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Drogi Czytelniku,

prosze nam pozwoli¢, aby$smy zwracali sie w tym Podreczniku do Pana lub
Pani bezposrednio, per ,Ty". JesteSmy przekonani, ze taki styl komunikacji
bedzie wygodniejszy, a przekazane informacje beda bardziej zwiezte i kla-
rowne.

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

Podstawowe obowiazki nie sg ucigzliwe, ale konieczne i ich wypetnienie be-
dzie podlegato kontroli, podobnie jak przestrzeganie innych wymagan zwia-
zanych z projektami wspoétfinansowanymi przez Fundusze Europejskie.

Jesli bedziesz dopiero stara¢ sie o dotacje, chcemy przedstawié¢ Ci kilka po-
rad, ktére przydadzg sie w momencie opracowywania wniosku o dofinanso-
wanie i planowania dziatan informacyjno-promocyjnych.

Jezeli jestes juz w gronie tych, ktorzy uzyskali dotacje, serdecznie gratuluje-
my. Przypominamy jednoczesnie, ze realizacja projektu wigze sie z pewnymi
wymaganiami w zakresie informowania opinii publicznej, uczestnikéw i od-
biorcéw ostatecznych projektéw o uzyskanym dofinansowaniu.

Zyczymy powodzenia!




1. Jakie sq Twoje obowigzki informacyjne

jako beneficjenta?

Aby poinformowac¢ opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezulta-
tow projektu) oraz osoby i podmioty uczestniczace w projekcie
o uzyskanym dofinansowaniu musisz:

a) oznaczaé znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP
i znakiem Unii Europejskiej oraz herbem wojewédztwa
kujawsko-pomorskiego:

. wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotycza-
ce projektu (jesli takie dziatania bedziesz prowadzi¢), np.
ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony inter-
netowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe, materiaty
promocyjne, konferencje, spotkania,

. dokumenty zwigzane z realizacja projektu, ktére poda-
jesz do wiadomosci publicznej, np. dokumentacje prze-
targowa, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory umoéw, wzory
whioskow,

. dokumenty i materiaty dla oséb i podmiotéw uczest-
niczacych w projekcie, np. zaswiadczenia, certyfikaty,
zaproszenia, materiaty informacyjne, programy szkolenh
i warsztatow, listy obecnosci, prezentacje multimedialne,
kierowang do nich korespondencje, umowy;

b) umiescié plakat lub tablice (informacyjna i/lub pamiatko-
wa) w miejscu realizacji projektu;

c) umiesci¢ opis projektu na stronie internetowej (jesli masz
strone internetowa);

d) przekazywaé osobom i podmiotom uczestniczacym
w projekcie informacje, ze projekt uzyskat dofinansowanie,
np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warszta-
tow, szkolen, wystaw, targéow; dodatkowo mozesz przekazywac
informacje w innej formie, np. stownej.

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

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy
wytacznie materiatéw w wersji petnokolorowej.

Jezeli wdrazasz srodki pozadotacyjne
(tzw. instrumenty finansowe) o swoich
obowigzkach dowiesz sie z Podrecznika
whnioskodawcy i beneficjenta programow
polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji.
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2. Jak oznaczy¢ dokumenty i dziatania informacyjno-promocyjne
w ramach projektu?

Jako beneficjent musisz oznaczac swoje dziatania informacyjne i promocyjne, dokumenty zwigzane z realizacjg pro-
jektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej lub przeznaczytes dla uczestnikéw projektéow. Musisz takze ozna-
czac miejsce realizacji projektu.

Kazdy wymieniony wyzej element musi zawiera¢ nastepujace znaki:

Znak Funduszy
Europejskich (FE)

ztozony z symbolu
graficznego, nazwy
Fundusze Europejskie
oraz nazwy programu,
z ktérego w czesci lub
w catosci finansowany
jest Twaéj projekt.

Znak barw
Rzeczypospolitej
Polskiej

(znak barw RP)

ztozony z barw RP oraz
nazwy ,Rzeczpospolita
Polska”.

Przyktadowe zestawienie znakéw - uktad poziomy:

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska

Herb Wojewoédztwa

Kujawsko-
Pomorskiego

ztozony z symbolu
graficznego i nazwy
Wojewoddztwo
Kujawsko-Pomorskie.

Wojewddztwo
% Kujawsko-Pomorskie

Unia Europejska

Rozwoju Regionalnego

Znak Unii
Europejskiej (UE)
ztozony z flagi UE,
napisu Unia Europejska
i nazwy funduszu, ktéry
wspotfinansuje Twoj
projekt.

Europejski Fundusz

Uwaga: Pamietaj, ze barwy RP wystepujg tylko i wytacznie w wersji petnokolorowej.
Nie mozesz stosowaé¢ barw RP w wersji achromatycznej i monochromatyczne;j.

Dlatego sa przypadki, kiedy nie bedziesz musiat umieszcza¢ barw RP.
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istniejg ogdlnodostepne mozliwosci techniczne
umieszczania oznaczen petnokolorowych,
. oryginaty materiatbw sg wytwarzane w wersjach
petnokolorowych.
Musisz stosowac petnokolorowy zestaw znakow FE z bar-
wami RP oraz znakiem UE w przypadku nastepujgcych
materiatow:
tablice informacyjne i pamigtkowe,
- plakaty, billboardy,
. tabliczki i naklejki informacyjne,
strony internetowe,

- publikacje elektroniczne np. materiaty video, anima-
cje, prezentacje, newslettery, mailing,

publikacje i materiaty drukowane np. foldery, infor-
matory, certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy, zapro-
szenia, programy szkolen, itp.,

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

- materiaty brandingowe i wystawowe np. baner,
stand, roll-up, scianki, namioty i stoiska wystawowe,
itp.,
materiaty promocyjne tzw. gadzety.

