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. WSTEP

Cdem wytycznych jest przedstawienie wymagan Instytucji  Zarzadzajacey (12)
w zakresie informowania i promowania projektéw Funduszu Spéjnosci, w tym projektow
zatwierdzonych w latach 2000-2003, oraz wymogow okreslonych w rozporzadzeniu Komigji (WE)
nr 621/2004 z dnia 1 kwietnia 2004 r. ustanawigjacym zasady stosowania rozporzadzenia Komigji
(WE) nr 1164/94 w sprawie dzialan informacyjnych i promujacych dzialalnosc Funduszu Spdjnosci
oraz art. 14 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1164/94 ustanawiajacym Fundusz Spéjnosci. Wytyczne
nalezy stosowac opiergjac sie naww. aktach prawnych.

Wymagania odnosnie dzidan informacyjnych i promujacych zngduja sie rowniez
w przygotowanych przez 1Z Wytycznych dla instytucji posredniczacych w zarzadzaniu dotyczacych
podstawowych wymogow do programowania i przygotowania projektow
do Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2004-2006 i zostaly okreslone przez 1Z
w Wytycznych dla przygotowania raportéw rocznych/pdlrocznych na Komitet Monitorujacy
strategie wykor zystania Funduszu Sp6jnosci.

Niniggszy dokument zawiera podstawowe wymogi dotyczace dzialan informacyjnych
i promujacych okreslgjac:

celedziaan,

grupy docelowe,

rodzaj dziaan,

podzial dzialan.

Wytyczne skierowane sa do wszystkich instytucji zaangazowanych w zarzadzanie i wdrazanie
projektow Funduszu Spdjnosci. |Z odpowiada za przestrzeganie zapisdw rozporzadzenia Komigji
(WE) nr 621/2004 i rozporzadzenia Rady (WE) nr 1164/94. Sektorowi Urzednicy Zatwierdzajacy
(SUZ) winni zapewnic wypelnianie opisanych wymogow przez pozostale Instytucje Posredniczace
(IPZ) oraz Podmioty odpowiedzialne za redizacje (POZR) poprzez umieszczenie odpowiednich
zapisow w podrecznikach procedur wewnetrznych, a takze opracowanie wlasciwych procedur
wewnetrznych w ministerstwie oraz w przypadku sektora srodowiska w IPZ nizszego szczebla.
SUZ sa réwniez odpowiedziani za weryfikacje stosowania okreslonych wymogdéw. Ninigjszy
dokument bedzie réwniez pomocny dla potencjanych beneficjentéw Funduszu Spdjnosci na etapie
programowania wskazujac obowiazki zwiazane z dzialaniami informacyjnymi i promocyjnymi
w trakcie realizacji przedsiewziecia wspdlfinansowanego z Funduszu Spéjnosci.

1. ZASADY OGOLNE
1.1 PROWADZENIE DZIALAN

Jednym z warunkéw decyzji wydawane] przez Komisje Europejska w sprawie przyznania pomocy
z Funduszu Spdjnosci jest obowiazek zapewnienia realizowanym projektom odpowiednigj
promocji. Dotyczy to zarbwno przedsiewziec infrastrukturalnych, jak réwniez projektow
o charakterze pomocy techniczng. Instytucje odpowiedzialne za redlizacje projektu powinny
okreslic spojny zestaw dzialan na caly czas trwania projektu poczawszy od dnia wydania decyzji
Komigji 0 przyznaniu pomocy z Funduszu Spéjnosci, az do zakonczenia realizacji projektu.

Dzidania informacyjne i promujace prowadzone sa zgodnie z wymogami okreslonymi
w rozporzadzeniu nr 621/2004 oraz nr 1164/94. Jednakze, na prowadzone dzialania moga skladac
sie rowniez dzialania dotyczace programOw i projektow wspolfinansowanych przez fundusze
strukturalne zgodnie z trescia rozporzadzenia (WE) nr 1159/2000.
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11.2 PONOSZENIE WYDATKOW NA DZIALANIA INFORMACYJNE | PROMUJACE

Wydatki na dziaania informacyjne i promujace ponoszone sa przez poszczegolne instytucje
Zzaangazowane W zarzadzanie i wdrazanie projektéw Funduszu Spdjnosci. Wydatki na dzialania
informacyjne i promujace, zardbwno obowiazkowe jak i inne (patrz pkt V.2) realizowane zgodnie
z rozporzadzeniem Komigi (WE) nr 621/2004, rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1164/94 oraz
ninigjszymi wytycznymi, sa wydatkami kwalifikowanymi.

Potencjalni  beneficjenci sa zobowiazani do przedstawienia w pkt. 14 wniosku'
o dofinansowanie z Funduszu Spdéjnosci informacji na temat planowanych dzialan informacyjnych
I promujacych wraz z przewidywanym kosztem, tak aby mozliwe bylo umieszczenie tych
wydatkow w decyzji o przyznaniu dofinansowania z Funduszu Spdjnosci. 1Z i IPZ moga ubiegac
se o srodki z Unii Europejskigg na finansowanie dzialan informacyjnych i promujacych
przygotowujac projekt pomocy techniczng.

