OZNACZANIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

1. Jakim funduszem nalezy oznacza¢ materiaty/dziatania informacyjno-promocyjne
przypadku programéw dwufunduszowych?

W przypadku programéw dwufunduszowych materiaty/dziatania  informacyjne i promocyjne
oznaczamy nazwg funduszu, z ktérego dofinansowano projekt, o ktérym informujemy lub ktéry
promujemy oraz nazwg funduszu, z ktdérego dofinansowano produkcje danego materiatu
(np. publikacje, prezentacje, materiaty audiowizualne, itd.). Zatem oznaczenie materiatu/dziatania
informacyjnego i promocyjnego jest nastepstwem zaréwno jego tematyki (tzn. tego, czego dotyczy
dane dziatanie), jak i Zrédta finansowania danego materiatu/dziatania promocyjnego.

W przypadku, gdy tres¢ materiatu/dziatania informacyjnego i promocyjnego dotyczy projektow
dofinansowanych z dwdch réznych funduszy, wéwczas w oznaczeniu mozna zastosowaé nazwe
Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne. Dodatkowo nalezy umiesci¢ rowniez informacje,
z ktorego funduszu dofinansowany jest dany materiat/dziatanie.

PRZYKtADY
OZNACZANIE MATERIALOW/DZIAtAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

Zasada: zastosuj odwotanie do funduszu ktory dofinansowuje projekty, o ktérych mowa
w materiale/dziataniu. Dodatkowo zastosuj informacje stowna, ze produkcja/druk/opracowanie
danego materiatu jest wspétfinansowane ze srodkéw konkretnego funduszu.

1. Jezeli realizujesz materiat/dziatanie informacyjno-promocyjne wspétfinansowane w ramach RPO
z Europejskiego Funduszu Spotecznego i dotyczy ono catego RPO (srodki EFS i EFRR), oznacz je:

a) znakiem FE Program Regionalny,
b) logiem/herbem wojewddztwa,
c) znakiem UE EFSI,

d) informacjg stowng w tresci materiatu lub pod logotypami, ze produkcja/druk/opracowanie
materiatu jest wspotfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. lJezeli realizujesz materiat/dziatanie informacyjno-promocyjne wspétfinansowane w ramach RPO

z Europejskiego Funduszu Spotecznego i dotyczy ono projektéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, oznacz je:

a) znakiem FE Program Regionalny,
b) logiem/herbem wojewddztwa,
c) znakiem UE EFRR,

d) informacjg stowng w tresci materiatu lub pod logotypami, ze produkcja/druk/opracowanie
materiatu jest wspoétfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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3. lJezeli realizujesz materiat/dziatanie informacyjno-promocyjne wspdtfinansowane w ramach RPO

z Europejskiego Funduszu Spotecznego i dotyczy ono projektéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, oznacz je:

a) znakiem FE Program Regionalny,
b) logiem/herbem wojewddztwa,

c) znakiem UE EFS.

2. Czy w perspektywie 2014-2020 samo zestawienie logo jest wystarczajacym zrodtem
informacji o finansowaniu?

Zestaw znakdw sktadajacy sie z logo Funduszy Europejskich i nazwy programu oraz logo Unii
Europejskiej i nazwy funduszu jest oznaczeniem wystarczajgcym, z wyjatkiem sytuacji opisanych w
odpowiedziach na pytanianr 1, 16, 20 26.

3. W jaki sposéb nalezy oznaczy¢ spot radiowy?

Oznaczenie informacji audio, np. spotu radiowego, zalezy od czasu jego trwania. KE w materiale
roboczym?! zaproponowata nastepujace rozwigzanie:

Materiaty audio o dtugosci:

e do 30 sekund wiacznie zawierajg informacje ,Projekt/materiat dofinasowany z Unii
Europejskiej”

e powyzej 30 sekund zwierajg minimum tekst ,Projekt/materiat dofinasowany z Unii
Europejskiej ze Srodkdéw [nazwa wtasciwego funduszul”

Dodatkowo KE sugeruje, ze w miare mozliwosci kazdy spot powinien zawieraé odestanie do strony
internetowej, gdzie wiecej informacji jest dostepnych na temat danego projektu/dziatania.

4. Co to znaczy w praktyce, ze ,Jezeli oprécz symbolu Unii umieszczone sg inne logo,
symbol Unii musi mie¢ co najmniej taki sam rozmiar, mierzony wysokoscig lub
szerokoscig, jak najwieksze z pozostatych logo”. Czy logo kampanii, sieci albo
jakiegos obiektu kultury, ktéry jest promowany, moze by¢ wieksze niz znak UE ?

Zasada ta ma zastosowanie w stosunku do logo o charakterze administracyjnym/instytucjonalnym,
logo beneficjenta. W przypadku logo niemajgcego bezposredniego instytucjonalnego, politycznego
lub gospodarczego odniesienia, ktére stanowi jedynie element dekoracyjny, bedacy np. elementem

1 Cohesion policy communication rules — Questions and answers (updated: 10 May 2016 by DG Regio & DG
Employment)
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dziatania komunikacyjnego, moze by¢ ono wieksze niz symbol UE2 Logo takie nie moze wystepowaé
W ciggu znakow.

OZNACZANIE MIEJSC REALIZACJI PROJEKTU — PLAKATY

5. Czy na plakatach informujacych o projektach dofinansowanych z komponentu
pomocy technicznej RPO powinno by¢ logo EFS czy moze by¢ logo EFSI?