- nie ma ogdélnodostepnych mozliwosci technicznych
zastosowania oznaczen petnokolorowych ze wzgle-
du np. na materiat, z ktérego wykonano przedmiot
np. kamien lub jezeli zastosowanie technik petnoko-
lorowych znacznie podniostoby koszty,

- materiaty z zatozenia wystepuja w wersji achroma-
tycznej.

Nie musisz umieszcza¢ barw RP w zestawie znakéw FE
i UE w wariantach achromatycznym lub monochroma-
tycznym w nastepujacych materiatach:

- korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmo-
wy jest wykonany w wersji achromatycznej lub mo-
nochromatycznej,

. dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetar-
gowe, umowy, ogtoszenia, opisy stanowisk pracy).

Wzory z wtasciwymi dla RPO WK-P oznaczeniami sg do-
stepne na stronie internetowej programu - www.rpo.ku-
jawsko-pomorskie.pl. Znajdziesz tam takze gotowe wzo-
ry dla plakatu i tablicy, z ktérych powinienes skorzystac.

Nie ma obowigzku zamieszczania dodatkowej informa-
cji stownej o programie, w ramach ktérego realizowany
jest projekt oraz o funduszu wspoétfinansujagcym projekt.
Zestaw znakow zawiera wszystkie niezbedne informacje.

Wyjatek stanowi oznaczenie dokumentéw i dziatan in-
formacyjno-promocyjnych dotyczacych projektow/pro-
gramow wspoétfinansowanych z wielu funduszy (zobacz.
rozdz. 6.6).

Szczegotowe wskazéwki stosowania znakéw i ich zesta-
wien znajdujg sie w rozdz. 6.

W przypadku materiatu informacyjnego i promocyjnego
dostepnego w formie dzwiekowej bez elementéw gra-
ficznych (np. spoty/audycje radiowe) na kohcu tego mate-
riatu powinien znalez¢ sie komunikat stowny informujacy
o dofinansowaniu materiatu/projektu.
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3. Jak oznaczyé miejsce projektu?

Twoje obowigzki zwigzane z oznaczaniem
miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju
projektu oraz wysokosci dofinansowania Two-
jego projektu. Beneficjenci (za wyjatkiem tych,
ktérzy muszg stosowaé tablice informacyjne i/
lub pamiagtkowe) sg zobowigzani do umieszcze-
nia w widocznym miejscu co najmniej jednego
plakatu identyfikujacego projekt.

Jesli uzyskates dofinansowanie poni-
Zej 500 tys. euro mozesz umiesci¢ ta-
blice informacyjna i pamiatkowa przy
swoim projekcie, ale nie jest to obo-
wigzkowe.

3.1 Jakie informacje powinienes$
umiesci¢ na tablicy informacyjnej
i pamiagtkowej?
Tablica musi zawiera¢:
+  nazwe beneficjenta,

tytut projektu,

cel projektu,

znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,

adres portalu www.mapadotacji.gov.pl.

Kto?

Jesli realizujesz projekt wspotfinan-
sowany z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego lub Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego,
ktéry w ramach programu uzyskat
dofinansowanie na kwote powyzej
500 tys. euro' i ktéry dotyczy:

a) dziatan w zakresie infrastruktury

lub

b) prac budowlanych.

Jesli zakonczytes realizacje projek-
tu dofinansowanego na kwote po-
wyzej 500 tys. euro?, ktéry polegat
na:

a) dziataniach w zakresie
infrastruktury

lub

b) pracach budowlanych

lub

c) zakupie srodkéw trwatych.

Jesli nie jeste$ zobowigzany do:

a) umieszczania tablicy informacyjnej
lub

b) umieszczania tablicy pamiatkowe;.

Co?

Tablica informacyjna

(w trakcie realizacji
projektu)

Tablica pamiagtkowa
(po zakonczeniu realizacji
projektu)

Plakat

(w trakcie realizacji
projektu)

' Dofinansowanie - inaczej catkowite wsparcie publiczne, to pienigdze pochodzace z funduszy unijnych (ewentualnie dodatkowo z budzetu panistwa lub samorzadu),
przekazywane beneficjentowi na podstawie umowy o dofinansowanie, nieobejmujace wktadu wtasnego beneficjenta finansowanego ze srodkéw publicznych. Wysokos$é
dofinansowania jest okreslona w umowie lub decyzji o dofinansowaniu. W celu ustalenia, czy warto$¢ przyznanego dofinansowania przekracza ustalony prég, nalezy za-
stosowaé kurs wymiany PLN/EUR publikowany przez Europejski Bank Centralny z przedostatniego dnia pracy Komisji Europejskiej w miesigcu poprzedzajagcym miesigc

podpisania umowy/wydania decyzji.
2 jw.




Przygotowalismy wzoér tablicy, ktéry nalezy wykorzystaé
przy wypetnianiu obowigzkéw informacyjnych:

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze R i
A zeczpospolita
Europejskie
i pogonresosry I PO'ske

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

Beneficjent: [Nazwa beneficjenta do uzupetnienia]
S Wojewédztwo
% Kujawsko-Pomorskie

www.mapadotacji.gov.pl

Wzér tablicy znajdziesz w internecie
na stronie internetowej programu -
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

Projektujac tablice, w tym wielkos$¢ fontow, pamie-
taj, ze znak UE wraz z odniesieniem do Unii i fun-
duszu, tytut projektu oraz cel projektu musza zaj-
mowac

co najmniej 25%
powierzchni tej tablicy.