11.3 WSPOLPRACA Z KOMISJA EUROPEJSKA

Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za wspdlprace po stronie Komigi Europejskie
w zakresie dziadlan informacyjnych i promujacych jest wydzial geograficzny w Dyrekcji Generalnegj
Polityka Regionalna odpowiedzialny za pomoc z Funduszu Spéjnosci dla wybrangj grupy krajéw.
Po stronie polskig za wspdlprace z Komiga Europejska odpowiedzialna jest 1Z lub IPZ
w zaleznosci od typu dziaania informacyjnego i promujacego zgodnie z pkt VI ninigjszych
wytycznych. Wspdlpraca polega na wymianie doswiadczen pomiedzy Dyrekcja Generalna Polityka
Regionalna a IZ lub IPZ i przygotowywaniu wydarzen informacyjnych z udzialem przedstawicieli
Komigi Europejskigy.

1. GRUPY DOCELOWE | CELE DZIALAN INFORMACYJNYCH
| PROMUJACYCH

[11.1 GRUPY DOCELOWE

Dzialania informacyjne i promujace kierowane sa do nastepujacych grup docelowych:
0golu spoleczenstwa,
medidw,
partnerdw spolecznych i gospodarczych w tym organizacji pozarzadowych.

W przypadku dzialan prowadzonych przez |Z i IPZ dodatkowa grupe docelowa stanowia
potencjani i aktualni beneficjenci.

[11.2CELE

Dzialania informacyjne i promujace maja na celu:
zwiekszenie swiadomosci spoleczenstwa dotyczacey:
— projektéw wspdlfinansowanych z Funduszu Spdjnosci,
— roli jaka odgrywa Unia Europejska poprzez Fundusz Spojnosci,
informowanie potencjalnych beneficjentbw o mozliwosciach wsparcia z Funduszu
Spojnosci,

! Patrz: Wytyczne dla Instytucji Posredniczacych w zarzadzaniu dotyczace podstawowych wymogéw do programowania

i przygotowywania projektow do Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2004-2006 oraz Instrukcja do
wypel niania wniosku o dofinansowanie z Funduszu Sp6jnosci.
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informowanie aktualnych beneficjentbw o zmianach i obowiazujacych zasadach w ramach
Funduszu Spdjnosci.

V. TRESC PRZEKAZU

We wszystkich dzialaniach informacyjnych i promujacych, zarbwno obowiazkowych jak i innych,
dotyczacych przedsiewziec wspodlfinansowanych z Funduszu Spéjnosci powinny znalezc sie,
oprocz opisu danego projektu, nastepujace elementy:

wyjasnienie przy pomocy ponizszego zwrotu lub innego zwrotu majacego to samo znaczenie
roli, jaka Wspolnota odgrywa poprzez Fundusz Spdjnosci:

,Projekt ten przyczynia sie do zmnigjszenia réznic spolecznych i gospodarczych pomiedzy
obywatelami Unii Europejskie.”

flaga Unii Europejskigl, zgodnie z wymogami identyfikacji wizualng (pkt VIII ninigszych
wytycznych) wraz z nastepujacym zwrotem |lub innym zwrotem majacym to samo znaczenie:

» Projekt ten jest wspdlfinansowany przez Unie Europejska.”

V.RODZAJE DZIALAN INFORMACYJNYCH | PROMUJACYCH

V.1 DZIALANIA OBOWIAZKOWE
V.1.1 Media (prasa, radio i telewizja)

Od momentu wydania decyzji Komigi dotyczaceg wspdlfinansowania projektu z Funduszu
Spojnosci nalezy informowac media 0 rozpoczeciu, istotnych etapach realizacji oraz zakonczeniu
projektu. W komunikacie nalezy skoncentrowac sie na podstawowych zalozeniach projektu, jego
efektach i korzysciach oraz waznych wydarzeniach zwiazanych z realizacja projektu. Informowanie
powinno odbywac sie przede wszystkim poprzez konferencje prasowe i informacje prasowe.
Informacje o projekcie mozna przekazywac mediom rowniez przy wykorzystaniu np. broszur
lub elektronicznych/cyfrowych nosnikéw danych.

W przypadku, gdy ogdlny koszt projektu nie przekracza 50 min euro konferencje prasowe,
o ktorych mowa powyzej, nie sa obowiazkowe. SUZ decyduja w danym wypadku
0 zorganizowaniu takig konferencji przez POZR w zaleznosci od znaczeniai wplywu projektu.

a) Informacja prasowa

Profegonalnie przygotowana informacja prasowa stanowi efektywny sposob promocji projektu.
Informacja prasowa to kroétki tekst, ktérego celem jest przedstawienie ngjwaznigjszych wydarzen
zwiazanych z realizowanym projektem Funduszu Spdéjnosci. Podawana jest do wiadomosci
mediom, tak aby umozliwic im przekazanie tgj informacji w sposdb bardziej rozbudowany.
Informacja prasowa moze byc udostepniona dziennikarzom podczas konferencji prasows,
przeslana faksem, poczta el ektroniczna lub umieszczona na stronach internetowych pod warunkiem,
ze strona jest powszechnie znanai odwiedzana regularnie przez dziennikarzy.

Typowy uklad informacji prasowe zawiera:
Naglowek — krétki tytul,
Akapit wprowadzajacy — streszczenie najwazniejszych faktow w 20-30 slowach,
Tekst — opis zagadnienia z podaniem szczegdlow (przedstawienie faktéw, a nie opinii),
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Koncowe akapity — kontekst, cytaty, informacje ogolne.

