale wykorzystywany — znajdzie sie nie tylko na liscie w Internecie, ale takze na
plakatach, ktérymi oznaczony bedzie projekt, lub tablicach informacyjnych i pamigtkowych. Zamieszczony
zostanie réwniez na stronach internetowych. Tytut projektu powinien byé zrozumiaty dla wszystkich
i niezbyt ditugi oraz aby trafnie oddawat sens przedsiewziecia.

Przyktadowy tytul projektu, trudny
do stosowania:

Przyktadowy tytut projektu zmieniony,

Budowa drogi obwodowej Miasta w latwiejszy do stosowania:

ciggu drogi wojewddzkiej nr NNN —
Brzeziny przebiegajgcey od
migjscowosci Maszow Wielki w km
20+636 do ulicy Wisniowej w km
368+522 wraz z niezbedng
infrastrukturg techniczng, budowlami i
urzgdzeniami budowlanymi — etap |

Budowa obwodnicy Miasta w ciggu drogi
wojewodzkiej nr NNN na odcinku Maszdow
Wielki — ul. Wisniowa, etap |
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Przyktadowy tytul projektu, trudny
do stosowania:

Przyktadowy tytut projektu zmieniony,

Budowa drogi obwodowe] Miasta w latwiejszy do stosowania:

ciggu drogi wojewodzkigj nr NNN —
Brzeziny przebiegajgcej od
migjscowosci Maszow Wielki w km
20+636 do ulicy Wisniowe] w km
368+522 wraz z niezbedng
infrastrukturg techniczng, budowlami i
urzgdzeniami budowlanymi — etap |

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

Przyktadowy tytut projektu, trudny
do stosowania:

Przyktadowy tytul projektu zmieniony,

Budowa drogi obwodowej Miasta w latwiejszy do stosowania:

ciggu drogi wojewodzkiej nr NNN —
Brzeziny przebiegajgcef od
migjscowosci Maszow Wielki w km
20+636 do ulicy Wisniowej w km
368+522 wraz z niezbedng
infrastrukturg techniczng, budowlami i
urzgdzeniami budowlanymi — etap |

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

We wniosku o dofinansowanie umieszcza sie rowniez krétki opis projektu. Opis powinien w sposéb zwiezty
przedstawia¢ przedmiot i gtdwne zatozenia projektu.

Tekst! opisu projektu powinien odpowiada¢ na nastepujgce pytania:
e jaki jest cel lub cele projektu?
jakie zadania beda realizowane?
jakie sa grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta)?
co zostanie zrobione w ramach projektu (jakie bedg jego efekty i jakie powstang w jego
wyniku produkty)?

Opis projektu nalezy napisa¢ jezykiem prostym, zrozumiatym dla wiekszosci.

Informacje nt. projektéw, ktére uzyskaty 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”

W przypadku prowadzenia dziatan w ramach projektu w okresie poprzedzajgcym moment uzyskania
dofinansowania, nie ma obowigzku uzupetnienia odpowiednimi znakami i informacjami dotychczas powstatej
dokumentacji dotyczacej projektu. Mozna oznaczyé¢ segregator lub segregatory,
w ktérych przechowywane sg dokumenty dotyczgce realizacji projektu.

Z oznaczaniem dziatan nalezy poczekaé¢ na uzyskanie dofinansowania. Odstepstwa od tej reguty sg
mozliwe wytgcznie za zgodg instytucji przyznajgcej dofinansowanie. Instytucja moze wyrazi¢ takg zgode w
sytuacji, gdy istnieje pewnos¢, ze dany wnioskodawca otrzyma dofinansowanie, np. jest beneficjentem
systemowym i uzyskanie przez niego dofinansowania dla okreslonych zadan zostato zapisane w programie
lub Szczegdtowym Opisie Osi Priorytetowych programu.

Opis projektu nie moze miec¢ wiecej niz 2000 znakow.
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Istotne elementy dziatan informacyjno-promocyjnych

Wiasciwe zaplanowanie dziatan pozwala wybraé te, ktére bedg najbardziej skuteczne w przypadku
danego projektu. Przystepujac do planowania dziatan informacyjnych i promocyjnych, warto rozwazyé
nastepujgce kwestie:

a) Cel dziatan informacyjno-promocyjnych

Gtoéwnym celem jest dotarcie z informacja o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii Europejskiej
do jak najwiekszego grona odbiorcéw, przede wszystkim do okreslonych grup docelowych projektu. Warto
zastanowi¢ sie, czy projekt potrzebuje dodatkowej promocji lub czy sg osoby, ktére mogg byé
zainteresowane jego przebiegiem i rezultatami, np.:

¢ inwestycje komunikacyjne — mogg sie wigzac z utrudnieniami dla mieszkancow — trzeba ich
o tym poinformowac¢ i pokazaé, z jakimi korzysciami bedzie sie wigza¢ ukonczenie inwestyciji
(mniejsze korki, wieksze bezpieczenstwo, skrocony czas dojazdu),

e szkolenia i kursy — mogg wymagac ogtoszen i dodatkowej promociji, ktéra sie przetozy na
skuteczng rekrutacje uczestnikow,

¢ innowacje w firmie — mogg zainteresowac kontrahentéw i klientow, ktdrzy otrzymajg bardziej
zaawansowane produkty lub ustugi.

