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l. WSTEP

Celem wytycznych jest przedstawienie  wym@aga Instytucji Zaradzapcej (I12)

w zakresie informowania i promowania projektow Fuswl Spoéjnéci, w tym projektow
zatwierdzonych w latach 2000-2003, oraz wymogowedénych w rozporzdzeniu Komisji (WE)
nr 621/2004 z dnia 1 kwietnia 2004 r. ustanayo@n zasady stosowania rozpaizenia Komisji
(WE) nr 1164/94 w sprawie dziatanformacyjnych i promujcych dziatalné¢ Funduszu Spojriai

oraz art. 14 rozposeizenia Rady (WE) nr 1164/94 ustanawigm Fundusz Spojsoi. Wytyczne
nalezy stosowa opierajc sk ha ww. aktach prawnych.

Wymagania odnmie dziatsé informacyjnych i promujcych znajdui si¢ rownie
w przygotowanych przez I¥Vytycznych dla instytucji geednicz;cych w zargzdzaniu dotyczcych
podstawowych wymogow do programowania [ przygot@avan projektéw

do Funduszu Spojsoi w okresie programowania 2004-2006 zostaty okrélone przez 1Z
w Wytycznych dla przygotowania raportéw rocznychfpcdnych na Komitet Monitorgy
stratege wykorzystania Funduszu Spafon

Niniejszy dokument zawiera podstawowe wymogi daigez dziala informacyjnych
I promupcych okrélajac:

* cele dziala,

* grupy docelowe,

* rodzaj dziala,

* podziat dziata.

Wytyczne skierowaneasdo wszystkich instytucji zaangawanych w zargdzanie i wdraanie
projektow Funduszu Spéjsa. 1Z odpowiada za przestrzeganie zapisOw rozprenia Komisiji
(WE) nr 621/2004 i rozposdzenia Rady (WE) nr 1164/94. Sektorowi tltmicy Zatwierdzajcy
(SUZ) winni zapewrd wypetnianie opisanych wymogéw przez pozostateytosfe Pdredniczace
(IPZ) oraz Podmioty odpowiedzialne za realizaPOZR) poprzez umieszczenie odpowiednich
zapisbw w podycznikach procedur wewirznych, a take opracowanie wkgiwych procedur
wewrgtrznych w ministerstwie oraz w przypadku sektéradowiska w IPZ niszego szczebla.
SUZ s réwniez odpowiedzialni za weryfikagj stosowania oké&onych wymogdéw. Niniejszy
dokument hdzie rownie pomocny dla potencjalnych beneficjentow Fundusadji&sci na etapie
programowania wskazag obowazki zwiazane z dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi
w trakcie realizacji przedsivziecia wspotfinansowanego z Funduszu Spé&gno

ll. ZASADY OGOLNE
1.1 PROWADZENIE DZIALA N

Jednym z warunkow decyzji wydawanej przez Komisjropejsk w sprawie przyznania pomocy
z Funduszu Spéjdoi jest obowazek zapewnienia realizowanym projektom odpowiedniej
promocji. Dotyczy to zardéwno przedsizic¢ infrastrukturalnych, jak réwnie projektéow

o charakterze pomocy technicznej. Instytucje odpduialne za realizagjprojektu powinny
okresli¢ spojny zestaw dziatana caty czas trwania projektu paeszy od dnia wydania decyzji
Komisji o przyznaniu pomocy z Funduszu Spéfipaz do zak@czenia realizacji projektu.

Dziatania informacyjne i promage prowadzone as zgodnie z wymogami okémnymi

w rozporzdzeniu nr 621/2004 oraz nr 1164/94. Jedeaka prowadzone dziatania mosktada

sig rowniez dziatania dotycare programoéw i projektéw wspotfinansowanych przendiusze
strukturalne zgodnie z §eia rozporadzenia (WE) nr 1159/2000.
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1.2 PONOSZENIE WYDATKOW NA DZIALANIA INFORMACYJNE | PROMUJACE

Wydatki na dziatania informacyjne i promaog ponoszoneasprzez poszczegoélne instytucje
zaangaowane w zargdzanie i wdraanie projektow Funduszu Spéjon Wydatki na dziatania

informacyjne i promujce, zarobwno obowrzkowe jak i inne (patrz pkt V.2) realizowane zgadni
z rozporadzeniem Komisji (WE) nr 621/2004, rozpadzeniem Rady (WE) nr 1164/94 oraz
niniejszymi wytycznymi, $ wydatkami kwalifikowanymi.

Potencjalni beneficjenci as zobowhzani do przedstawienia w pkt. 14 wnioSku
o dofinansowanie z Funduszu Spdjianformacji na temat planowanych dziataformacyjnych

I promupcych wraz z przewidywanym kosztem, tak abyzhwee byto umieszczenie tych
wydatkéw w decyzji o przyznaniu dofinansowania néuszu Spojnei. 1Z i IPZ mog ubiega
sic 0 srodki z Unii Europejskiej na finansowanie dziatanformacyjnych i promujcych
przygotowujc projekt pomocy technicznej.