Przygotowujac informacje prasowa, w gornym lewym rogu nalezy umiescic flage Unii
Europejskigj, natomiast w prawym gérnym rogu flage panstwowa lub herb regionalny w zaleznosci
od instytucji, ktéra przygotowuje informacje. W gornej czesci informacji nalezy podac date jg
wydania, natomiast na srodku strony umiescic tytul ,, Informacja prasowa’. Jedli to tylko mozliwe,
informacje nalezy zmiescic na jedng stronie formatu A4. W przypadku, gdy komunikat obemuje
wieksza liczbe stron, na dole strony tytulowe nalezy zawrzec informacje ,,ciag dalszy na nastepne)
stronie”. Na koncu nalezy podac nazwisko przyngjmnig jednel osoby wraz z numerem telefonu,
z ktéra dziennikarz bedzie mégl sie skontaktowac w celu otrzymania dodatkowych informagji.

b) Konferencje prasowe

Konferencje prasowe sluza podkresleniu waznych wydarzen zwiazanych z redizacja projektu
wspolfinansowanego z Funduszu Spéjnosci. Odbywaja sie zwykle w godzinach przedpoludniowych
i moga byc polaczone z wizyta dziennikarzy na migjscu realizacji projektu wspdlfinansowanego
z Funduszu Spéjnosci. Organizatorzy konferencji zobowiazani sa do poinformowania zaproszonych
osob o roli i udzide finansowym Unii Europejskief w przedsiewzieciu. W sali konferencyjnej
nalezy umiescic flage Unii Europejskigj, natomiast na zaproszeniach i materialach prasowych logo
Unii Europejskig.

V.1.2 Tablice informacyjne

Za umieszczenie tablic informacyjnych odpowiada POZR. Tablice informacyjne ustawiane
sa w migscu realizacji projektu, niezwlocznie po rozpoczeciu rob6t. Tablice informacyjne
wystawione w ramach poszczegdlnych kontraktow nalezy zachowac do czasu umieszczeniatablicly
pamiatkowych/gj.

Wymagania w zakresie tablic informacyjnych obowiazuja rowniez dla kontraktow finansowanych
ze srodkdéw Europgiskiego Banku Odbudowy i Rozwoju, ktére stanowia koszty kwalifikowane
w ramach projektu Funduszu Spéjnosci.

Tablice informacyjne (w tym réwniez tablice wystawione lub dla ktérych procedura udzielania
zaméwienia publicznego zostala rozpoczeta przed data wejscia w zycie ninigjszych wytycznych)
musza spel niac nastepujace wymagania:
- minimanawiekosc tablicy: 24 m x 28 m,

kolor tablicy: bialy,

kolor czcionki: typ Pantone Reflex Blue,

rodzaj czcionki: Arial,

rozmiar czcionki: dowolny rozmiar (Y) i dowolny rozmiar pomnigjszony o 2 punkty (Y-2),

I zawierac:
- flage panstwowa,

opls projektu obeymujacy:
nazwe podmiotu odpowiedzialnego za realizacje? wraz z logo,

— tytul i numer projektu,

— tytul kontraktu,

— wartosc projektu (koszty kwalifikowane, w milionach euro w zaokragleniu do jednego
miejsca po przecinku),

2w przypadku, gdy zarealizacje projektu odpowiada wiecej niz jeden podmiot nalezy zamiescic nazwe wraz z logo
kazdego z nich.
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— dotacje z Funduszu Spojnosci (w milionach euro w zaokragleniu do jednego migjsca po
przecinku i udzial procentowy),

— srodki krgjowe (nominalnie w euro i udzial procentowy),

sekcje przeznaczona dla Unii Europejskigj, ktéramusi:

— zgimowac 30% calkowitej powierzchni tablicy,

— zawierac flage Unii Europegskig i nastepujacy tekst: , Projekt ten, wspdlfinansowany
przez Unie Europeska, przyczynia sie do zmnigjszania roznic spolecznych i
gospodarczych pomiedzy obywatelami Unii”.

Szerokosc flagi Unii Europejskig i flagi panstwowe stanowi 20% calkowitej szerokosci tablicy.
L ogo podmiotu odpowiedzialnego za realizacje nie moze byc wieksze niz flaga Unii Europejskiegy.
Logo moze byc umieszczone wylacznie w obszarze przeznaczonym dla danego POZR.

Litery w zdaniu informujacym o pomocy Unii Europejskigi musza byc tej samej wielkosci co litery
uzyte w opisie projektu (oprécz tytulu kontraktu).

W przypadku, gdy wymiar tablicy informacyjng bedzie wiekszy niz minimalny wymagany, nalezy
zachowac proporcje calg tablicy wraz z wyznaczonymi we wzorze obszarami wyrazonymi
procentowo.

Ponizeg) przedstawiono wzor tablicy informacyjnej:

< 28m >
Rozmiar !
czcionki: Yy .