Tego typu informacje mogg by¢ tez interesujgce dla lokalnych lub branzowych mediéw oraz
lokalnych organizacii.

b) Grupa docelowa dziatann komunikacyjnych

Okreslenie, do kogo adresowane sg dziatania informacyjne i promocyjne, jest bardzo istotne.
W przypadku btednie zdefiniowanej grupy docelowej informacje nie przyciagng uwagi, bo grupa, do ktérej sie
zwrdcono, nie bedzie nimi zainteresowana. Najlepiej okresli¢ kilka grup odbiorcow i dostosowaé do nich
dziatania (np. miodziez w wieku szkolnym, mieszkancy miejscowosci, w ktérych realizowane jest
przedsiewziecie, przedsiebiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie adresowanie dziatan — do ogétu
spoteczenstwa — niesie ze sobg ryzyko, ze komunikat ,.zagubi sie” wsrdd innych.

a) Narzedzia informacji i promoc;ji

Okreslenie grup docelowych dziatann informacyjnych i promocyjnych, warunkuje dobdr narzedzi
i kanatdw komunikacji — w przypadku jednych grup najskuteczniejsze okazag sie ulotki czy broszury,
w przypadku innych bedg to np. konferencja, prezentacja projektu podczas targdw czy informacje
w mediach spotecznosciowych. Aby dziatania informacyjno-promocyjne byty skuteczne, wybrane narzedzia i
kanaty komunikacji muszg by¢ rowniez dostosowane do tematyki i rodzaju projektu.

d) Jezyk przekazu informac;ji

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

e) Konstruowanie informaciji
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Informacje — niezaleznie od jej formy — nalezy przygotowac tak, aby wzbudzata zainteresowanie
odbiorcow. W przypadku artykutu juz nagtéwek powinien przycigga¢ uwage — to jak zostanie sformutowany
sprawi, czy czytelnik bedzie chciat zapoznaé 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 przyciaga uzupetnienie informacji grafikg, a takze zdjeciami (np.
przed i po).

f) Budzet dziatan informacyjno-promocyjnych

Planujgc budzet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie, nalezy wzigé pod uwage rézne
rodzaje kosztow w zaleznosci od wybranych narzedzi i kanatéw informacji. Powinno sie zaplanowaé
wykonanie plakatéw 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 konkursow — nalezy rozwazy¢ koszty druku plakatow i dyploméw. Planujgc wydanie materiatow
informacyjnych, powinno sie uwzgledni¢ koszty ich dystrybucji. Warto sprawdzi¢ kwalifikowalno$¢ kosztéw,
tzn. w jaki sposéb mozna sfinansowac i rozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu.

g) Skuteczno$¢ dziatah informacyjno-promocyjnych

Wplyw podejmowanych dziatan informacyjno-promocyjnych mierzy sie przy pomocy wskaznikow.
Powinny one odzwierciedla¢ rezultaty dziatan w grupie docelowej. Rekomenduje sie zastosowanie nawet
bardzo prostych obliczen, ktére bedg pomocne w ocenie skutecznosci podejmowanych dziatan, np.:

o liczba wejs¢ na strone internetowg projektu lub unikalnych uzytkownikéw strony,

¢ liczba komentarzy, polubieh i podzielen sie trescig w mediach spotecznosciowych,

e liczba artykutdow i wzmianek, ktére sie ukazaty w prasie i Internecie po konferencji prasowej,
zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatldw prasowych,

e liczba o0sob, ktére odwiedzity stoisko,

e liczba uczestnikéw spotkan,

e liczba oséb, do ktérych rozestano mailing/informacije.

1.2 Obowigzki informacyjno-promocyjne

Aby poinformowa¢ opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby i podmioty
uczestniczgce w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu, nalezy:
» oznaczac znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej oraz oficjalnym

logo promocyjnym wojewddztwa lubelskiego:
o wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu (jesli takie dziatania bedg
prowadzone), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery,
mailing, materiaty filmowe, materiaty promocyjne, konferencje, spotkania,
o wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, ktére podawane sg do wiadomosci
publicznej, np. dokumentacje przetargowg, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory uméw, wzory
whnioskow,
e dokumenty i materiaty dla oséb i podmiotdw uczestniczacych w projekcie, np.
zaswiadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy szkoleh
i warsztatéw, listy obecnoéci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich korespondencije,
umowy;
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» umiesci¢ plakat lub tablice (informacyjng i/lub pamigtkowg) w miejscu realizacji projektu;
e umiescic¢ opis projektu na stronie internetowej (jesli taka istnieje);
o przekazywa¢ osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie informacje, ze projekt
uzyskat dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatéw,
szkolen, wystaw, targéw; dodatkowo mozna przekazywac informacje w innej formie, np.
stownej;
e dokumentowac¢ dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu.

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wylacznie materiatdw w wersji petnokolorowe;j.

Szczegotowe informacje na temat powyzszych obowigzkéw znajdujg sie w sekcji 2.3 Zasady oznaczania
projektu, dokumentu i dziatania informacyjno-promocyjnego.

Dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne

Limit wydatkéw kwalifikowalnych przeznaczonych na dziatania informacyjno-promocyjne w ramach
jednego projektu wynosi maksymalnie 1% wydatkéow kwalifikowalnych ale nie wiecej niz 40 tys. ztotych.
W przypadku projektéw kluczowych RPO nie wiecej niz 100 tys. ziotych.