1.3 WSPOLPRACA Z KOMISJ A EUROPEJSKA

Jednostlk organizacyja odpowiedzialn za wspoiprag po stronie Komisji Europejskiej
w zakresie dziatainformacyjnych i promujcych jest wydziat geograficzny w Dyrekcji Generalne
Polityka Regionalna odpowiedzialny za pomoc z FeaduSpojnéci dla wybranej grupy krajow.
Po stronie polskiej za wspéipracz Komisp Europejsk odpowiedzialna jest 1Z lub IPZ
w zalenosci od typu dziatania informacyjnego i promcggo zgodnie z pkt VI niniejszych
wytycznych. Wspotpraca polega na wymianiéwiiadczeé pomidzy Dyrekcy Generalg Polityka
Regionalna a IZ lub IPZ i przygotowywaniu wydataaformacyjnych z udziatem przedstawicieli
Komisji Europejskiej.

. GRUPY DOCELOWE | CELE DZIALtA N INFORMACYJNYCH
| PROMUJACYCH

1.1 GRUPY DOCELOWE

Dziatania informacyjne i promage kierowaneagdo nastpujacych grup docelowych:
e 0g6tu spoteczestwa,
*  mediow,
» partnerow spotecznych i gospodarczych w tym organjipozaradowych.

W przypadku dziaka prowadzonych przez 1Z i IPZ dodatkewgrupz docelova stanowi
potencjalni i aktualni beneficjenci.

1.2 CELE

Dziatania informacyjne i promage maj na celu:
« zwigkszenieswiadomaci spoteczastwa dotyczcey:
— projektéw wspotfinansowanych z Funduszu Spégno
— roli jaka odgrywa Unia Europejska poprzez Fundusz Sggjno
» informowanie potencjalnych beneficjentow o limwosciach wsparcia z Funduszu
Spéjnaci,

! Patrz:Wytyczne dla Instytucji Boednicz;cych w zarzdzaniu dotyczce podstawowych wymogow do programowania
i przygotowywania projektéw do Funduszu Spéghonv okresie programowania 2004-200faz Instrukcja do
wypetniania wniosku o dofinansowanie z Funduszynsgd.
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* informowanie aktualnych beneficjentéw o zmianaabowiazujacych zasadach w ramach
Funduszu Spojriai.

IV. TRE SC PRZEKAZU

We wszystkich dziataniach informacyjnych i proamych, zarowno obowkkowych jak i innych,
dotyczicych przedsiwzie¢ wspoitfinansowanych z Funduszu Spdgiopowinny znale¢ sie,
oprocz opisu danego projektu, rgmtjace elementy:

* wyjasnienie przy pomocy po#sszego zwrotu lub innego zwrotu raeggo to samo znaczenie
roli, jaka Wspolnota odgrywa poprzez Fundusz Sp&gno

.Projekt ten przyczynia sido zmniejszenia tdic spotecznych i gospodarczych peday
obywatelami Unii Europejskiej.”

» flaga Unii Europejskiej, zgodnie z wymogami ideikgji wizualnej (pkt VIII niniejszych
wytycznych) wraz z nagbujacym zwrotem lub innym zwrotem mgym to samo znaczenie:

~Projekt ten jest wspétfinansowany przez bJEiuropejsk.”

V. RODZAJE DZIALA N INFORMACYJNYCH | PROMUJ ACYCH
V.1 DZIALANIA OBOWI AZKOWE
V.1.1 Media (prasa, radio i telewizja)

Od momentu wydania decyzji Komisji dotycej] wspotfinansowania projektu z Funduszu
Spéjnaci nalezy informowa media 0 rozpoeziu, istotnych etapach realizacji oraz zagoeniu
projektu. W komunikacie natg skoncentrowa si¢ ha podstawowych zateniach projektu, jego
efektach i korzgciach oraz wanych wydarzeniach zwranych z realizagjprojektu. Informowanie
powinno odbywaé sic przede wszystkim poprzez konferencje prasowe orimécje prasowe.
Informacje o projekcie mma przekazywa mediom rownie przy wykorzystaniu np. broszur
lub elektronicznych/cyfrowych aikéw danych.

W przypadku, gdy ogolny koszt projektu nie przekem50 min euro konferencje prasowe,
o ktérych mowa powkej, nie & obowhzkowe. SUZ decydaj w danym wypadku
0 zorganizowaniu takiej konferencji przez POZR \lezaosci od znaczenia i wptywu projektu.

a) Informacja prasowa

Profesjonalnie przygotowana informacja prasowa astérefektywny sposob promocji projektu.
Informacja prasowa to krotki tekst, ktérego celesst jprzedstawienie najw@iejszych wydarze
zwiazanych z realizowanym projektem Funduszu Spi@noPodawana jest do wiadogwd
mediom, tak aby umiiwi¢ im przekazanie tej informacji w sposob bardziezlnadowany.
Informacja prasowa mme by udostpniona dziennikarzom podczas konferencji prasowej,
przestana faksem, pogatlektroniczia lub umieszczona na stronach internetowych pod mkaem,

ze strona jest powszechnie znana i odwiedzana negelllarzez dziennikarzy.

Typowy uktad informacji prasowej zawiera:
* Nagtéwek — krotki tytut,
» Akapit wprowadzajcy — streszczenie najwaiejszych faktow w 20-30 stowach,
» Tekst — opis zagadnienia z podaniem szczegotovedistawienie faktow, a nie opinii),
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» Koncowe akapity — kontekst, cytaty, informacje ogoine.