Y (Nazwa podmiotu odpowiedzialnego Logo

. . 25%
za realizacje)

Y (TYTUL PROJEKTU | NUMER)
25%
v-2 (TYTUL KONTRAKTU)
___Y___
24m | WARTOSC PROJEKTU: __,_ MLNEUR 1
DOTACJA Z FUNDUSZU SPOJNOSCI:  __, MLNEUR % 20%
y SRODKI KRAJOWE: ___MLNEUR  _ %

Projekt ten, wspdlfinansowany przez Unie
Europejska, przyczynia sie do zmniejszania 30%
réznic spolecznych i gospodarczych pomiedzy

UNIA EUROPEJSKA  Obywatelami Unii

i —_— T rm=-----
i 20% —> € Max20% —)E |

< !
< 100% >
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a) Umieszczanie tablic informacyjnych w sektor ze transportu
Drogi

W przypadku projektow drogowych o charakterze modernizacji, wzmocnienia nawierzchni
itp. realizowanych najuz istnigjacych ciagach drogowych tablice informacyjne nalezy umieszczac:
przed wjazdem na odcinek drogi na jego obu koncach zgodnie z kierunkiem ruchu
pojazdow,
w migjscach krzyzowania sie modernizowanego odcinka z droga wojewddzka i/lub krajowa,
jednak nie czescig) niz co 10 km.

W przypadku realizacji projektow polegajacych na budowie nowych odcinkéw tablice informacyjne
nalezy umieszczac:
na poczatku i koncu odcinka drogi,
w migjscu krzyzowania sie budowanego odcinka z istnigjaca juz droga wojewodzka i/lub
krgjowa, jednak nie czescig niz co 10 km.

Kolge

W projektach kolgjowych, zwiazanych z modernizacja lub budowa odcinka linii kolejowe), tablice
informacyjne nalezy umieszczac na gléwnych stacjach kolgowych (na ktérych zatrzymuja
sie pociagi pospieszne) znagjdujacych sie na danym odcinku. W przypadku, gdy projekt dotyczy
modernizacji lub budowy stagji tablice nalezy umiescic na dang stacji. Tablice informacyjne nalezy
umieszczac w poblizu gléwnego budynku dworca, tak aby jak najwiecel pasazerow moglo sie z nia
zapoznac.

b) Umieszczanie tablic informacyjnych w sektor ze srodowiska

W przypadku budowy obiektow infrastrukturalnych np. oczyszczalni sciekOw, stacji uzdatniania
wody, skladowiska odpadow tablice informacyjne umieszczane sa w migjscu realizacji tych
inwestycji. W odniesieniu do modernizacji i/lub budowy sieci kanalizacyjnej tablice informacyjne
umieszcza sie przy gléwnych drogach, wzdluz ktérych biegnie lub ktére przecina siec
kanalizacyjna, jednak nie czescig) niz co 3 kmi nierzadzig niz co 50 km.

W sytuacji, gdy budowa obiektu infrastrukturalnego jest realizowana przez wiecej niz jednego
wykonawce (wiecgj niz 1 kontrakt), w migjscu realizacji rob6t nalezy umiescic jedna, wspdina
tablice informacyjna dotyczaca projektu bez podawania nazwy kontraktu. W takim przypadku
rekomenduje sie, aby w SIWZ dla jednego z kontraktow zostal zawarty wymodg wykonania
i umieszczenia tablicy wraz z jg konserwacja do konca trwania kontraktu. W przypadku, gdy
pozostale kontrakty beda konczyc sie w terminie pozniejszym niz ww. kontrakt, SIWZ dla &go
kontraktu/ow powinien przewidywac obowiazek konserwacji tablicy do dnia zakonczenia
ostatniego kontraktu.

V.1.3 Tablice pamiatkowe

Za umieszczenie tablic pamiatkowych odpowiada POZR. W przypadku obiektéw
infrastrukturalnych, najpozniej szesc miesiecy po zakonczeniu wszystkich rob6t w ramach projektu,
nalezy usunac tablice/e informacyjne/ai umiescic tablice/e pamiatkowe/a.

Stale tablice pamiatkowe umieszcza sie w migjscach powszechnie dostepnych (stacjach
kolegjowych, parkingach, czesciach budynkow zwiazanych z inwestycjami na rzecz ochrony
srodowiska dostepnych dla ogdlu spoleczenstwa np. bramy wjazdowe, wejscia do budynkéw, hole
budynkéw i/lub budynkach podmiotow odpowiedzianych za realizacje projektu).
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TABLICE PAMIATKOWE WYMAGANIA
wystawione po 1 maja 2004 r. pkt V.1.3.b
wystawione przed 1 magja 2004 r. pktV.1.3a

a) W odniesieniu do tablic pamiatkowych umieszczonych przed 1 maja 2004 r., obowiazuje format
zgodny z zalacznikiem 111.6 memorandum finansowego.

b) Tablice pamiatkowe wystawione po 1 maja 2004 r. musza spelniac nastepujace wymagania:

byc wykonane z trwalego materiau:
materialy szlachetne np. mosiadz
— minimanawiekosc tablicy: 0,7 mx 1 m,
— preferowany rodzaj czcionki: Aria lub inny czytelny,
inne materialy
— minimana wielkosc tablicy: 1,4 m x 2 m,
— kolor tablicy: bialy,
— kalor czcionki: typ Pantone Reflex Blue,
— rodzgj czcionki: Arial,
— rozmiar czcionki: dowolny, jednakowy rozmiar (Y)

I zawierac nastepujace informacje:

nazwe podmiotu odpowiedzialnego za realizacje wraz z 1ogo,

tekst: , Projekt (tytul projektu) o wartosci , min EUR zostal zredlizowany w latach ....-.....

przy ...% wsparciu finansowym z Funduszu Spéjnosci”,

sekcje przeznaczona dla Unii Europejskigj, ktora musi:

— zaimowac 35% calkowitg) powierzchni tablicy,

— zawierac flage Unii Europeskig wraz z nastepujacym tekstem: ,Projekt ten,
wspolfinansowany przez Unie Europejska, przyczynia sie do zmnigjszania roznic
spolecznych i gospodarczych pomiedzy obywatelami Unii”.