1/

Tablica informacyjna i pamiagtkowa nie moga zawiera¢ in-
nych informacji i elementéw graficznych.

Wzér tablicy informacyjnej i pamiagtkowej jest obo-
wiazkowy, tzn. nie mozna go modyfikowaé, dodawaé
znakéw, informacji etc. poza uzupetnianiem tresci we
wskazanych polach. Tablica informacyjna i pamigtkowa,
nie moga zawiera¢ innych dodatkowych informacji i ele-
mentéw graficznych, np. logo partnera lub wykonawcy
prac.

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

Zwrdéc¢ uwage, aby znaki i informacje byty widoczne i czy-
telne dla odbiorcéw. Jezeli tablica jest potozona w znacz-
nej odlegtosci od miejsca, gdzie moga znajdowac sie
odbiorcy, to powierzchnia tablicy powinna byé¢ odpo-
wiednio wieksza, tak aby wszyscy mogli tatwo zapoznac
sie z jej trescia.

W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwe-
stycjami infrastrukturalnymi i pracami budowlanymi (np.
infrastruktura kolejowa, drogowa) rekomendujemy, aby
powierzchnia tablicy informacyjnej nie byta mniejsza niz
6 m2
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Tablice informacyjng musisz umiesci¢ w momencie
faktycznego rozpoczecia robét budowlanych lub infra-
strukturalnych. Jesli Twdj projekt rozpoczat sie przed
uzyskaniem dofinansowania, tablica powinna stanac¢
bezposrednio po podpisaniu umowy lub decyzji o dofi-
nansowaniu (nie pézniej 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. Uszkodzo-
n3a lub nieczytelng tablice musisz wymienic lub odnowié.

Jesli dobierzesz odpowiednio trwate materiaty, tablica
informacyjna moze nastepnie stuzy¢ Ci jako tablica pa-
migtkowa.

Tablice informacyjng powinienes umiesci¢ w miejscu
realizacji Twojego projektu - tam, gdzie prowadzone sag
prace budowlane lub infrastrukturalne. Wybierz miejsce
dobrze widoczne i ogdlnie dostepne, gdzie najwieksza
liczba os6b bedzie miata mozliwos¢ zapoznaé sie z tre-
$cig tablicy. Jesli lokalizacja projektu uniemozliwia swo-
bodne zapoznanie sie z trescig tablicy, mozna jg umiesci¢
w siedzibie beneficjenta lub w innym miejscu zapewnia-
jacym mozliwos$¢ zapoznania sie z jej trescia.

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

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktécaty tadu przestrzen-
nego, a ich wielkos$¢, lokalizacja i wyglad byty zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi este-
tyki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami ochrony
przyrody. Zadbaj, by byty one dopasowane do charakteru
otoczenia.

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, abys ustalit, jak
rozmiescic¢ tablice z instytucjg przyznajaca dofinansowa-
nie.

Tablice pamiagtkowe moga by¢ albo duzego formatu, albo
mieé¢ forme mniejszych tabliczek.

Wyboér wtasciwej wielkosci tablicy powinienes uzalezni¢
od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz planowanego
miejsca ekspozycji tablicy. Niezaleznie od rozmiaru zwréé
uwagde na to, by znaki i informacje byty czytelne i wyraz-
nie widoczne.

Tablice pamiatkowe duzego formatu sg wtasciwym
sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestycji infra-
strukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi
80x120 cm (wymiary europalety). Podobnie jak w przy-
padku tablic informacyjnych, jezeli tablica pamigtkowa
jest potozona w znacznej odlegtosci od miejsca, gdzie
moga znajdowac sie odbiorcy, to powinna by¢ odpo-
wiednio wieksza, aby odbiorcy mogli odczyta¢ informa-
cje. W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi in-
westycjami infrastrukturalnymi i pracami budowlanymi,
rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamiatkowej
nie byta mniejsza niz 6 m2.

A4

A3

tabliczka pamiatkowa




Mniejsze tabliczki pamiatkowe mozesz wykorzystaé
tam, gdzie szczegdlnie istotne znaczenie ma dbatosé
o estetyke i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego,
kulturowego lub spotecznego. Na przyktad mate tablicz-
ki mogq postuzy¢ dla oznaczenia realizacji projektow np.
wewhnatrz pomieszczen, w poblizu obiektéw zabytko-
wych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pa-
migtkowej to format A3. Rozmiar tablicy nie moze by¢
jednak mniejszy niz format Aé4.

Tablice pamigtkowg musisz umiesci¢ po zakonczeniu
projektu - nie pdézniej niz 3 miesigce po tym fakcie.
Tablica pamigtkowa musi by¢ wyeksponowana mini-
mum przez caty okres trwatosci projektu.

W zwigzku z tym musi by¢ wykonana z trwatych mate-
riatébw, a zawarte na niej informacje muszg byc¢ czytelne
nawet po kilku latach. Twoim obowigzkiem jest dbanie
o jej stan techniczny i o to, aby informacja byta caty czas
wyraznie widoczna. Uszkodzong lub nieczytelnag tablice
musisz wymienic¢ lub odnowic.

Tablice informacyjng mozesz przeksztatci¢ w tablice pa-
migtkowa, o ile zostata wykonana z wystarczajaco trwa-
tych materiatéw. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sie.