Przygotowujc informacg prasow, w gornym lewym rogu nahly umieci¢ flage Unii

Europejskiej, natomiast w prawym gérnym rogu §lagnstwowa lub herb regionalny w zataosci

od instytucji, ktéra przygotowuje informacjW goérnej czsci informacji naley poda& dat jej

wydania, natomiast n&@odku strony umigci¢ tytut ,Informacja prasowa”. 3é to tylko mazliwe,

informacg nalezy zmiesci¢ na jednej stronie formatu A4. W przypadku, gdy kmikat obejmuje
wigksz liczbe stron, na dole strony tytutowej nalezawrzeé informacyg, ,ciag dalszy na nagbnej
stronie”. Na kacu naley pod& nazwisko przynajmniej jednej osoby wraz z numetehafonu,
z ktory dziennikarz bdzie mogt s¢ skontaktowé w celu otrzymania dodatkowych informaciji.

b) Konferencje prasowe

Konferencje prasowe sta podkréleniu wanych wydarzé zwiazanych z realizagj projektu
wspoffinansowanego z Funduszu SpémoOdbywaj sie zwykle w godzinach przedpotudniowych
i moga by¢ polaczone z wizyi dziennikarzy na miejscu realizacji projektu wsp@hsowanego
z Funduszu Spdjroi. Organizatorzy konferencji zoboaziani . do poinformowania zaproszonych
os6b o roli i udziale finansowym Unii Europejskmj przedsiwzicciu. W sali konferencyjnej
nalezry umiesci¢ flage Unii Europejskiej, natomiast na zaproszeniach iematach prasowych logo
Unii Europejskiej.

V.1.2 Tablice informacyjne

Za umieszczenie tablic informacyjnych odpowiada ROZTablice informacyjne ustawiane
Sa W miejscu realizacji projektu, niezwiocznie po pozzciu robot. Tablice informacyjne
wystawione w ramach poszczegoélnych kontraktowayatachowa do czasu umieszczenia tablicly
pamatkowych/ej.

Wymagania w zakresie tablic informacyjnych obgmuija rowniez dla kontraktow finansowanych
ze srodkdw Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju,r&t&tanowd koszty kwalifikowane
w ramach projektu Funduszu Spdjoo

Tablice informacyjne (w tym réwnietablice wystawione lub dla ktérych procedura uldwia
zamoOwienia publicznego zostata rozpgezprzed dat wejscia w zycie niniejszych wytycznych)
musz spetnid nastpujace wymagania:

« minimalna wielkd¢ tablicy: 2,4 m x 2,8 m,

» Kkolor tablicy: biaty,

» kolor czcionki: typ Pantone Reflex Blue,

e rodzaj czcionki: Arial,

» rozmiar czcionki: dowolny rozmiar (Y) i dowolny nogar pomniejszony o 2 punkty (Y-2),

I zawierg:
» flage parstwows,
. OpIS projektu obejmugy:
nazw; podmiotu odpowiedzialnego za realizgajraz z logo,
— tytut i numer projektu,
— tytut kontraktu,
— wartcé¢ projektu (koszty kwalifikowane, w milionach euro zmokagleniu do jednego
miejsca po przecinku),

Zw przypadku, gdy za realizagprojektu odpowiada wcej niz jeden podmiot nalyy zamiegci¢ nazve wraz z logo
kazdego z nich.
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— dotacg z Funduszu Spojsoi (w milionach euro w zaokgleniu do jednego miejsca po
przecinku i udziat procentowy),

— $rodki krajowe (nominalnie w euro i udziat procenigw

» sekcg przeznaczondla Unii Europejskiej, ktéra musi:

— zajmowa& 30% catkowitej powierzchni tablicy,

— zawierd& flage Unii Europejskiej i nagpujacy tekst: ,Projekt ten, wspéifinansowany
przez Un¢ Europejsk, przyczynia si do zmniejszania tdic spotecznych i
gospodarczych porglzy obywatelami Unii”.

Szerokdc¢ flagi Unii Europejskiej i flagi pastwowej stanowi 20% catkowitej szerako tablicy.
Logo podmiotu odpowiedzialnego za realizacje mae by wigksze nik flaga Unii Europejskiej.
Logo maze by umieszczone wytznie w obszarze przeznaczonym dla danego POZR.

Litery w zdaniu informujcym o pomocy Unii Europejskiej musbyc tej samej wielkéci co litery
uzyte w opisie projektu (oprocz tytutu kontraktu).

W przypadku, gdy wymiar tablicy informacyjnetdrie wikszy niz minimalny wymagany, natkgy
zachowa proporcje catej tablicy wraz z wyznaczonymi we wz0 obszarami wyg@nymi
procentowo.

Ponizej przedstawiono wzér tablicy informacyjnej:

€ 28m >
| |
| 1

Rozmiar

czcionki: - - A
Y (Nazwa podmiotu odpowiedzialnego Logo T
za realizacje)

Y
(TYTUL PROJEKTU | NUMER) T
25%
Y-2
(TYTUL KONTRAKTU)
24m | WARTOSC PROJEKTU: __,_MLN EUR T
DOTACJA Z FUNDUSZU SPOJNOSCI: . MLN EUR _ % 20%
SRODKI KRAJOWE: _,_MLN EUR _ %
Y _______
. * Projekt ten, wspdifinansowany przez Uni e
: "; Europejsk @, przyczynia si € do zmniejszania 30%
X *** réznic spotecznych i gospodarczych pomi  edzy

UNIA EUROPEJSkA  ODywatelami Unii

v L R N 200

o 20% > € Max20% —> |
< 100% >
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a) Umieszczanie tablic informacyjnych w sektorze trangortu
Drogi

W przypadku projektow drogowych o charakterze moidecji, wzmocnienia nawierzchni
itp. realizowanych na juistniepcych cagach drogowych tablice informacyjne nataimieszcz&
e przed wjazdem na odcinek drogi na jego obudash zgodnie z kierunkiem ruchu
pojazdow,
* w miejscach krzzowania st modernizowanego odcinka z deogojewodzk i/lub krajowa,
jednak nie cgsciej niz co 10 km.