Szerokosc flagi Unii Europejskigl stanowi 20% calkowitgl szerokosci tablicy. Logo podmiotu
odpowiedzialnego za realizacje nie moze byc wieksze niz flaga Unii Europejskigj. Logo moze byc
umieszczone wylacznie w obszarze przeznaczonym dla danego podmiotu odpowiedzianego
zaredlizacje.

Litery w zdaniu informujacym o pomocy Unii Europejskigj musza byc tej samej wielkosci co litery
uzyte w pozostalych czesciach.

W przypadku, gdy wymiar tablicy pamiatkowe) bedzie wiekszy niz minimalny wymagany
(0,7m x 1m dla materialow szlachetnych i 1,4m x 2m dla innych trwalych materialow), nalezy
zachowac proporcje calg tablicy wraz z wyznaczonymi we wzorze obszarami wyrazonymi
procentowo.
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Ponizegj przedstawiono wzér tablicy pamiatkows:

Rozmiar <% 1m/2m !
czcionki:

!
L

Logo (Nazwa podmiotu odpowiedzialnego za realizacje) 25%

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

Y {07m/i1,4m

» &
7

Projekt ten, wspodlfinansowany przez Unie
Europejska, przyczynia sie do zmniejszania
réznic  spolecznych i  gospodarczych
UNIA EUROPEJSKA  pomiedzy obywatelami Unii

35%

Y

! )
N 4
e '
1< 100%

) A

V.1.4 Dzialania informacyjno — promujace dla projektow pomocy techniczne

Ze wzgledu na specyfike projektow pomocy techniczng oraz charakter POZR i IPZ I
zamieszczanie tablic informacyjnych i pamiatkowych nie jest obligatoryjne. Wymagane dzialania
informacyjne i promujace w odniesieniu do projektow pomocy technicznej obegymuja:

powiadamianie mediéw o poczatku redizacji projektu, istotnych etapach realizacji
i zakonczeniu projektu,

umieszczanie flagi Unii Europegjskig wraz z informacjami o zrodlach finansowania i roli
Unii Europejskigj (zgodnie z pkt 1V wytycznych) na dokumentach przetargowych (SIWZ),
a w szczegolnosci ogloszeniach o przeprowadzaniu procedury udzielania zaméwienia
publicznego zamieszczanych w prasie i na stronach internetowych POZR, IPZ i UZP,
umieszczanie flagi Unii Europejskig wraz z informacjami o zrédlach finansowania i roli
Unii Europejskig (zgodnie z pkt 1V wytycznych) na dokumentach, opracowaniach,
podrecznikach, ekspertyzach powstalych w toku realizacji projektu,

V.2INNE DZIALANIA

Oprocz dzialan wskazanych w pkt V.1 instytucje odpowiedzialne za zarzadzanie i wdrazanie
projektbw moga prowadzic wszelkie inne dzialania, ktére pozwaaa na osiagniecie celu
powszechne znajomosci projektéw realizowanych z Funduszu Spojnosci oraz roli Wspdlnoty.

W szczegdlnosci sa to nastepujace dziaania:
+ plakaty,
materialy informacyjno-promaocyjne,
strony internetowe,
wydarzenia informacyjne (konferencje, seminaria, targi i wystawy),
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V.2.1 Plakaty

W celu poinformowania potencjalnych beneficjentéw Funduszu Spéjnosci i opinii publiczng o roli
jaka odgrywa Unia Europgska w roavoju infrastruktury w zakresie ochrony srodowiska
i transportu, instytucje krajowe, regionalne i lokalne moga wywiesic plakaty w migjscach dobrej
widocznosci.

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

Wszystkie publikacje dotyczace Funduszu Spéjnosci |ub przedsiewziec wspdlfinansowanych przez
Unie Europejska powinny zawierac wyrazne wskazanie udzialu Wspdlnoty. Informacja o udziae
Unii Europeskigl przekazywana jest poprzez umieszczenie flagi Unii Europgiskigg w lewym
gornym rogu pierwszej stronie publikacji i informacji o wspolfinansowaniu projektu/ow przez Unie
Europgiska. W przypadku materialéw audio-wizualnych powyzsze zasady stosuje sie do okladek
i np. nadrukéw na plytach CD.