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 realizowaé w pierwszej kolejnosci dziatania bezkosztowe
i niskokosztowe, np.:

e umieszczenie naklejki lub tabliczki na maszynach, urzadzeniach i sprzecie 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 spotecznosciowych,

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 promujgcych projekty unijne,

e wypowiadanie sie publicznie na temat projektu.

Wazne jest, aby w przypadku projektéw, ktére wptywajg na spotecznos$¢ lokalng, osoby
zainteresowane miaty tatwy dostep do potrzebnych informacji. Mieszkahcy zazwyczaj chcg wiedzieé, jak
dtugo beda trwaty prace i ewentualne utrudnienia, jakich efektow i korzy$ci mozna sie spodziewac¢ oraz z kim
mozna sie kontaktowac¢ w przypadku pytan lub problemow.

Nie rekomenduje sie produkcji i dystrybucji przedmiotéw promocyjnych typu gadzety do promocji
projektow. Oznacza to, ze wykorzysta¢ tego typu przedmioty promocyjne mozna tylko jako element
wspierajgcy inne dziatanie. Przy tym powinno sie dokonaé takiej selekcji materiatdw promocyjnych, aby byty
dobrze dopasowane do celu komunikacyjnego dziatania. Jesli uda sie osiggng¢ cel komunikacyjny bez
korzystania z gadzetéw, to nalezy z nich zrezygnowac¢. Wydatki na cele reprezentacyjne, ktérych nie mozna
jednoznacznie uznac¢ za zwigzane z promocjg projektu, sg niedozwolone.

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzgcych promocji Funduszy Europejskich powinny by¢
wykonane w sposoéb trwaty, trudny do usuniecia.
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1.3 Zasady oznaczania projektu, dokumentu i dziatania informacyjno-
promocyjnego
Dziatania informacyjne i promocyjne, dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, ktére podane sg do

publicznej wiadomosci lub przeznaczone dla uczestnikow projektu, jak réwniez miejsce realizacji projektu,
powinny by¢ odpowiednio oznaczone. Kazdy wymieniony wyzej element musi zawiera¢ nastepujgce znaki:

Znak Funduszy Znak barw Rzeczpospolitej Oficjalne logo Znak Unii Europejskiej (UE)
Europejskich (FE) Polskiej (znak barw RP)* promocyjne ztozony z flagi UE, napisu Unia
ztozony z symbolu Ztozony z barw RP oraz nazwy wojewodztwa Europejska i nazwy funduszu,
graficznego, nazwy ,Rzeczpospolita Polska”. lubelskiego. ktory wspoffinansuje projekt.

Fundusze Europejskie oraz
nazwy programu, z ktérego
finansowany jest dany
projekt.

*Barwy Rzeczypospolitej Polskiej w zestawieniu znakoéw nalezy umiesci¢ obowigzkowo w przypadku, gdy
podpisano umowe o dofinansowanie projektu 1 stycznia 2018 r. lub pdzniej. Jezeli zostata podpisana lub
bedzie podpisana umowa dla projektu przed 1 stycznia 2018 r., to nie ma takiego obowigzku. W takim
przypadku istnieje jednak mozliwos¢ umieszczania barw RP w zestawieniu znakéw pod warunkiem, ze
zostanie zawarty stosowny aneks do umowy lub jezeli zapisy aktualnej umowy to umozliwiaja.

Wzory z wlasciwymi oznaczeniami sg dostepne na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl Mozna
tam znalez¢ takze gotowe wzory plakatéw i tablic, z ktérych nalezy skorzystaé. Oficjalne logo promocyjne
wojewodztwa musi byé stosowane zgodnie z wzorami wskazanymi na stronie internetowej
www.rpo.lubelskie.pl .

Uwaga: Nalezy pamietac, ze barwy RP wystepuja tylko i wytacznie w wersji petnokolorowej. Nie
mozna stosowacé barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sg przypadki,
kiedy nie bedzie obowigzku umieszczaé barw RP.

Barwy RP nalezy umieszczac na wszelkich materiatach i dziataniach informacyjno-promocyjnych, jezeli:
» istniejg ogdélnodostepne mozliwosci techniczne umieszczania oznaczen petnokolorowych,
» oryginaty materiatdw sg wytwarzane w wersjach petnokolorowych.
Nalezy stosowaé petnokolorowy zestaw znakéw FE z barwami RP oraz znakiem UE w przypadku
nastepujgcych materiatow:
o tablice informacyjne i pamigtkowe,
¢ plakaty, billboardy,
o tabliczki i naklejki informacyjne,
e strony internetowe,
¢ publikacje elektroniczne np. materiaty video, animacje, prezentacje, newslettery, mailing,
e publikacje i materiaty drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy,
e zaproszenia, programy szkolen, itp.,
¢ korespondencja drukowana, jesli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej,
e materiaty brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, $cianki, namioty i stoiska
* wystawowe, itp.,
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e materiaty promocyjne tzw. gadzety.
Barw RP nie ma obowigzku umieszczac, jezeli:

» nie ma ogolnodostepnych mozliwosci technicznych zastosowania oznaczen petnokolorowych
ze wzgledu np. na materiat, z ktdérego wykonano przedmiot np. kamien lub jezeli zastosowanie
technik petnokolorowych znacznie podniostoby koszty,

» materialy z zatozenia wystepujg w wersji achromatyczne;.