W przypadku realizacji projektéw polegaych na budowie nowych odcinkow tablice informaeyjn
naleey umieszczé&
* na pocztku i koncu odcinka drogi,
* W miejscu krzyowania st budowanego odcinka z istriej juz droga wojewodzl i/lub
krajowa, jednak nie cgciej niz co 10 km.

Koleje

W projektach kolejowych, zwzanych z modernizacjub budows odcinka linii kolejowej, tablice
informacyjne nalgy umieszczé na gtownych stacjach kolejowych (na ktérych zatmmj

sie¢ pochgi pospieszne) znajdigych s¢ na danym odcinku. W przypadku, gdy projekt dotyczy
modernizacji lub budowy stacji tablice najeumiesci¢ na danej stacji. Tablice informacyjne ngle
umieszcza w poblzu giéwnego budynku dworca, tak aby jak namej pasaeréw mogto si z nia
zapozna.

b) Umieszczanie tablic informacyjnych w sektorzérodowiska

W przypadku budowy obiektow infrastrukturalnych mmzyszczalniciekOw, stacji uzdatniania
wody, sktadowiska odpadéw tablice informacyjne wmne&ane $ w miejscu realizacji tych

inwestycji. W odniesieniu do modernizacji i/lub lmwdy sieci kanalizacyjnej tablice informacyjne
umieszcza si przy gtdbwnych drogach, wzdiu ktorych biegnie lub ktére przecina &ie
kanalizacyjna, jednak nie ¢ziej niz co 3 km i nie rzadziej nico 50 km.

W sytuacji, gdy budowa obiektu infrastrukturalnejgst realizowana przez wiej ntz jednego
wykonawe (wiccej niz 1 kontrakt), w miejscu realizacji robot najeumieici¢ jedra, wspolra
tablicg informacyjra dotyczca projektu bez podawania nazwy kontraktu. W takimypadku
rekomenduje si aby w SIWZ dla jednego z kontraktow zostat zawamymog wykonania

I umieszczenia tablicy wraz z jej konservaado kaca trwania kontraktu. W przypadku, gdy
pozostate kontrakty dala konczy¢ sie w terminie péniejszym ni ww. kontrakt, SIWZ dla tego
kontraktu/6w powinien przewidywa obowihzek konserwacji tablicy do dnia zalazenia
ostatniego kontraktu.

V.1.3 Tablice pamatkowe

Za umieszczenie tablic pagtiowych odpowiada POZR. W przypadku obiektow
infrastrukturalnych, najpiej szé¢ mieskcy po zakéaczeniu wszystkich robot w ramach projektu,
nalezy usura¢ tabliceé informacyjned i umiescic tabliceé pamatkoweh.

Stale tablice pamikowe umieszcza si w miejscach powszechnie dgshych (stacjach
kolejowych, parkingach, e#ciach budynkéw zwizanych z inwestycjami na rzecz ochrony
srodowiska dosfpnych dla ogoétu spotecastwa np. bramy wjazdowe, weja do budynkow, hole
budynkow i/lub budynkach podmiotéw odpowiedzialnyehrealizagj projektu).
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TABLICE PAMI ATKOWE WYMAGANIA
* wystawione po 1 maja 2004 r. pkt V.1.3.b
» wystawione przed 1 maja 2004 r. pktV.1.3 a

a) W odniesieniu do tablic pagtkowych umieszczonych przed 1 maja 2004 r., ohpwe format
zgodny z zajcznikiem I11.6 memorandum finansowego.

b) Tablice pamitkowe wystawione po 1 maja 2004 r. muspetnig& nastpujace wymagania:

by¢ wykonane z trwatego materiatu:
* materiaty szlachetne np. medz
— minimalna wielkd¢ tablicy: 0,7 m x 1 m,
— preferowany rodzaj czcionki: Arial lub inny czytg|n
* inne materiaty
— minimalna wielkd¢ tablicy: 1,4 m x 2 m,
— kolor tablicy: biaty,
— kolor czcionki: typ Pantone Reflex Blue,
— rodzaj czcionki: Arial,
— rozmiar czcionki: dowolny, jednakowy rozmiar ()

I zawiera& nastpujace informacje:
* nazwe podmiotu odpowiedzialnego za realizagjraz z logo,
» tekst — dopuszczalna dwa rozwizania (do wyboru przez beneficjenta):

1. ,Projekt (tytut projektu) o warkci , min EUR (naley wpisa& wartg¢ kosztow
kwalifikowanych z obowgzujacej decyzji/memorandum) zostat zrealizowany w latac-.....
przy ...% wsparciu finansowym z Funduszu Spggiio

2. ,Projekt (tytut projektu) o wartai ( nalezy wpisa wartas¢ rzeczywisy znara w momencie
wystawiania tablicy) , min EUR zostat zrealizowany w latach -..... , W tym jego koszty

kwalifikowane wyniosty , min EUR(naley wpisa& wartai¢ kosztow kwalifikowanych z
obowigzujacej decyzji/memorandum) przy (procent dofinansowanidecyzji)...% wsparciu
finansowym z Funduszu Spogud’.