V.2.3 Strona inter netowa
a) Informacjenastronieinternetowe |PZ

Strona internetowa IPZ powinna zawierac podstawowe informacje o Funduszu Spojnosc,
warunkach ubiegania sie 0 wsparcie z Funduszu Spéjnosci odpowiednio do sektora, procedurze
skladania wniosku o0 dofinansowanie z Funduszu Spojnosci odpowiednio do sektora, a takze
stosowne dokumenty w tym m.in.:

podstawowe dokumenty programowe, w szczegolnosci ,Strategie wykorzystania
Funduszu Spojnosci na lata 2004-2006",

,Zarzadzanie i kontrola Funduszu Spdéjnosci — ogdlny podrecznik” — werga
obowiazujaca,

rozporzadzeniai decyzje Komigji Europejskig dotyczace Funduszu Spdjnosci;

wzor karty potencjalnego przedsiewziecia do dofinansowania z Funduszu Spojnosci
(sektor srodowiska),

wzor wniosku o dofinansowanie z Funduszu Spojnosci wraz z aktualha instrukcja

oraz linki do waznych stron dotyczacych Funduszu Spdjnosci, w tym stron Komigji Europejskie,
Ministerstwa Gospodarki i Pracy, Ministerstwa Finansdw i odpowiednio Ministerstwa
Infrastruktury, Ministerstwa Srodowiska, Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
I Gospodarki Wodnej. Ponadto, na stronach internetowych IPZ powinny znalezc sie informacje
o wydaniu przez Komisje Europejska decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektow w danym
roku i zakonczeniu realizacji poszczegoélnych projektéw.

W przypadku, gdy IPZ odpowiada za realizacje projektu pomocy techniczng na stronie
internetowe) powinny znalezc sie rowniez informacje odnosnie powyzszego projektu. Zakres
informacji zwiazany z redlizacja danego projektu udostepniany na stronach internetowych opisany
jest ponizg.
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b) Informacje nastronieinternetoweg POZR

Na stronie internetowel POZR nalezy umiescic informacje o projekcie wspdlfinansowanym
z Funduszu Spojnosci podajac podstawowy zakres projektu, koszt, cele i spodziewane efekty jego
realizacji. Ponadto, nalezy zamiescic informacje o udziale Unii Europegskig w przedsiewzieciu
i wysokosci dofinansowania projektu z Funduszu Spdjnosci.

Na stronie powinien znalezc sie rowniez element identyfikacji wizualnej — flaga Unii Europejskig.
Informacje odnosnie projektu Funduszu Spoéjnosci udostepniane na stronie internetowej nalezy
aktualizowac wraz z rozwojem projektu rozpoczyngac od informacji 0 wydaniu decyzji przez
Komige Europegska, nastepnie istotnych etapach realizacji projektu i wreszcie zakonczeniu
projektu.

V.2.4 Wydar zenia informacyjne (konferencje, seminaria, targi i wystawy)

Podczas wydarzen informacyjnych nalezy wyraznie zaznaczyc udzial Wspdlnoty we wdrazaniu
projektéw wspodlfinansowanych z Funduszu Spéjnosci poprzez umieszczenie w salach posiedzen
flagi europgskigj, a na dokumentach logo Unii Europejskieg).

VI. PODZIAL DZIALAN INFORMACYJNYCH | PROMUJACYCH

Dzialania informacyjne i promujace dotycza wszystkich projektow realizowanych w ramach
Funduszu Spdjnosci. W odniesieniu do poszczegblnych przedsiewziec Funduszu Spoéjnosci
dzialaniainformacyjne i promujace pode/mowane saw przypadku:
rozpoczecia projektu’,
istotnych etapdw realizacji projektu np.:
- podpisania kontraktu na roboty,
- rozpoczecia robdt,
- oddania czesci inwestycji,
zakonczenia projektu.

Ponizg przedstawiony zostal podzial dzialan obowiazkowych w zakresie informowania
i promowania, ktore poszczegolne instytucje zobowiazane sa podjac w odniesieniu do danego
projektu realizowanego przy wsparciu Funduszu Spojnosci.

Rodzaj dzialan obowiazkowych Ter g’;&‘;ﬂ?;wa Odégj?’etg;’;n R
1. Informowanie mediow poprzez (dla projektow ponizej 50 min eur o0):
a. informacje prasowe lub broszury, |- rozpoczecie projektu |- 1Z/IPZ I/IPZ 11/POZR
elektroniczne/cyfrowe nosniki - istotne etapy projektu |- POZR
informacji . zakonczenie projektu |- 1Z/IPZ I/IPZ 11/POZR
2. Informowanie mediéw poprzez (dla projektéw powyzej 50 min eur o*):
a informacje prasowe lub broszury, |- rozpoczecie projektu |- 1Z/IPZ I/IPZ 11/POZR
elektroniczne/cyfrowe nosniki - istotne etapy projektu |- POZR
informacji . zakonczenie projektu |- 1Z/IPZ I/IPZ 11/POZR

3 Jako rozpoczecie projektu nalezy rozumiec date wydania Decyzji Komisji Europejskiej o przyznaniu pomocy ze srodkéw
finansowych Funduszu Spdjnosci.
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b. organizacje konferencji prasowej |-  rozpoczecie projektu
istotne etapy projektu POZR
zakonczenie projektu

3. Umieszczenietablic:

a. tablice informacyjne w migjscu| Niezwlocznie po

realizacji projektu rozpoczeciu robot POZR

b. stale tablice pamiatkowe w|Najpbznig 6 miesiecy po POZR
mi e} scach powszechnie dostepnych | zakonczeniu robét

* W przypadku projektéw ponizeg 50 min euro o znaczacym oddzialywaniu, SUZ moze podjac decyzje
0 zorganizowaniu konferencji prasowsj.