Jesli tablice pamigtkowe duzych rozmiaréw sg stawiane
na nowo, zasady lokalizacji sg takie same, jak dla tablic
informacyjnych. Powinienes$ ja umiesci¢ w miejscu reali-
zacji Twojego projektu - tam, gdzie widoczne sg efekty
zrealizowanego przedsiewziecia. Wybierz miejsce dobrze
widoczne i ogdlnie dostepne, gdzie najwieksza liczba
osob bedzie mogta zapoznac sie z trescig tablicy.

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

Tablice pamigtkowa matych rozmiaréw powinienes
umiesci¢ w miejscu widocznym i ogdlnie dostepnym.
Moga by¢ to np. wejscia do budynkéw.

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktécaty tadu przestrzen-
nego, a ich wielkos¢, lokalizacja i wyglad byty zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estet-
ki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami ochrony
przyrody. Zadbaj, by byty one dopasowane do charakteru
otoczenia.

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, abys ustalit, jak
rozmiescic¢ tablice z instytucjg przyznajaca dofinansowa-
nie.

Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru o mini-
malnym 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 infor-
macyjnych, stojakéw reklamowych itp.

Pomysl o tym, by odpowiednio zabezpieczyé¢ plakat tak,
by przez caty czas ekspozycji wygladat estetycznie. Two-
im obowigzkiem jest dbanie o to, aby informacja byta
caty czas wyraznie widoczna. Uszkodzony lub nieczytel-
ny plakat musisz wymienic.

12 WwWWw.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

Plakat musi zawieraé¢:
- nazwe beneficjenta,
«  tytut projektu,
cel projektu (opcjonalnie),

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

znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,
adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

Przygotowalismy wzor plakatu, ktory mozesz wykorzystac:

[Nazwa beneficjenta do uzupetnienia]
realizuje projekt dofinansowany

z Funduszy Europejskich

[tytut projektu do uzupetnienia]

Celem projektu jest [cel projektu do uzupetnienia]

Dofinansowanie projektu z UE: [kwota w PLN do
uzupetnienia]

Fundusze Vet Unia Europejsia
T o] |

[Nazwa beneficjenta do uzupetnienia]
realizuje projekt dofinansowany z Funduszy
Europejskich [tytut projektu do uzupetnienia]

Celem projektu jest [cel projektu do uzupetnienia]

Dofinansowanie projektu z UE: [kwota w PLN do uzupetnienia)

Fundusze Rzeczpospolita MCHWEIND 2 Unia Europejska
Europejskie - Polska o [ Fundusz
Program Regionalry Roow nalnego

www.mapadotacji.gov.pl

Na plakacie mozesz umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie, jak réwniez elementy graficzne np. zdjecie.
Wazne jest, aby elementy, ktére musza sie znalez¢ na plakacie, byty nadal czytelne i wyraznie widoczne.
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Plakat musi by¢ wyeksponowany w trakcie realizacji pro-
jektu. Powinienes go umiesci¢ w widocznym miejscu nie
pozniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Plakat
mozesz zdjgé po zakonczeniu projektu.

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

Jesli dziatania w ramach projektu realizujesz w kilku loka-
lizacjach, plakaty umies¢ w kazdej z nich.

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

W uzasadnionych przypadkach mozesz zwréci¢ sie do
instytucji przyznajacej dofinansowanie z propozycjg za-
stosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczen
projektu. Jest to mozliwe wytacznie w przypadkach, kie-
dy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna zastosowac
przewidzianych w Zatgczniku wymogéw informowania
o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form wptywa-
toby negatywnie na realizacje projektu lub jego rezultaty.
Po zapoznaniu sie z Twojg propozycja instytucja przyzna-
jaca dofinansowanie moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa
lub zmiany. Pamietaj, ze potrzebujesz pisemnej zgody.
Musisz jg przechowywac na wypadek kontroli.

4. Jakie informacje musisz umiesci¢ na stronie internetowej?

7

N

Fundusze i
ek Rzeczpospolita
Europejskie
i ropnmgoaiy [ P05

ijewodztwn Unia Europejska
Hjymic-fu o Europeiski Furdusz
Razwan Begioniltgs

—
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Jesli jako beneficjent masz wtasng strone internetowa, to
musisz umiesci¢ na niej:
- znak Funduszy Europejskich,
barwy Rzeczypospolitej Polskiej,
«  znak Unii Europejskiej,
herb wojewdédztwa kujawsko-pomorskiego,
krétki opis projektu.
Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano

nieco inne zasady oznaczania niz dla pozostatych mate-
riatéw informacyjnych.

Znaki i informacje o projekcie - jesli struktura Twojego
serwisu internetowego na to pozwala - mozesz umiescic
na gtéwnej stronie lub istniejacej juz podstronie. Mozesz
tez utworzyé odrebng zaktadke/podstrone przeznaczo-
na specjalnie dla realizowanego projektu lub projektow.
Wazne jest, aby uzytkownikom tatwo byto tam trafi¢ (np.
na stronie gtéwnej powinien znalez¢ sie odnosnik do za-
ktadki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu re-
alizowanego projektu/projektow).

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.

SIS SIS SIS IS SIS IS SIS IS SIS SIS SIS SIS SIS SIS

Dlatego, aby wtasciwie oznaczy¢ swojg strone interneto-
wa, powinienes zastosowac jedno z dwéch rozwigzan:

Rozwigzanie nr 1

Rozwigzanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym
miejscu umiesci¢ zestawienie ztozone ze znaku Fundu-
szy Europejskich z nazwa programu, barw RP z nazwa
.Rzeczpospolita Polska” oraz znaku Unii Europejskiej
z nazwa funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu
oznacza, ze w momencie wejscia ha strone internetowg
uzytkownik nie musi przewija¢ strony, aby zobaczy¢ ze-
stawienie znakow.