Powyzsze rozwizanie mae by stosowane w przypadku przekrotcZz@sztéw w projekcie.

» sekcg przeznaczondla Unii Europejskiej, ktGra musi:
— zajmowa& 35% catkowitej powierzchni tablicy,
— zawierg flage Unii Europejskiej wraz z nagiujacym tekstem: ,Projekt ten,
wspoffinansowany przez UniEuropejsk, przyczynia si do zmniejszania tdic
spotecznych i gospodarczych peary obywatelami Unii”.

Szeroka¢ flagi Unii Europejskiej stanowi 20% catkowite] sakosci tablicy. Logo podmiotu
odpowiedzialnego za realizaapie mae by wigksze ni flaga Unii Europejskiej. Logo nie by

umieszczone wykznie w obszarze przeznaczonym dla danego podnodfpowiedzialnego
za realizag.

Litery w zdaniu informujcym o pomocy Unii Europejskiej musbyc¢ tej samej wielkéci co litery
uzyte w pozostatych egciach.
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W przypadku, gdy wymiar tablicy paatkowej kedzie wkkszy niz minimalny wymagany
(0,7m x 1m dla materiatow szlachetnych i 1,4m x @& innych trwatych materiatow), naie
zachowa proporcje catej tablicy wraz z wyznaczonymi we wz0 obszarami wyg@nymi
procentowo.

Ponizej przedstawiono wzér tablicy pagthowej:

Rozmiar <% 1m/2m
czcionki: i

£0go (Nazwa podmiotu odpowiedzialnego za realizacje) 25%

PROJEKT (TYTUL PROJEKTU) O WARTOSCI _, MLN EUR T
ZOSTAL ZREALIZOWANY W LATACH - PRZY ..%
WSPARCIU FINANSOWYM Z FUNDUSZU SPOJNOSCI

Y <07mi14m

. * oy Projekt ten, wspoifinansowany przez Unie

ol Europejska, przyczynia sie do zmniejszania
Ry roznic  spotecznych i  gospodarczych
UNIA EUROPEJSKA  pomiedzy obywatelami Unii

]
] ]
€ 200 > '

< 100% >|

35%

&
DY

&
I'N

V.1.4 Dziatania informacyjno — promujace dla projektow pomocy technicznej

Ze wzgkdu na specyfik projektow pomocy technicznej oraz charakter POZRPEZ I
zamieszczanie tablic informacyjnych i patkbwych nie jest obligatoryjne. Wymagane dziatania
informacyjne i promujce w odniesieniu do projektow pomocy technicznejjoiuja:

e powiadamianie medibw o pogtku realizacji projektu, istotnych etapach realjzac
I zakaiczeniu projektu,

* umieszczanie flagi Unii Europejskiej wraz z inforejaami o zrédtach finansowania i roli
Unii Europejskiej (zgodnie z pkt IV wytycznych) ndokumentach, opracowaniach,
podrcznikach, ekspertyzach powstatych w toku realiza@jektu,

V.2 INNE DZIALANIA

Oprocz dziata wskazanych w pkt V.1 instytucje odpowiedzialne zazdzanie i wdraanie
projektbw mog prowadz¢ wszelkie inne dzialania, ktore pozwalapa osagniccie celu
powszechnej znajondoi projektoéw realizowanych z Funduszu Spdpimraz roli Wspadlnoty.

W szczegblnéci s3 to nas¢pujace dziatania:
* plakaty,
* materiaty informacyjno-promocyjne,
¢ strony internetowe,
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* wydarzenia informacyjne (konferencje, seminariggitawystawy),
V.2.1 Plakaty

W celu poinformowania potencjalnych beneficjentounéuszu Spéjriei i opinii publicznej o roli
jaka odgrywa Unia Europejska w rozwoju infrastruktury makresie ochronysrodowiska
I transportu, instytucje krajowe, regionalne i llmeamog wywiesié plakaty w miejscach dobrej
widoczndgci.

V.2.2 Materialy informacyjno-promocyjne (broszury, ulotki, listy informacyjne, materiaty
audio-wizualne)

Wszystkie publikacje dotyaze Funduszu Spojkoi lub przedsiwzie¢ wspotfinansowanych przez
Uni¢ Europejsk powinny zawierd wyrazne wskazanie udziatu Wspdlnoty. Informacja o udzial
Unii Europejskie] przekazywana jest poprzez umiesae flagi Unii Europejskiej w lewym

gornym rogu pierwszej stronie publikacji i infornjiae wspotfinansowaniu projektu/ow przez gni

Europejsk. W przypadku materiatdw audio-wizualnych pasye zasady stosujecsilo oktadek

i np. nadrukow na ptytach CD.