| Z — Instytucja Zarzadzajaca (M GiP)

IPZ | —Instytucja Posredniczaca |l szczebla(MSi MI)
IPZ Il —Instytucja Posredniczaca ll szczebla (NFOSIGW)
POZR — Podmiot odpowiedzialny zareaizacje

Pozostale dzialania, odnoszace sie do realizacji projektow z Funduszu Spojnosci, o ktérych mowa
w pkt. V.2 moga podgmowac wszystkie instytucje zaangazowane w zarzadzanie i wdrazanie
projektéw Funduszu Spojnosci, tak aby osiagnac cele opisane w pkt. 111.2. 1Z rekomenduje
stosowanie dzialan opisanych w pkt. V.2 w celu zwiekszenia skutecznosci przekazywania
informacji do okreslonych grup docelowych.

W przypadku poinformowania medidw o rozpoczeciu projektu, za podjecie dzialan informacyjnych
i promujacych na poziomie krgjowym odpowiada |Z oraz SUZ. Ponadto SUZ w obu sektorach
winni zapewnic wypelnienie opisanego wymogu przez IPZ i POZR na poziomie regionalnym
i lokalnym.

W odniesieniu do istotnych etapow realizacji projektu dzialania informacyjne i promujace nalezy
podjac w odpowiednim czasie, tak aby zostaly spelnione cele okreslone w pkt 111.2. SUZ w obu
sektorach winni zapewnic wypelnienie opisanego wymogu przez POZR na poziomie regionalnym
i lokalnym.

Za podjecie dziadan informacyjnych i promujacych na poziomie krgjowym dotyczacych
zakonczenia projektu odpowiada 1Z oraz SUZ. SUZ sa rowniez odpowiedzialni za zapewnienie
przekazania informacji przez IPZ oraz POZR na poziomie regionalnym i lokalnym.

VI1I. Rola Komitetu Monitorujacego

Jednym z zadan Komitetu Monitorujacego strategie wykorzystania Funduszu Spojnosci jest
sprawdzenie jakosci i efektywnosci  redlizacji  wymaganych dziadlan informacyjnych
i promocyjnych. W tym celu Przewodniczacy Komitetu sklada sprawozdanie na temat postepu
w dzialaniach informacyjnych i promocyjnych oraz przedstawia kopie wydanych materialdw
lub dowody podjetych dzialan i wykorzystanych narzedzi w postaci zdjec np. wydarzen
informacyjnych (konferencji, seminariow, targow i wystaw) lub tablic informacyjnych. Przekazane
informacje posluza Komigji Europejskigj do przygotowania rocznego raportu, o ktorym mowa jest
w art. 14 ust. 1 rozporzadzenia (WE) nr 1164/94.

POZR przekazuja informacje na temat podjetych przez siebie dzialan w raportach monitorujacych
(pblrocznych i rocznych). Szczegdlowe wymagania w tym zakresie sa okreslone w Wytycznych dla
przygotowania raportow rocznych/polrocznych na Komitet Monitorujacy strategie wykorzystania
Funduszu Spéjnosci.

IZ i SUZ w obu sektorach przygotowuja raport roczny z podjetych przez siebie dzialan
informacyjnych i promocyjnych (format raportu w zalaczniku 1 do wytycznych) wraz z kopiami
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materialdw i stosownymi dowodami. SUZ winien zapewnic opracowanie takiego raportu przez IPZ.
Raport roczny jest przedstawiany na pierwszym (ok. polowy kwietnia) posiedzeniu KM w danym
roku. SUZ winien przekazac raporty IPZ 1 i IPZ Il do 1Z do 15 dnia roboczego |utego.

W celu zapewnienia wlasciwe informacji o Komitecie Monitorujacym, Komitet informuje media
tak czesto jak uzna to za konieczne o swoich pracach oraz postepie w realizacji projektu ¢6w),
za ktére jest odpowiedzialny. Za kontakty z mediami odpowiada Przewodniczacy Komitetu,
a wspomaga go przedstawiciel Komigi Europejskig. Upowszechnienie informacji o pracach
Komitetu nalezy do zadanl|Z.

VIII. Identyfikacja wizualna

Symbolem graficznym Unii jest flaga europeska opatrzona slowami Unia Europejska. Sluzy
to odrOznieniu od coraz czescigj stosowane praktyki, polegajacej na umieszczaniu samej flagi
w celach promocyjnych i komercyjnych bez zadnego powiazania z celami Unii. Dodatkowo
dla projektow realizowanych przy wspoludziale Funduszu Spojnosci mozna podac nazwe
zaangazowanego funduszu. Ponizej podano przyklady:

UNIA EUROPEJSKA
Fundusz Spdjnosci

UNIA EUROPEJSKA
Fundusz Spéjnosci

VIII.1 Struktura flagi UE

Flaga Unii Europejskig sklada sie z 12 gwiazd. Liczba gwiazd
jest stala, niezaleznie od liczby panstw czlonkowskich w Unii.

Flaga ma ksztalt prostokata, ktérego szerokosc jest péltora raza
dluzsza od wysokosci. 12 gwiazd rozmieszczonych jest w
réwnych odstepach na niewidocznym okregu, ktérego srodek
jest punktem przeciecia sie przekatnych prostokata. Promien
okregu jest rowny 1/3 wysokosci krotszego boku prostokata.
Kazda z gwiazd ma 5 ramion, ktére sa rozmieszczone na
niewidocznym okregu, ktérego promien jest réwny 1/18
wysokosci krotszego boku prostokata.