W zestawieniu znakéw umieszczasz takze herb woje-
wodztwa kujawsko-pomorskiego.

Jesli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie
umiescic¢ zestawienie znaku FE, barw RP, znaku UE i her-
bu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w widocznym
miejscu - zastosuj rozwigzanie nr 2.

Rozwigzanie nr 2

Rozwigzanie drugie polega na tym, aby w widocznym
miejscu umiescic¢ flage UE tylko z napisem Unia Europej-
ska wedtug jednego z nastepujacych wzoréow:

Unia Europejska

Unia Europejska




Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wej-
$cia) umieszczasz zestaw znakow: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, herb
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego i znak Unia Europejska.

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierac kroétki opis projektu, w tym:
cele projektu,
planowane efekty,

«  wartos¢ projektu,
wktad Funduszy Europejskich.

Powyzej podaliSmy minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego pro-
jektu. Dodatkowo rekomendujemy zamieszczanie zdje¢, grafik, materiatéw au-
diowizualnych oraz harmonogramu projektu prezentujagcego jego gtéwne etapy

i postep prac.

Jako beneficjent jestes zobowigzany, aby przekazywac informacje, ze Twoj projekt uzy-
skat dofinansowanie z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom
uczestniczagcym w projekcie. Obowigzek ten wypetnisz, jesli zgodnie z zasadami przed-
stawionymi w punkcie 2., oznakujesz konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub
inne formy realizacji Twojego projektu. Oznakowanie moze miec¢ forme plansz informa-
cyjnych, plakatow, stojakéw etc.

Dodatkowo mozesz przekazywac informacje osobom uczestniczacym w projekcie w in-
nej formie, np. powiadamiajac ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub pre-
zentacji oferty.

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

-pomorskie.pl

6. Co musisz wzigé pod uwage, umieszczajac znaki graficzne?

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP oraz
znak Unii Europejskiej musza by¢é zawsze
umieszczone w widocznym miejscu. Pamiegtaj,
aby ich umiejscowienie oraz wielkos$¢ byty od-
powiednie do rodzaju i skali materiatu, przed-
miotu lub dokumentu. Dla spetnienia tego wa-
runku wystarczy, jesli tylko jedna, np. pierwsza
strona lub ostatnia dokumentu, zostanie ozna-
czona ciggiem znakoéw.

Zwroé szczegolng uwage, aby znaki i napisy
byty czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz za-
wsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak
od lewej strony, natomiast znak Unii Europej-
skiej z prawej strony.

Herb wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
umieszczasz pomiedzy barwami RP a znakiem
UES.

Gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakéw
W poziomie, mozesz zastosowac uktad piono-
wy. W tym ustawieniu znak Funduszy Europej-
skich z nazwg programu znajduje sie na goérze,
pod znakiem FE znajdujg sie barwy RP, a znak
Unii Europejskiej na dole. Herb wojewdédztwa
kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiedzy
barwami RP a znakiem UE.

Przyktadowy uktad pionowy:

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Fundusze Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska
I

Rzeczpospolita Polska ﬁ Wojewédztwo

Kujawsko-Pomorskie

" . .
Wojewddztwo S Unia Eu ropejska
Kujawsko-Pomorskie * * Europejskie F}JndUSZG .
S Strukturalne i Inwestycyjne

** ok
* *
* *
* *
* ok

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zestawienia znakéw znajdziesz na
stronie internetowej programu -
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.

3 Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamigtkowych, na ktérych herb wojewddztwa kujawsko-pomorskiego znajduje sig w dolnym prawym rogu tablicy.

17



Liczba znakéw w zestawieniu - to znaczy w jednej linii - nie moze przekraczaé czterech*, tacznie ze znakiem FE, bar-
wami RP, znakiem UE oraz herbem wojewédztwa kujawsko-pomorskiego.

Jakie znaki mog3 sie znalez¢ w zestawieniu?

W zestawieniu znakéw na materiatach informacyjnych i promocyjnych (z wyjatkiem tablic informacyjnych i pamiat-
kowych) oraz na dokumentach moga znalez¢ sie nastepujace znaki: znak FE, barwy RP, herb wojewdédztwa kujaw-
sko-pomorskiego i znak UE.

Inne znaki, jesli sg Ci potrzebne, mozesz umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw: znak FE - barwy RP - herb wo-
jewodztwa - znak UE).

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

Zestawienie znakéw FE, barw RP i znak UE zawsze wy-
stepuje w wersji petnokolorowe;j.

Nie mozesz stosowac¢ barw RP w wersji achromatycznej
i monochromatycznej. Dlatego sa przypadki, kiedy nie be-
dziesz musiat umieszcza¢ barw RP, natomiast bedziesz
mogt zastosowac zestawienia znakéw FE i UE w wersji jed-
nobarwnej. Przypadki te sg okreslone w rozdziale 2.

Przyktadowe zestawienie znakéw w wersji czarno-biatej:

Wszystkie dopuszczone achromatycz-
ne i monochromatyczne warianty

znakow - jesli sg Ci potrzebne - znaj-
dziesz na stronie internetowej progra-
mu - www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.

Fundusze Wojewédztwo Unia Europejska Ak
Eu ropejskle Kujawsko-Pomorskie Europejski Fundusz * *
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego ol

Najlepiej zebys uzywat znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia jego najwiekszg widocznos¢. Jesli znak
Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powiniene$ zachowaé¢ odpowiedni kontrast, ktéry zagwarantuje

“Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamiatkowych, na ktérych w zestawieniu znakéw moga wystepowac maksymalnie 3 znaki.