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

» korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji achromatycznej
lub monochromatycznej,

» dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogtoszenia, opisy stanowisk
pracy).

Wzory z wilasciwymi oznaczeniami dla kazdego programu znajdujg sie na stronach internetowych
programéw. Znajdujg sie tam réwniez gotowe wzory plakatoéw i tablic, z ktérych mozna korzystacé.

Oznaczanie miejsca projektu

Obowigzki zwigzane z oznaczeniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju projektu oraz
wysokosci wspoitfinansowania projektu z pieniedzy publicznych. Nalezy stosowac tablice informacyjne,
tablice pamigtkowe lub plakaty identyfikujgce projekt. Szczegdty dotyczace stosowania poszczegdinych
oznaczen znajdujg sie w ponizszej tabeli.

Kto? Co?

Projekt dofinansowany z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, ktéry w ramach programu | Taplica informacyjna (w trakcie realizacji projektu)
uzyskat dofinansowanie na kwote powyzej 500 tys. euro
i ktéry dotyczy: a) dziatan w zakresie infrastruktury lub

b) prac budowlanych

Projekt dofinansowany na kwote powyzej 500 tys. euro
wkiady publicznego, ktérego realizacja zakonczyta sie i
ktory polegat na: a) dziataniach w zakresie infrastruktury
lub b)pracach budowlanych Ilub c)zakupie $rodkow
trwatych

Tablica pamigtkowa (po zakonczeniu realizacji projektu)

W pozostatych przypadkach Plakat (w trakcie realizacji projektu)

Jesli projekt uzyska dofinansowanie na kwote nizszg niz 500 tys. euro, mozna umiesci¢ tablice
informacyjng i pamigtkowg przy projekcie, ale nie jest to obowigzkowe.

Tablica informacyjna i pamigtkowa

Tablica informacyjna i pamigtkowa muszg zawierac:
¢ nazwe beneficjenta,
o tytut projektu,
o cel projektu,
e znak FE, barwy RP, znak UE
o oficjalne logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego (nie w ciggu ww.znakow),
e adres portalu www.mapadotacji.qgov.pl
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Wzér tablicy informacyjnej i pamigtkowej znajduje sie na stronie internetowej programu
www.rpo.lubelskie.pl. Wzory tablic znajdujgce sie na powyzszej stronie internetowej majg charakter
obowigzkowy tzn. nie mozna ich modyfikowa¢, dodawaé znakoéw, informacji etc. poza uzupetnieniem tresci
we wskazanych polach. Tablica informacyjna i pamigtkowa, poza nizej opisanymi przypadkami, nie moze
zawierac¢ innych informacji i elementéw graficznych np. logo partnera lub wykonawcy prac.

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

»  w projektach, ktérych odbiorcami mogg by¢ réwniez obcokrajowcy dopuszcza sie stosowanie
tablic informacyjnych i pamigtkowych w wersji dwujezycznej zgodnie ze wzorem umieszczonym na
stronie internetowej programu www.rpo.lubelskie.pl.

» jesli projekt jest realizowany przez beneficjenta w partnerstwie z innymi podmiotami istnieje
mozliwo$s¢é umieszczenia na tablicach informacji o partnerach projektu. Informacje takg mozna
zamiesci¢ w pozycji ,Beneficient”, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partnerzy projektu: Gmina
Wiejska Y, Gmina Z’. Kluczowe znaczenie ma zachowanie czytelnosci tablicy i klarownosci
zamieszczonych tresci. Zatem jezeli w projekcie uczestniczy kilku partnerow rekomendujemy
zamieszczenie uproszczonej informacji, uwzgledniajgcej partnera, na ktérego terenie zostanie
umieszczona dana tablica, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partner projektu: Gmina Wiejska Y”.

Projektujac tablice, w tym wielko$¢ fontow, nalezy pamietaé, ze znak UE wraz z odniesieniem do Unii
i funduszu, tytut projektu oraz cel projektu musza zajmowacé co najmniej 25% powierzchni tej tablicy.

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

Nalezy zwréci¢ 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 projektdw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami
budowlanymi rekomenduje sie, aby powierzchnia tablicy informacyjnej nie byta mniejsza niz 6 m® np.
infrastruktura kolejowa, drogowa.

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

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

Jesli materialy zostang odpowiednio dobrane, tablica informacyjna moze nastepnie stuzy¢ jako
tablica pamigtkowa.

Tablica informacyjna powinna by¢ umieszczona w miejscu realizacji projektu — tam, gdzie
prowadzone s3g prace budowlane lub infrastrukturalne. Miejsce musi by¢ dobrze widoczne i ogdlnie
dostepne, gdzie najwigksza liczba os6b bedzie miata mozliwo$¢ zapoznaé 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 prace prowadzone sg w kilku lokalizacjach, nalezy ustawi¢ kilka tablic w kluczowych dla
projektu miejscach. W przypadku inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, Sciezki rowerowe etc.)
powinno sie przewidzie¢ ustawienie przynajmniej dwoch dwustronnych tablic informacyjnych na odcinku
poczgtkowym i koricowym. Tablic moze by¢ wiecej w zaleznosci od potrzeb.
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Tablice nie mogg zakidécac tadu przestrzennego, a ich wielkosé, lokalizacja i wyglad muszg by¢
zgodne z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczgcymi estetyki przestrzeni publicznej i miast oraz
zasadami ochrony przyrody. Powinny by¢ dopasowane do charakteru otoczenia.