Wszystkie gwiazdy ustawione sa pionowo tzn. z jednym
ramieniem skierowanym pionowo do gory i dwoma
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sasiadujacymi po obu stronach ramionami w linii proste.
Gwiazdy sa ulozone na okregu w pozycji wlasciwe dla godzin
natarczy zegara

Umieszczajac flage UE nalezy zwrécic uwage na ilosc i

polozenie gwiazd oraz ich rozmiar w stosunku do rozmiaru cale
flagi.

VI111.2 Niepoprawne uzycie flagi UE

1. Emblemat jest odwrocony do gory nogami.

2. Gwiazdy nie saw pozycji pionowsy.

3. Gwiazdy sa niepoprawnie rozmieszczone na okregu. Musza
wystepowac zgodnie z pozycja godzin natarczy zegara.

V111.3 Reprodukcja monochromatyczna

W przypadku, gdy dostepny jest tylko czary kolor, emblemat
* X % powinien byc obramowany na czarno i zawierac czarne gwiazdy na
* * biaym tle.
* *
* *
* 4 Kk

Jedli dostepny jest jedynie kolor niebieski, (powinien to byc panton
Reflex Blue), tlo powinno byc wydrukowane w 100% w tym
kolorze, z gwiazdami w kolorze bialym.
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VI1I1.4 Reprodukcja na kolorowym tle

SR Zaleca sie, aby flaga Unii Europejskiej byla drukowana na bialym
tle. Nalezy unikac wielobarwnego tla, w szczegdlnosci gdy ich
barwa, koliduje z kolorem niebieskim. W przypadku, gdy musi
zostac uzyte kolorowe tlo, emblemat nalezy otoczyc biala
krawedzia o szerokosci rownej 1/25 wysokosci prostokata.

V111.5 Reprodukcja na niebieskim tle
Na tablicach z niebieskim tlem gwiazdy ukazywane sa samodzielnie, bez obramowania flagi.
VI111.6 Kolory flagi UE

REFLEX BLUE W przypadku kolorowych reprodukcji emblematu nalezy uzyc
koloru niebieskiego i zéltego. Dla powierzchni prostokata bedzie to
pantonREFL EX BLUE, dla gwiazd panton YELL OW.

I nternet

Panton REFLEX BLUE odpowiada palecie kolorow RGB:0/0/153
(w systemie szesnastkowym: 000099), natomiast panton Y ELLOW
YELLOW odpowiada palecie kolorow RGB: 255/204/0 (w systemie
szesnastkowym: FFCCO00).

VI111.7 Gdzie umieszczac flage UE

Flaga Unii Europgskig powinna byc umieszczana na wszystkich materialach informacyjnych
zwiazanych z Funduszem Spgjnosci w tym m.in.:
- tablicach informacyjnych i pamiatkowych,

plakatach,

broszurach/ul otkach,

formularzach wnioskow,

materialach i ogloszeniach przetargowych,

raportach rocznych,

stoi skach wystawienniczych/wystawach,

materialach video,

reklamach,

materialach konferencyjnych,

CD-ROM,

stronach internetowych,

oficjanych listach, korespondencji z beneficjentami,

informacjach prasowych.
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W kazdym z powyzszych przypadkéw musi byc wyjasniony udzial Unii Europejskigy.

Informacje odnosnie norm graficznych oraz mozliwosc pobrania flagi Unii  Europejskig
do reprodukcji dostepne sa na  stronie internetowey Unii Europgskig:
http://europa.eu.int/abc/symbol s/emblem/index_en.htm
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Zalacznik 1

RAPORT ZDZIALAN INFORMACYJNYCH | PROMUJACYCH
DNIA DD/MM/RR

1. INSTYTUCJA ODPOWIEDZIALNA
Instytucja:

Departament:

Osoba kontaktowa:

Numer telefonu.:

E-mail:

2. KROTKI OPISDZIALAN

W krétkim opisie nal ezy podac gléwne zalozenia (cel€), narzedzia oraz wyniki dzialan informacyjnych i
promocyjnych np.

1. Zalozenie: zwiekszenie wiedzy na temat Funduszu Spojnosci

2. Narzedzie komunikacji: publikacje, konferencje, seminaria, promowanie strony internetowsy,

3. Wynik: ilosc konferencji, publikacji, seminaridw, liczba uczestnikéw, liczba udzel onych odpowiedz na
zapytania przez strone inter netowa (statystyki stron).
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3. SZCZEGOLOWY WYKAZ DZIALAN INFORMACYJINYCH | PROMUJACYCH

Lp. Rodzaj dzialania Termin realizacji Tytul Grupa docel owa Dystrybucja Z?L?(%?;k
Broszura og6lno- I nwestycje wspierane przez 'P\(Aci)rqif:tr:rr:;\jlzgrasowa w
1. informacvina* Wrzesien 2004 Fundusz Spéjnosci w Opinia publiczna Infrastrukt dni Tak
] sektor ze transportu 0'1 rlao 2r80 4ury wdniu
2.
*Przyklad
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