18 Www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

odpowiednig czytelnos¢ znaku. Kolory tta powinny by¢
pastelowe i nie powinny przekracza¢ 25% nasycenia.

Na ttach ciemnych, czarnym oraz ttach wielokolorowych
barwy RP powiniene$ umiesci¢ na biatym polu ochron-
nym i z szarg linia zamykajaca. Na ttach kolorowych,
barwy RP powinienes umiesci¢ bez biatego pola ochron-
nego i bez linii zamykajacej. Jesli znak wystepuje na tle
barwnym, nalezy zachowaé¢ odpowiedni kontrast gwa-
rantujgcy odpowiednig czytelnos$¢ znaku.

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie masz inne-
go wyboru niz uzycie kolorowego tta, powinienes umie-
$ci¢ wokot flagi biatg obwddke o szerokosci rownej 1/25
wysokosci tego prostokata.

Jesli w zestawieniu wystepuja inne znaki, pamietaj, aby
sprawdzi¢, czy moga one wystepowac¢ na kolorowych
ttach.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

W przypadku gdy dziatanie informacyjne lub promocyj-
ne, dokument albo inny materiat dotycza:

«  projektow realizowanych w ramach kilku programoéw
- nie musisz w znaku wymienia¢ nazw tych wszyst-
kich programéw. Wystarczy, ze zastosujesz wspolny
znak Fundusze Europejskie:

Fundusze
Europejskie

Fundusze Europejskie

projektow dofinansowanych z wiecej niz jednego
funduszu polityki spéjnosci - zastosuj znak Unii Eu-
ropejskiej z odniesieniem do Europejskich Fundu-
szy Strukturalnych i Inwestycyjnych oraz umiesé
informacje stownga, ze materiat (np. druk ulotki) jest
wspoétfinansowany ze Srodkéw konkretnego fundu-

szu/funduszy.
. *x Unia Europejska
: '* Europejskie Fundusze * >
* * Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Jesli przedmiot jest maty i nazwa funduszu, nazwa
.Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie beda
czytelne, umies¢ znak Funduszy Europejskich z napisem
Fundusze Europejskie (bez nazwy programu), barwy RP
Z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z na-
pisem Unia Europejska. Zawsze stosuje sie petny zapis
nazwy ,Rzeczpospolita Polska”, ,Unia Europejska” i ,,Fun-
dusze Europejskie”.

Rzeczpospolita Unia Europejska

Fundusze
Europejskie - Polska Europejski Fundusz
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

W takich przypadkach nie musisz stosowaé¢ stownego
odniesienia do odpowiedniego funduszu/funduszy. Na
matych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu
wojewoédztwa kujawsko-pomorskiego nie jest obowigz-
kowe.

W przypadku przedmiotéw o bardzo matym polu zadru-
ku np. pendrive, dopuszczalne bedzie stosowanie warian-
tu minimalnego bez barw RP.

Jednoczes$nie musisz kazdorazowo rozwazyé, czy mate
przedmioty itp. s na pewno skutecznym i niezbednym
narzedziem promocji dla Twojego projektu.




6.8 Czy moiesz ozhaczacé przedmioty promocyjne wW sposéb Z wymienionymi dziataniami- wiazg sie takze mozliwosci promocji Ciebie jako lidera

zmian wW-danym sektorze lub w spotecznosci; nawigzania wspotpracy z innymi bene-

nierzucajacy sie w oczy? ficientami i instytucjami lub pozyskiwania odbiorcéw Twoich produktow i ustug, ktore

bedg dostepne dzieki realizacji projektu. Wazne jest, aby w przypadkd projektow, kté-
Zestawienia znakéw z wtasciwymi napisami musza by¢ widoczne. Nie moga by¢ umieszczane np. na wewnetrznej, re'wptywaja na spotecznosc lokalng, osoby zainteresowane miaty fatwy dostep do po-
niewidocznej stronie przedmiotow. Jesli przedmiot jest tak maty, ze nie mozna na nim zastosowac¢ czytelnych zna- trzebnych informacji. Mieszkancy zazwyczaj chca wiedzieé, jak dtugo bedg trwaty prace
kéw FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP (zobacz rozdz. 6.7), nie mozesz go uzywac¢ do i ewentualne utrudnienia, jakich efektow i Korzysci-mozna sie spodziewac oraz z Kim

celéw promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze mozna sie kontaktowac w przypadku pytan lub problemow:,
$rodkoéw UE i programu.

| AL A

Nie rekomendujemy produkgji i dystrybucji przedmiotéw promocyjnych typu gadzety

Twoje dziatania informacyjne i promocyjne powinny odpowiada¢ wielkosci projektu oraz braé¢ pod uwage jego cel do promocii projektéw. Oznacza to, ze wykorzystac tego typu przedmioty promocyjne

i rodzaj, tzn. uwzglednia¢ jego potrzeby promocyjne. Jesli zatem poza obowiazkami informacyjnymi wymienionymi mozesz tylko jako element wspierajacy inne dziatanie. Przy tym powinienes dokonac

w tym folderze podejmiesz dodatkowe dziatania informacyjno-promocyjne, realizuj w pierwszej kolejnosci dziatania tgkiej s'elekcji materi_a’réw}promoc_yjnygh, ab}/ byty dobrzg dopasowane do celul komu-
bezkosztowe i niskokosztowe. nikacyjnego dziatania. Jesli uda sie osiggna¢ cel komunikacyjny bez korzystania z ga-

dzetéw, to nalezy z nich zrezygnowacé. Wydatki na cele reprezentacyjne, ktérych nie /
mozna jednoznacznie uzna¢ za zwigzane z promocja projektu, s niedozwolone. 5