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

Wybdr wiasciwego oznaczenia (wielkosci) tablicy jest uzalezniony od rodzaju projektu, jego
lokalizacji oraz planowanego miejsca ekspozyciji tablicy. Niezaleznie od rozmiaru nalezy zwréci¢ uwage na
to, by znaki i informacje byty czytelne i wyraznie widoczne.

Tablice pamigtkowe duzego formatu sg wlasciwym sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestyciji
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
odczyta¢ informacje. W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i
pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamigtkowej nie byta mniejsza niz 6 mZ.

Mniejsze tabliczki pamigtkowe mozna 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 pomieszczen, w poblizu obiektow
zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamigtkowej to format A3. Rozmiar tablicy nie
moze by¢ jednak mniejszy niz format A4.

Tablice pamigtkowg nalezy umiesci¢ po zakonczeniu projektu — nie pdézniej 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 materiatdbw, a zawarte na niej informacje musza byc¢
czytelne nawet po kilku latach. Nalezy dba¢ o jej stan techniczny i to, aby informacja byta caty czas wyraznie
widoczna. Uszkodzong lub nieczytelng tablice nalezy wymieni¢ lub odnowic.

Tablice informacyjng mozna przeksztatci¢ w tablice pamiatkowa, o ile zostala wykonana
z wystarczajgco trwatych materiatow. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sie.

Jesli tablice pamigtkowe duzych rozmiaréow sg stawiane na nowo, zasady lokalizacji sg takie same,
jak dla tablic informacyjnych. Powinna by¢ umieszczona w miejscu realizacji projektu — tam, gdzie widoczne
sg efekty zrealizowanego przedsiewziecia. Nalezy wybra¢ miejsce dobrze widoczne i ogdlnie dostepne,
gdzie najwieksza liczba os6b bedzie mogta zapoznac sie z trescia tablicy.

Jesli projekt miat kilka lokalizacji, nalezy ustawi¢ kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach.
W przypadku inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, Sciezki rowerowe etc.) powinno sig
przewidzie¢ ustawienie przynajmniej dwoch dwustronnych tablic pamigtkowych na odcinku poczatkowym i
koncowym. Tablic moze by¢ wiecej w zaleznosci od potrzeb

Tablice pamigtkowg matych rozmiaréw nalezy umiesci¢ w miejscu widocznym i ogdlnie dostepnym.
Mogg by¢ to np. wejscia do budynkdw.

Nalezy zadba¢ o to, aby tablice nie zaki6caty fadu przestrzennego, a ich wielkos¢, lokalizacja
i wyglad byty zgodne z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczgcymi estetki przestrzeni publicznej i miast
oraz zasadami ochrony przyrody, powinny by¢ dopasowane do charakteru otoczenia. W przypadku
watpliwosci rekomenduje sie ustalenie sposobu umieszczenia tablic z instytucja przyznajaca
dofinansowanie.

Plakat
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Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru. Jego minimalny rozmiar to format A3 (arkusz
0o 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,
stojakoéw reklamowych itp.

Plakat powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony, by przez caty czas ekspozycji wygladat
estetycznie. Informacja musi by¢ caly czas wyraznie widoczna. Uszkodzony lub nieczytelny plakat nalezy
wymienic.

Plakat musi zawierac:

¢ nazwe beneficjenta,

o tytut projektu,

e cel projektu (opcjonalnie),

o wysokos¢ wktadu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie),

e znak FE, barwy RP, znak UE, oficjalne logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego,
e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

Na plakacie mozna umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie. Wazne jest, aby elementy,
ktére muszg sie znalez¢ na plakacie, byty nadal czytelne i wyraznie widoczne. Wzory plakatéw znajdujg sie
na stronie internetowej programu www.rpo.lubelskie.pl.

Plakat musi by¢ wyeksponowany w ftrakcie realizacji projektu. Powinien by¢ umieszczony
nie pézniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Musi by¢ to przynajmniej jeden plakat. Plakat nalezy
umiesci¢ w widocznym i dostepnym publicznie miejscu.

Jesli dziatania w ramach projektu realizowane sg w kilku lokalizacjach, plakaty nalezy umiesc
w kazdej z nich.

Jesli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektow,
moze umiesci¢ jeden plakat opisujgcy wszystkie te przedsiewziecia.

Inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych $rodkéw trwatych

W uzasadnionych przypadkach mozna zwréci¢é sie do instytucji przyznajgcej dofinansowanie
z propozycjg zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielko$ci oznaczen projektu. Jest to mozliwe
wylgcznie w przypadkach, kiedy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna zastosowaé przewidzianych
w niniejszym dokumencie wymogow informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form
wptywatoby negatywnie na realizacje projektu lub jego rezultaty.

Instytucja przyznajgca dofinansowanie moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa lub zmiany. Zgoda winna
by¢ wydana w formie pisemnej. Nalezy jg przechowywa¢ na wypadek kontroli.

Strona internetowa

Na stronie internetowej nalezy umiescic:
e znak Funduszy Europejskich,
e barwy Rzeczpospolitej Polskiej,
o oficjalne logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego
e znak Unii Europejskiej z nazwa Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,
o krotki opis projektu.