V.2.3 Strona internetowa
a) Informacje na stronie internetowej IPZ

Strona internetowa IPZ powinna zawiergpodstawowe informacje o Funduszu Spémmo
warunkach ubieganiaesio wsparcie z Funduszu Spéfeo odpowiednio do sektora, procedurze
skladania wniosku o dofinansowanie z Funduszu $gdéjnodpowiednio do sektora, a fak
stosowne dokumenty w tym m.in.:

e podstawowe dokumenty programowe, w szczedaingStratege wykorzystania
Funduszu Spojriai na lata 2004-2006",

o Zarzadzanie i kontrola Funduszu Spofeo — ogolny podgcznik” — wersja
obowigzujaca,

* rozporadzenia i decyzje Komisji Europejskiej dotyce Funduszu Spoéjkai;

» wzOr karty potencjalnego przedsiziccia do dofinansowania z Funduszu Spégno
(sektorsrodowiska),

« wzdbr wniosku o dofinansowanie z Funduszu Spéjnaraz z aktualpinstrukcph

oraz linki do wanych stron dotycxych Funduszu Spdjia, w tym stron Komisji Europejskiej,
Ministerstwa Gospodarki i Pracy, Ministerstwa Fis&w i odpowiednio Ministerstwa
Infrastruktury, ~Ministerstwa Srodowiska, Narodowego Funduszu Ochron§rodowiska
i Gospodarki Wodnej. Ponadto, na stronach intemmgth IPZ powinny znal& si¢ informacje
o wydaniu przez KomigjEuropejsk decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projekigwdanym
roku i zakdiczeniu realizacji poszczegolnych projektow.

W przypadku, gdy IPZ odpowiada za realizagrojektu pomocy technicznej na stronie
internetowej powinny znaké sie rowniez informacje odnénie powyszego projektu. Zakres

informacji zwhzany z realizagj danego projektu udaginiany na stronach internetowych opisany
jest ponzej.

b) Informacje na stronie internetowej POZR
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Na stronie internetowej POZR naje umiesci¢ informacje o projekcie wspoéffinansowanym
z Funduszu Spéjdoi podajc podstawowy zakres projektu, koszt, cele i spadaie efekty jego
realizacji. Ponadto, natg zamigci¢ informacg o udziale Unii Europejskiej w przedsizicciu

i wysokasci dofinansowania projektu z Funduszu Spémo

Na stronie powinien znaté si¢ rowniez element identyfikacji wizualnej — flaga Unii Eumgjpkiej.
Informacje odnénie projektu Funduszu Spojw udostpniane na stronie internetowej naje
aktualizowg& wraz z rozwojem projektu rozpoczya@jod informacji o wydaniu decyzji przez
Komisje Europejsk, nastpnie istotnych etapach realizacji projektu i wreszezakaczeniu
projektu.

V.2.4 Wydarzenia informacyjne (konferencje, seminaig, targi i wystawy)

Podczas wydarzeinformacyjnych nalgy wyraznie zaznaczy udziat Wspolnoty we wdeaniu
projektéw wspdtfinansowanych z Funduszu Spé&gngoprzez umieszczenie w salach posiéadze
flagi europejskiej, a na dokumentach logo Unii Epsjskie.

VI. PODZIAL DZIALA N INFORMACYJNYCH | PROMUJ ACYCH

Dziatania informacyjne i promage dotyca wszystkich projektow realizowanych w ramach
Funduszu Spojrici. W odniesieniu do poszczegélnych przedgie¢ Funduszu Spoéjrici
dziatania informacyjne i promage podejmowaneasv przypadku:
« rozpoczcia projektd,
» istotnych etapdw realizacji projektu np.:
— podpisania kontraktu na roboty,
— rozpoczcia robot,
— oddania cgsci inwestycji,
» zakaczenia projektu.

Ponizej przedstawiony zostat podziat dziataobowihzkowych w zakresie informowania
i promowania, ktére poszczegolne instytucje zohaame g podp¢ w odniesieniu do danego
projektu realizowanego przy wsparciu Funduszu SgEeéjn

Termin podjecia Instytucja

Rodzaj dziatai obowiazkowych dziatania odpowiedzialna

1. Informowanie mediow poprzez (dla projektow ponzej 50 min euro):

a. informacje prasowe lub broszurys rozpoczcie projektu |« 1Z/IPZ I/IPZ II/IPOZR
_elektronif:_zne/cyfrowe rsmiki « istotne etapy projektys POZR
informacji » zakaczenie projektu |» 1Z/IPZ I/IPZ 1I/POZR

2. Informowanie mediéw poprzez (dla projektéw powyej 50 min euro*):

a. informacje prasowe lub broszurys rozpoczcie projektu |« 1Z/IPZ I/IPZ II/POZR

elektroniczne/cyfrowe rimiki « istotne etapy projektus POZR
informacii « zakaiczenie projektu|s 1Z/IPZ I/IPZ II/POZR
b. organizacj konferencji prasowej e rozpoczcie projektu

* istotne etapy projektu POZR

» zakmczenie projektu

3. Umieszczenie tablic:

3 Jako rozpoagie projektu nalzy rozumie dak wydania Decyzji Komisji Europejskiej o przyznamiamocy zerodkéw
finansowych Funduszu Spojwm.
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a. tablice informacyjne w miejs¢ciliezwitocznie po POZR
realizacji projektu rozpoczciu robot
b. stale tablice pangikowe w|Najp&niej 6 miestcy po POZR
miejscach powszechnie dgshych |zakaczeniu robot

* W przypadku projektow pomej 50 min euro o znageym oddziatywaniu, SUZ me podpé decyzg
0 zorganizowaniu konferencji prasowe;j.