7.1. Jakich dziatan promocyjnych nie rekomendujemy? G
! 4

L]
w
4

Co przyktadowo mozesz zrobié:

' P

umiesci¢ naklejki lub tabliczki na przygotowac informacje

maszynach, urzadzeniach i sprzecie prasowa i przekazac ja

kupionym w ramach projektu mediom

orzygotowaé dokumentacie Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzacych

fotograficzna projektu / zorganizowac spotkanic promocji Funduszy Europejskich powinny byé

i umiesci¢ jg na swoich stronach informacyjne na tema > 4 .

internetowych / realizowanego projektu Wykonane \"\" SpOSOb trwafy, trUdny dO usun|QC|a.

przygotowaé stroneg/podstrone . . . < ¢ g . i . g

internetowa projektu \ o aowac konferencje 8. Propozycja dziatan informacyjnych i promocyjnych we wniosku

\ o dofinansowanie projektu.

spogg::zif)ig?c?vi: ‘é;mediaCh Instytucje ogtaszajgce konkurs moga okresla¢ dodatkowe wymagania dotyczace np. dziatar informacyjnych i pro-

P y zaprezentowac projekt na mocyjnych w ramach projektow. Moga one wymagac, aby we wnioskach o dofinansowanie zostata przedstawiona
spotkaniach, konferencjach, propozycja dziatany informacyjnych i promocyjnych dla projektu, czyli tak zwany Opis promocji projektu. Jesli pro-
targach branzowych, pozycja takich dziatai stanowi czesé whniosku o dofinansowanie, moze by¢ oceniana zgodnie z zasadami opisanymi

wypowiadac sie publicznie wydarzeniach promujacych w regulaminie Konkursu. Powyzszy wymog moze dotyezy¢ rowniez projektow pozakonkursowych.

na temat projektu projekty unijne

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

20 www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl




9. Jak powinienes$ zaplanowaé¢ dziatania
informacyjne i promocyjne?

Dotrze¢ z informacja o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii Europej-
skiej do jak najwiekszego grona odbiorcéw, przede wszystkim do okreslonych
grup docelowych projektu. Zastanow sig, czy Twéj projekt potrzebuje dodatko-
wej promocji lub czy sg osoby, ktére moga by¢ zainteresowane jego przebie-
giem i rezultatami. Na przyktad:

inwestycje komunikacyjne - moga sie wigza¢ z utrudnieniami dla miesz-
kancow - trzeba ich o tym poinformowac i pokazaé, z jakimi korzysciami
bedzie sie wigza¢ ukonczenie inwestycji (mniejsze korki, wieksze bezpie-
czenstwo, skrécony czas dojazdu);

szkolenia i kursy - moga wymagac¢ ogtoszen i dodatkowej promocji, ktéra
sie przetozy na skuteczna rekrutacje uczestnikow;

innowacje w firmie - moga 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.

Okreslenie, do kogo adresowane sg dziatania informacyjne i promocyjne, jest
bardzo istotne. W przypadku btednie zdefiniowanej grupy docelowej informa-
cje nie przyciagng uwadgi, bo grupa, do ktérej sie zwracasz nie bedzie nimi zain-
teresowana. Najlepiej okresl kilka grup odbiorcéw i dostosuj do nich dziatania
(np. mtodziez w wieku szkolnym, mieszkancy miejscowosci, w ktérych realizo-
wane jest przedsiewziecie, przedsiebiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie
adresowanie dziatan - do ogétu spoteczenstwa - niesie ze sobg ryzyko, ze Twdj
komunikat ,zagubi sie” wsréd innych.

To jak okreslisz grupy docelowe dziatan informacyjnych i promocyjnych, wa-
runkuje dobdr narzedzi i kanatéw komunikacji - w przypadku jednych grup
najskuteczniejsze okazg sie ulotki czy broszury, w przypadku innych beda to
np. konferencja, prezentacja projektu podczas targéow czy informacje w me-
diach spotecznosciowych. Aby Twoje dziatania informacyjno-promocyjne byty
skuteczne, wybrane narzedzia i kanaty komunikacji muszg by¢ rowniez dosto-
sowane do tematyki i rodzaju projektu.

Kluczowa role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry réwniez
powinien by¢ dopasowany do wybranej grupy docelowej (np. komunikat adre-
sowany do starszego pokolenia, a napisany jezykiem mtodziezowym, moze by¢
niezrozumiaty). Wspétczesny jezyk przekazu to potaczenie tekstu i obrazu.

Zadbaj o to, aby jezyk byt prosty. Dzieki temu bedzie bardziej zrozumiaty.

Informacje - niezaleznie od jej formy - powinienes przygotowac tak, aby wzbu-
dzata zainteresowanie odbiorcéw. W przypadku artykutu juz nagtéwek powi-
nien 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 grafika, a takze zdjeciami (np. przed i po).

22

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

23



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 pa-
migtkowych. Pamietaj, ze jesli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy
zaplanowac ustawienie kilku tablic. Jesli np. planujesz uruchomienie strony in-
ternetowej powinienes$ uwzglednic¢ koszty jej stworzenia, wykupu domeny oraz
regularnej obstugi; jesli planujesz konkursy nalezy rozwazy¢ koszty druku pla-
katow i dyplomoéw. Planujac wydanie materiatéw informacyjnych, uwzglednij
koszty ich dystrybucji. Sprawdz kwalifikowalnos$é¢ kosztéw, tzn. w jaki sposéb
mozesz sfinansowac i rozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach
projektu.