Znaki i informacje o projekcie — jesli struktura serwisu internetowego na to pozwala - mozna

umiesci¢ na gtéwnej stronie lub funkcjonujgcej juz podstronie, do kiérej pasuje tematyka realizowanego
projektu lub ktéra jest z nim zwigzana. Mozna utworzyé odrebng zaktadke/podstrone przeznaczong
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specjalnie dla realizowanego projektu lub projektéw. Wazne jest, aby tatwo byto tam uzytkownikom trafi¢ (np.
na stronie gtéwnej powinien znalez¢ sie odnosnik do zakfadki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu
realizowanego projektu/projektow).

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

Mozliwe sg dwa rozwigzania do zastosowania na stronie internetowej:

Rozwigzanie nr 1 polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ zestawienie ziozone ze znaku
Funduszy Europejskich z nazwg programu oraz znaku Unii Europejskiej z nazwg funduszu oraz oficjalnego
logo promocyjnego wojewoddztwa lubelskiego. Mozna uzupeini¢ zestawienie znakéw swoim logo.
Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, ze w momencie wejscia na strone internetowg uzytkownik nie
musi przewija¢ strony, aby zobaczy¢ zestawienie znakéw. Zasady tworzenia zestawien znakoéw opisano w
sekcji 2.4 Widocznos¢ znakow.

Jedli jednak nie ma mozliwosci, aby na stronie umiesci¢ zestawienie znakéw FE i UE w widocznym
miejscu, nalezy zastosowaé rozwigzanie nr 2.

Rozwigzanie nr 2 polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ flage UE tylko z napisem Unia
Europejska.

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejscia) umieszcza sie
zestaw znakow: Fundusze Europejskie i Unia Europejska oraz herb lub oficjalne logo promocyjne
wojewoddztwa lubelskiego. W przypadku tego rozwigzania flaga Unii Europejskiej pojawi sie dwa razy na
danej stronie internetowej.

Informacje w opisie projektu na stronie internetowej

Informacja na stronie internetowej musi zawierac krétki opis projektu, w tym:
e cele projektu,
e planowane efekty,
o wartos¢ projektu,
e wkitad EFRR.

Jest to minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego projektu. Dodatkowo rekomenduje
sie zamieszczanie zdjeé, grafik, materiatdw audiowizualnych oraz harmonogramu projektu prezentujgcego
jego gtéwne etapy i postep prac.

Informowanie uczestnikow i odbiorcow ostatecznych projektu

Nalezy przekazywac informacje na temat projektu, ktéry uzyskat dofinansowanie z Unii Europejskiej
z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczgcym w projekcie. Obowigzek ten bedzie
wypetniony poprzez oznakowanie konferencji, warsztatow, szkolen, wystaw, targéw lub inne form realizacji
projektu. Oznakowanie moze mie¢ forme plansz informacyjnych, plakatéw, stojakéw etc.

Dodatkowo mozna przekazywac informacje osobom uczestniczagcym w projekcie oraz odbiorcom
ostatecznym w innej formie, np. powiadamiajgc ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub
prezentacji oferty.
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W przypadku realizacji projektu polegajgcego na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami
uczestniczgcymi w projekcie mogg by¢ np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoty albo pracownicy
firmy, ktérych miejsca pracy zostaty doposazone. Osoby te powinny mie¢ swiadomos$é, ze korzystajg z
projektu wspoifinansowanego przez Unie Europejskg. Dlatego wazne jest, aby taka informacja do nich
dotarta.

Sposéb udokumentowania realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych

Wszystkie obowigzki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizowanym
projektem muszg zostaé udokumentowane. Dokumentacje ze wszystkimi dokumentami projektowymi nalezy
przechowywacé przez caty okres trwatosci projektu poniewaz moze by¢ poddana kontroli.

Dokumentacje mozna przechowywaé w formie papierowej albo elektronicznej np. jako skany
dokumentow, zdjecia, kopie (zrzuty) stron internetowych. Jesli na potrzeby projektu powstaty materiaty
informacyjne mozna przechowywac ich pojedyncze egzemplarze (np. broszury, publikacje) albo tylko ich
zdjecia. Koszty tych dziatan nalezy dokumentowac w taki sam sposob, jak inne wydatki.

Przyktady dokumentacji

Informacja na stronie internetowej Zrzut z ekranu, na ktérym wida¢ bedzie

beneficjenta wtasciwe oznaczenie strony oraz opis projektu

Tablica informacyjna, pamigtkowa, plakat Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie tablicy
informacyjnej w plenerze, tablicy pamigtkowe;j,
plakatu

Ulotki, broszury Pojedyncze egzemplarze lub opcjonalnie ich

zdjecie, informacje o nakfadzie 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 szczegdlnosci
w przypadku bardzo niskich naktadow)