I1Z — Instytucja Zargdzapca (MGIiP)

IPZ | — Instytucja Pérednicaca | szczebla (I8 i MI)
IPZ Il — Instytucja Pérednicaca Il szczebla (NFRIGW)
POZR - Podmiot odpowiedzialny za realizacj

Pozostate dziatania, odnase st do realizacji projektow z Funduszu Spdgjaio o ktérych mowa
w pkt. V.2 mog podejmowa wszystkie instytucje zaangawane w zargdzanie i wdraanie
projektow Funduszu Spéjsa, tak aby osigna¢ cele opisane w pkt. 11l.2. 1Z rekomenduje
stosowanie dziata opisanych w pkt. V.2 w celu zekszenia skuteczhoi przekazywania
informacji do okrélonych grup docelowych.

W przypadku poinformowania mediéw o rozpecn projektu, za podgie dziata informacyjnych

i promupcych na poziomie krajowym odpowiada 1Z oraz SUZn#&tio SUZ w obu sektorach
winni zapewnt wypetnienie opisanego wymogu przez IPZ i POZR oaigmie regionalnym
i lokalnym.

W odniesieniu do istotnych etapow realizacji prajellziatania informacyjne i promage naley
podja¢ w odpowiednim czasie, tak aby zostaty spetniore o&r&lone w pkt I11.2. SUZ w obu
sektorach winni zapewfiwypetnienie opisanego wymogu przez POZR na poaamgionalnym
i lokalnym.

Za podgcie dziatéh informacyjnych i promujcych na poziomie krajowym dotygzych
zakaczenia projektu odpowiada 1Z oraz SUZ. SUxZréwniez odpowiedzialni za zapewnienie
przekazania informacji przez IPZ oraz POZR na pomaregionalnym i lokalnym.

VII. Rola Komitetu Monitoruj acego

Jednym z zada Komitetu Monitorugcego strategi wykorzystania Funduszu SpoOfwd jest
sprawdzenie jakei 1 efektywndgci realizacji wymaganych dziata informacyjnych

i promocyjnych. W tym celu Przewodnigzyy Komitetu sktada sprawozdanie na temat ¢mst
w dziataniach informacyjnych i promocyjnych orazzguistawia kopie wydanych materiatow
lub dowody podijtych dziatsh i wykorzystanych narzlzi w postaci zdi¢ np. wydarzé
informacyjnych (konferencji, seminariow, targdéw ystaw) lub tablic informacyjnych. Przekazane
informacje postaa Komisji Europejskiej do przygotowania rocznegoaidp, o ktorym mowa jest
w art. 14 ust. 1 rozpogdzenia (WE) nr 1164/94.

POZR przekazuyj informacje na temat paglych przez siebie dzialaw raportach monitoragych
(pétrocznych i rocznych). Szczegbétowe wymaganig/mu zakresie gokreslone wWytycznych dla
przygotowania raportéw rocznych/pétrocznych na KemMonitorugcy stratege wykorzystania
Funduszu Spojrai.

IZ i SUZ w obu sektorach przygotowjraport roczny z podgtych przez siebie dziala
informacyjnych i promocyjnych (format raportu w zatniku 1 do wytycznych) wraz z kopiami
materiatéw i stosownymi dowodami. SUZ winien zapgwspracowanie takiego raportu przez IPZ.
Raport roczny jest przedstawiany na pierwszym fatowy kwietnia) posiedzeniu KM w danym
roku. SUZ winien przekazaaporty IPZ 1i IPZ 1l do IZ do 15 dnia roboczelyego.

MINISTERSTWOROZWOJUREGIONALNEGO 13
INSTYTUCJAZARZADZAJACA FUNDUSZEM SPOINGCI
WRZESIEN 2008



W celu zapewnienia wiaiwej informacji o Komitecie Monitoragcym, Komitet informuje media
tak czsto jak uzna to za konieczne o swoich pracach postpie w realizacji projektu (-6w),
za ktére jest odpowiedzialny. Za kontakty z mediamdipowiada Przewodnigzy Komitetu,
a wspomaga go przedstawiciel Komisji Europejskigpowszechnienie informacji o pracach
Komitetu naley do zada I1Z.

VIII. Identyfikacja wizualna

Symbolem graficznym Unii jest flaga europejska opmia stowami Unia Europejska. Sju
to odr&nieniu od coraz cgciej stosowanej praktyki, polegagj na umieszczaniu samej flagi
w celach promocyjnych i komercyjnych beadnego powizania z celami Unii. Dodatkowo
dla projektéw realizowanych przy wspoétudziale Fusmlu Spéjnéci mozna poda nazwe
zaangaowanego funduszu. Pa®j podano przyktady:

UNIA EUROPEJSKA
Fundusz Spoéjnosci

* X %
%
*

*
*

* *
* p K

UNIA EUROPEJSKA
Fundusz Spéjnosci

VIII.1 Struktura flagi UE

Flaga Unii Europejskiej sktadaest 12 gwiazd. Liczba gwiazd
jest stata, niezammie od liczby pastw cztonkowskich w Unii.