Wptyw podejmowanych dziatan informacyjno-promocyjnych mozna zmierzy¢
przy pomocy wskaznikéw.

Powinny one odzwierciedla¢ rezultaty Twoich dziatann w grupie docelowe;j. Re-
komendujemy zastosowanie nawet bardzo prostych obliczen, ktére pomoga Ci
ocenic¢ skutecznos¢ podejmowanych dziatan.

Na przyktad:

liczba wejs¢ na strone internetowq projektu lub unikalnych uzytkownikéw
strony,

liczba komentarzy, polubien i podzielen sie trescig w mediach spoteczno-
$ciowych,
liczba artykutéw i wzmianek, ktére sie ukazaty w prasie i internecie po

konferencji prasowej, zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatéw pra-
sowych,

liczba osdéb, ktére odwiedzity Twoje stoisko,
liczba uczestnikow spotkan,
liczba oséb, do ktérych rozestano mailing/informacje.
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10. Od kiedy musisz wypetnia¢ obowiagzki informacyjne?

Masz obowigzek informowania o projekcie od momentu
uzyskania dofinansowania.

Powiniene$ uwzgledni¢ zasady opisane w ,Podreczniku
whioskodawcy i beneficjenta programow polityki spéjnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji” w momencie
przygotowania wniosku o dofinansowanie.

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

9.1. Czy musisz stosowa¢ oznaczanie doku-
mentacji projektu ,wstecz” lub ,nha zapas”?

Jezeli prowadzites dziatania w ramach projektu w okresie
poprzedzajgcym moment uzyskania dofinansowania, nie
masz obowigzku uzupetnienia odpowiednimi znakami i in-
formacjami dotychczas powstatej dokumentacji dotycza-

cej projektu. Mozesz oznaczy¢ segregator lub segregatory,
w ktérych przechowywane sg dokumenty dotyczace reali-
zacji projektu.

Ponadto moze sie zdarzyé¢, ze zanim umowa o dofinansowa-
nie zostanie podpisana, chciatbys, np. podczas prowadzenia
kampanii promujgcej przedsiewziecie, postuzyc sie znakiem
Funduszy Europejskich, barwami RP oraz znakiem UE.

Z oznaczaniem dziatan musisz jednak poczekac¢ na uzyska-
nie dofinansowania. Odstepstwa od tej reguty s mozliwe
wytacznie za zgoda instytucji przyznajacej dofinansowanie.
Instytucja moze wyrazi¢ takg zgode w sytuaciji, gdy istnieje
pewnosé, ze dany wnioskodawca otrzyma dofinansowanie,
np. jest beneficjentem systemowym i uzyskanie przez nie-
go dofinansowania dla okreslonych zadan zostato zapisane
w programie lub Szczegétowym opisie osi priorytetowych
programu.

11. Co powinienes wiedzieé¢, zanim zostaniesz beneficjentem?

Piszac wniosek o dofinansowanie, powinienes zwrécic¢
uwage ha:

1. tytut projektu,
2. skrocony opis projektu.

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

We whniosku o dofinansowanie zamieszczasz tez krotki
opis projektu. Opis powinien w sposéb zwiezty przedsta-
wia¢ przedmiot i gtdwne zatozenia projektu.

Tekst® powinien odpowiadaé¢ na nastepujgce pytania:

- Jaki jest cel lub cele projektu?

- Jakie zadania beda realizowane?

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

- Co zostanie zrobione w ramach projektu (jakie beda
jego efekty i jakie powstang w jego wyniku produkty)?
Opis projektu napisz jezykiem prostym, ktéry wiekszosé
0os6b zrozumie. Bardziej szczegétowe zasady tworzenia
opiséw projektéw moga znalez¢é sie takze w Regulaminie
konkursu.

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

5 Opis projektu nie moze mie¢ wigcej niz 2000 znakow.




Informujac o projekcie i realizujgc dziatania promocyjne musisz przestrzega¢ zasad rownosci szans i niedyskrymi-
nacji, w tym zasady dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn.

W dziataniach informacyjno-promocyjnych nie wolno stosowac przekazu i jakichkolwiek innych elementéw dyskry-
minujacych, oSmieszajgcych badz utrwalajacych stereotypy ze wzgledu na niepetnosprawnosé¢ czy pteé, rase lub
pochodzenie etniczne, religie lub $wiatopoglad, wiek lub orientacje seksualna®.

Jesli bedziesz miat watpliwosci dotyczgce wypetniania obowigzkéw informacyjnych lub realizacji dziatarn promocyj-
nych, skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu w instytucji, z ktérg podpisates umowe albo z Punktem Konsul-
tacyjnym, jesli taki punkt funkcjonuje przy danej instytucji.

Na pytania dotyczace zasad informowania o projektach udzielg Ci odpowiedzi takze konsultanci Punktéw Informa-
cyjnych Funduszy Europejskich.

Uwaga! Informacje zawarte w hiniejszej broszurze dotycza beneficjentéw, ktérzy podpisali umowe o dofinanso-
wanie projektu 1 stycznia 2018 r. lub pézniej.

¢ Szczegotowe informacje mozna znalez¢ w ,\Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawno-
Sciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020".

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

Lista punktéw informacyjnych dostepna jest na stronie internetowej:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/punkty



Wydawca:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl

Egzemplarz bezptatny