Spotkania informacyjne Informacje o0 organizacji spotkania (np.
ogtoszenia, zaproszenia), program spotkania,
ewentualnie: lista uczestnikdéw, zdjecia,
podsumowanie, ankieta oceniajgca spotkanie

i jej wyniki

Konferencja prasowa Informacje o organizacji konferencji (np.
zaproszenie), notatka prasowa lub materiaty
dla dziennikarzy, ewentualnie: lista

uczestnikéw, kopie artykutéw, ktére sie
ukazaty w wyniku konferenc;ji

Wizytacja projektu np. dla dziennikarzy, dla Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatéw
innych zainteresowanych oséb o projekcie, ewentualnie kopie artykutéw,
ktore sie ukazaty w wyniku wizytacji
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Udziat w przedsiewzieciach organizowanych Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatow

przez instytucje realizujgce programy np. 0 projekcie, zrzut ze strony internetowej z

inicjatywy typu Dni Otwarte Funduszy informacjami o tym, ze projekt zostat

Europejskich udostepniony zainteresowanym,
podsumowanie, statystyki ile oséb obejrzato
projekt

Materiaty dla prasy Kopia materiatéw dla prasy, ewentualnie lista
wysytkowa

Informacije, artykuty na portalach Zrzut z ekranu, na ktérym wida¢ date

internetowych publikaciji

Mailingi Kopia wystanego pisma Iub maila, listy
dystrybucyjne

Stoiska Zdjecia, ewentualnie krotki opis
przedsiewziecia, podsumowanie akcji
informacyjnej

Materiaty promocyjne Zachowanie pojedynczych egzemplarzy do
kontroli lub dokumentacja fotograficzna; listy
dystrybucyjne materiatow

Prezentowanie efektow realizacji projektu

Dodatkowo mozna zaprezentowac efekty otrzymanego wsparcia i swoje osiggniecia przez udziat
w spotkaniach, konferencjach, przedsiewzieciach organizowanych przez instytucje wdrazajagce Fundusze
Europejskie oraz wymiane doswiadczen z innymi beneficjentami. Czesto takze media poszukujg osob
gotowych wypowiedzie¢ sie w audycjach telewizyjnych i radiowych na temat projektéw i programéw. Udziat
w takich dziataniach moze przynie$¢ wiele korzysci i satysfakciji.

1.4 Widocznos¢ znakow

Znak Funduszy Europejskich, barw RP oraz znak Unii Europejskiej oraz oficjalne logo promocyjne
wojewodztwa lubelskiego muszg by¢ zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Nalezy pamietaé, aby ich
umiejscowienie oraz wielko$¢ 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.

Nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage, aby znaki i napisy byty czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.

Kolejnos$¢ znakéw

Znak Funduszy Europejskich nalezy umiesci¢ zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od
lewej strony, natomiast znak Unii Europejskiej z prawej, pomiedzy barwami RP a znakiem UE — oficjalne
logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego.
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Gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakéw w poziomie, mozna zastosowaC ukitad pionowy.
W tym ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwg programu znajduje sie na goérze, pod znakiem FE
znajdujg sie barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole, a pomiedzy barwami RP a znakiem UE oficjalne
logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego.

Zestawienia znakéw znajdujg sie na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl.

Liczba znakow

Liczba znakoéw w zestawieniu — to znaczy w jednej linii — nie moze przekracza¢ czterech fgcznie ze
znakami FE, barwami RP i znakiem UE oraz oficjalnym logo promocyjnym wojewddztwa lubelskiego (nie
dotyczy tablic informacyjnych i pamigtkowych, na ktérych w zestawieniu znakéw mogg wystgpi¢
maksymalnie 3 znaki).

W zestawieniu znakéw na materiatach informacyjnych i promocyjnych (z wyjgtkiem tablic
informacyjnych i pamigtkowych) oraz na dokumentach mogg znalez¢ sie nastepujace znaki: znak FE, barwy
RP, oficjalne logo promocyjne wojewodztwa lubelskiego i znak UE.

Inne znaki, jesli sg potrzebne, mozna umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw: FE — barwy RP—
oficjalne logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego — znak UE).

Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne znaki (logo), to nie moga by¢ one wigksze
(mierzone wysokoscia lub szerokoscig) od flagi Unii Europejskie;j.

Znaki Fundusze Europejskie i Unia Europejska w wersji czarno-biatej

Znaki FE, barwy RP i znak UE oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego zawsze
wystepuje w wersji petnokolorowej.
Nie mozna stosowa¢ barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sa
przypadki, kiedy nie bedzie obowigzku umieszczania barw RP, natomiast bedzie mozna
zastosowaé zestawienia znakéw FE i UE oraz oficjalnego loga promocyjnego wojewédztwa
lubelskiego w wersji jednobarwnej.

Wersje jednobarwng wolno stosowaé w przypadkach wymienionych w rozdziale 1.3.

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znakéw, zasady stosowania
oficjalnego logo promocyjnego wojewoédztwa lubelskiego oraz gotowe wzory — zestawienia logotypow
znajduja sie na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl

Stosowanie znakdw Fundusze Europejskie i Unia Europejska na kolorowym tle

Najlepiej jest uzywac¢ znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia jego najwiekszg
widocznos¢. Jesli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powinno sie zachowaé
odpowiedni kontrast, ktéry zagwarantuje odpowiednig czytelnosé znaku. Kolory tta powinny by¢ pastelowe i
nie powinny przekracza¢ 25% nasycenia.

Na ttach ciemnych, czarnym oraz ttach wielokolorowych barwy RP powinny by¢ umieszczone na
biatym polu ochronnym i z szarg linia zamykajaca.