Flaga ma ksztalt prostata, ktdérego szeroko jest pottora raza
diuzsza od wysoksi. 12 gwiazd rozmieszczonych jest w
rownych odsfpach na niewidocznym odgu, ktéregosrodek
jest punktem przeetia skt przektnych prostokta. Promié
okregu jest réwny 1/3 wysokoi krotszego boku prostata.
Kazda z gwiazd ma 5 ramion, ktérey sozmieszczone na
niewidocznym okggu, ktérego promie jest rowny 1/18
wysokasci krétszego boku prostata.
Wszystkie gwiazdy ustawionea spionowo tzn. z jednym
ramieniem skierowanym pionowo do géry i dwoma
sasiadupcymi po obu stronach ramionami w linii prostej.
Gwiazdy g utozone na okiggu w pozycji wiaciwej dla godzin
na tarczy zegara.
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Umieszczajc flagg UE naley zwrock uwag na ilcsé i
potozenie gwiazd oraz ich rozmiar w stosunku do rozmcaie|
flagi.

VIII.2 Niepoprawne uzycie flagi UE

1. Emblemat jest odwrécony do gory nogami.

2. Gwiazdy nie 8w pozycji pionowej.

3. Gwiazdy g niepoprawnie rozmieszczone na@u. Musa
wystepowa® zgodnie z pozygjgodzin na tarczy zegara.

VII1.3 Reprodukcja monochromatyczna

W przypadku, gdy dogpny jest tylko czary kolor, emblemat
* X % powinien by obramowany na czarno i zawiérezarne gwiazdy na
* * -
biatym tle.
* *
* *
* 4 Kk

J&li dostepny jest jedynie kolor niebieski, (powinien tochyanton
Reflex Blue), tto powinno by wydrukowane w 100% w tym
kolorze, z gwiazdami w kolorze biatym.

VIIl.4 Reprodukcja na kolorowym tle
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LAY, Zaleca s, aby flaga Unii Europejskiej byta drukowana nafyia
tle. Naleey unika wielobarwnego tta, w szczegékuw gdy ich
barwa, koliduje z kolorem niebieskim. W przypadigdy musi
zost& uzyte kolorowe tlo, emblemat nale otoczy biak
krawedzia 0 szerokéci rownej 1/25 wysokgci prostokta.

* X %
*

* *
*

*
* 4 *
7T

VIII.5 Reprodukcja na niebieskim tle

R SO R NN Y

Na tablicach z niebieskim ttem gwiazdy ukazywameamodzielnie, bez obramowania flagi.
VII1.6 Kolory flagi UE

[ZXIGLE REFLEX BLUE W przypadku kolorowych reprodukcji emblematu ngleuzyé¢
koloru niebieskiego #6ttego. Dla powierzchni prostata bzdzie to
pantonREFLEX BLUE , dla gwiazd pantoiYELLOW .

Internet

Panton REFLEX BLUE odpowiada palecie kolorow RGB/053
(w systemie szesnastkowym: 000099), natomiast pariElLOW
EXELHE YELLOW odpowiada palecie kolorbw RGB: 255/204/0 (w systemi
szesnastkowym: FFCCO00).

VIII.7 Gdzie umieszcza flage UE

Flaga Unii Europejskiej powinna byumieszczana na wszystkich materiatach informacyjny
zwiazanych z Funduszem Spoéfeow tym m.in.:

» tablicach informacyjnych i pangikowych,

» plakatach,

* broszurach/ulotkach,

» formularzach wnioskow,

* raportach rocznych,

» stoiskach wystawienniczych/wystawach,

* materiatach video,

* reklamach,

» materiatach konferencyjnych,

+ CD-ROM,

» stronach internetowych,

» oficjalnych listach, korespondencji z beneficjentam

» informacjach prasowych.

W kazdym z powyszych przypadkdéw musi bywyjasniony udziat Unii Europejskie;.
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Informacje odnénie norm graficznych oraz mlbwos¢ pobrania flagi Unii Europejskiej
do reprodukciji dospne 4 na  stronie internetowe;j Unii Europejskiej:
http://europa.eu.int/abc/symbols/emblem/index_em.ht
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Zatgcznik 1

RAPORT Z DZIALA N INFORMACYJNYCH | PROMUJACYCH
DNIA DD/MM/RR

1. INSTYTUCJA ODPOWIEDZIALNA
Instytucja:

Departament:

Osoba kontaktowa:

Numer telefonu.:

E-mail:

2. KROTKI OPIS DZIALA N

W krétkim opisie naly poda’ gtdwne zatéenia (cele), narazia oraz wyniki dziakdinformacyjnych i
promocyjnych np.

1. Zala@enie: zwgkszenie wiedzy na temat Funduszu Sgéjno

2. Narzdzie komunikacji: publikacje, konferencje, semiaapromowanie strony internetowej,

3. Wynik: ilai¢ konferencji, publikaciji, seminariow, liczba uczélsbw, liczba udzielonych odpowiedzi na
zapytania przez strerinternetow (statystyki stron).
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3. SZCZEGOLOWY WYKAZ DZIALA N INFORMACYJNYCH | PROMUJ ACYCH

p. o0dzaj dziatania ermin realizaciji ytu rupa docelowa ystrybucja .
L Rodzaj dziatani Termin realizagji Tytut Grupa docel Dystrybucj R
. . Konferencja prasowa w
Broszura ogélno- . Inwestycje wspIerane przez - . Ministerstwie
1. informacvina* Wrzesia 2004 Fundusz Spéjrgi w Opinia publiczna Infrastruktury w dniu Tak
vl sektorze transportu 01.10.2004 y
2.
*Przyktad
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