1
Rzeczpospolita
- Polska
\
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Rzeczpospolita
_— o
Rzeczpospolita Polska

Na ttach kolorowych, barwy RP powinny byé umieszczone bez biatego pola ochronnego i bez linii
zamykajgcej. Jesli znak wystepuje na tle barwnym, nalezy zachowac¢ odpowiedni kontrast gwarantujacy
odpowiednig czytelnosé znaku:

Rzeczpospolita Rzeczpospolita Rzeczpospolita Rzeczpospolita

- Polska - Polska - Polska - Polska
W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie ma innego wyboru niz uzycie kolorowego tta, nalezy
umiesci¢ wokot flagi biatg obwddke o szerokosci réwnej 1/25 wysokosci tego prostokata.
Jesdli w zestawieniu wystepujg inne znaki, nalezy sprawdzi¢, czy mogg one wystepowaé na

kolorowych ttach. Podstawowe zasady stosowania logotypu wojewddztwa lubelskiego znajdujg sie na
stronie: www.lubelskie.pl/promocjaregionu/system_identyfikacji_wizualnej.

Promowanie projektéw poza granicami Polski lub skierowane do obcojezycznego odbiorcy

W przypadku projektdw promowanych poza granicami Polski i informaciji skierowanej do oséb
obcojezycznych proponuje sie zastosowaé¢ w miare mozliwosci oznaczenia w jezyku uzywanym przez
odbiorcow. W przypadku braku takiej mozliwosci, mozna zastosowa¢ wersje angielskg. Gotowe znaki
w wersji angielskiej znajdujg sie na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja oraz na stronie
www.rpo.lubelskie.pl.

W sprawie szczegotow stosowania znakoéw w jezykach obcych mozna kontaktowac sie z opiekunem
projektu.

Oznaczanie matych przedmiotéw promocyjnych

Jesli przedmiot jest maly (np. dtugopis, otdwek, pendrive) i nazwa funduszu, nazwa ,Rzeczpospolita
Polska” oraz nazwa programu i logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego nie bedg czytelne, nalezy
umiesci¢ znak FE z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy programu), barwy RP oraz znak UE tylko z
napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje sie petny zapis nazwy Rzeczpospolita Polska”, ,Unia Europejska”
i ,Fundusze Europejskie”.

W takich przypadkach nie ma obowigzku stosowaé stownego odniesienia do odpowiedniego
funduszu. Na matych przedmiotach promocyjnych stosowanie logo promocyjnego wojewddztwa lubelskiego
nie jest obowigzkowe.

W przypadku przedmiotéw o bardzo matym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne bedzie

stosowanie
wariantu minimalnego bez barw RP.

Jednoczesnie nalezy kazdorazowo rozwazy¢, czy mate przedmioty itp. sg na pewno skutecznym
i niezbednym narzedziem promocji projektu.

Zestawienia znakow z wtasciwymi napisami muszg by¢ widoczne. Nie mogg by¢ umieszczane np.
na wewnetrznej, niewidocznej stronie przedmiotéw. Jesli przedmiot jest tak maty, ze nie mozna na nim
zastosowaé czytelnych znaku FE, barw RP i znaku UE, nie mozna go uzywac do celéw promocyjnych.
Celem przedmiotu promocyjnego jest bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze $rodkéw UE
i RPO.

Znaki FE, barwy RP, UE i wzory graficzne
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Wszystkie znaki Funduszy Europejskich, barwy RP i znak Unii Europejskiej znajdujg sie na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja oraz na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl. Sg tam znaki
zapisane w programach graficznych oraz wzory plakatéw i tablic. Ponadto na stronie www.rpo.lubelskie.pl
dostepne sg gotowe zestawienia znakéw, wzory plakatow i tablic informacyjnych i promocyjnych.

1.6 Zasady, obowigzujgce przy informowaniu o projekcie i realizacji dziatan

informacyjno-promocyjnych

Informujgc o projekcie i realizujgc dziatania promocyjne, nalezy przestrzega¢ zasad rownosci szans
i niedyskryminacji, w tym zasady dostepnosci dla os6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn.

W dziataniach informacyjno-promocyjnych nie wolno stosowa¢ przekazu i jakichkolwiek innych
elementéow dyskryminujgcych, osmieszajgcych badz utrwalajgcych stereotypy ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ czy pteé, rase lub pochodzenie etniczne, religie lub swiatopoglad, wiek lub orientacje
seksualnaz.

1.6 Pomoc w sprawach zwigzanych z promocjg projektow

W razie watpliwosci dotyczacych wypetniania obowigzkéw informacyjnych lub realizacji dziatan
promocyjnych, nalezy skontaktowaé sie z opiekunem projektu w instytucji, z ktérg podpisana zostata umowa
pod numerem tel. 81 44 16 575; e-mail: defrr@lubelskie.pl albo z Punktem Informacyjnym Funduszy
Europejskich, ul. Stefczyka 3B, pokoj 0.18, tel. 81 44 16 864, 81 44 16 865, e-mail: kontakt@feu.lubelskie.pl.

Na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl znajdujg sie:
e przyktady dobrych praktyk,
e odpowiedzi na czesto zadawane pytania,

e wzory plakatéw oraz tablic informacyjnych i pamigtkowych.

2 . . . . i w . - . - . -
Szczegotowe informacje mozna znalez¢ w "Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji,

w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na
lata 2014-2020".
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