Na plakacie, o ktérym mowa w sekcji 2.2.2.b Zatgcznika Xl do rozporzgdzenia ogdlnego3,powinno sie
znajdowac odniesienie do funduszu finansujgcego dany projekt, tzn. w tym przypadku EFS.

6. Jesli projekt polega na zakupie srodkow trwatych i uzyskat dofinansowanie powyiej
500 tys. euro, to czy w trakcie realizacji projektu trzeba w siedzibie beneficjenta
wywiesi¢ plakat z informacjami o projekcie?

Jesli projekt polega na zakupie $rodkdéw trwatych, a catkowite dofinansowanie przekracza 500 tys.
euro, to zgodnie z pkt.2.2.5 Zatgcznika Xl do rozporzadzenia 1303/2013 beneficjenta obowigzuje
wystawienie tablicy pamigtkowej w miejscu fatwo dostepnym po zakonczeniu projektu. Plakaty nie
sg obowigzkowe dla beneficjentow, ktérzy sg zobowigzani do umieszczania tablic pamigtkowych.

Jednak oznaczenie plakatem lub w inny sposéb miejsca realizacji projektu w trakcie jego trwania
bedzie dobrg praktyky. Beneficjent moze zaproponowac jakas forme oznaczenia (jest to jednak jego
dobra wola, chyba, ze tego typu dziatanie uwzglednit we wniosku aplikacyjnym i sie do niego
zobowigzat).

7. Czy istnieje mozliwos¢ zamiast umieszczenia plakatu lub kilku plakatow
zamontowania ekranu — wyswietlacza cyfrowego, na ktérym beda pojawiaé sie

wymagane informacje na temat projektow?
Przedstawiciele KE udzielili odpowiedzi przeczacej na to pytanie®. Wyswietlacz/ekran moze stanowié
dodatek, nie moze natomiast zastgpic¢ plakatu. Pod warunkiem zachowania minimalnego rozmiaru A3

informacja moze by¢ natomiast przedstawiona na innym materiale niz papier (np. plastyk, szkto) pod
warunkiem trzymania sie zasady, ze informacja ma forme pisemng i trwata.

8. Czy wystarczy, jesli plakat bedzie wyeksponowany w gtéwnej siedzibie
beneficjenta?
Zgodnie z zapisami podrozdz. 12.11 Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta programow
operacyjnych polityki spéjnosci 2014 — 2020 w zakresie informacji i promocji ,,jesli dziatania w ramach
projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakat umies¢ w kazdej z nich”. Oznacza to, ze beneficjent

2 Cohesion policy communication rules — Questions and answers (updated: 10 May 2016 by DG Regio & DG
Employment)

3 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

4 Cohesion policy communication rules — Questions and answers (updated: 10 May 2016 by DG Regio & DG
Employment)
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jest zobowigzany do umieszczenia plakatu we wszystkich lokalizacjach, w ktorych prowadzone s3
dziatania w ramach projektu. W zwigzku z powyzszym:

o plakat nalezy umiesci¢ w gtdwnej siedzibie beneficjenta, a takze w miejscach, w ktdérych
realizuje dziatania stanowiace integralng cze$¢ projektu, np. szkolenia;

e plakat nalezy umiesci¢ rowniez w siedzibach pracodawcéw organizujgcych np. staze lub prace
interwencyjne, czyli tych podmiotéw, ktére poprzez zawarcie umowy realizujg zadania
zlecone przez beneficjenta.

Nie ma natomiast obowigzku umieszczania plakatu w kazdym miejscu, pomieszczeniu, obiekcie itp.,
w ktérym przebywa uczestnik biorgcy udziat np. w stazu, pracach interwencyjnych itd., jedynie
w gtdwnej siedzibie pracodawcy.

Zgodnie z pkt 3. Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta programdw operacyjnych polityki spojnosci
2014 — 2020 w zakresie informacji i promocji obowigzek umieszczania plakatu nie dotyczy osdb
i podmiotow, ktdre jako uczestnicy/odbiorcy skorzystali ze wsparcia za posrednictwem beneficjentow
programow operacyjnych, np. z dotacji na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej, dofinansowania
na doposazenie stanowiska pracy, szkolenia. Oznacza to, ze z obowigzku zamieszczania plakatow
zwolnieni sg wszyscy uczestnicy projektéw.

OZNACZANIE MIEJSC REALIZACJI PROJEKTU — INNE

9. Beneficjent planuje zakup drogiego wyposazenia do swojego projektu. Jakie
informacje powinny sie znalez¢ na naklejkach?

W okresie 2014-2020 oznaczanie zakupionych w ramach projektu sprzetéw, wyposazenia, urzadzen
etc. nie jest obowigzkowe. Wystarczy, jesli beneficjent umiesci plakat informacyjny lub tablice
informacyjng i/lub pamiagtkowa’.

Beneficjent moze dobrowolnie oznaczy¢ zakupione urzagdzenia. Stanowi to dobra praktyke. Moze np.
wskaza¢ taki dodatkowy sposéb promocji we wniosku o dofinansowanie. Nie ma jednak
standardowego ,,obowigzkowego” zestawu informacji, jaki powinien sie znajdowac na naklejkach.

5 Zgodnie z zasadami oznaczania miejsca realizacji projektu — pkt. 12 Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta
programdw operacyjnych polityki spdjnosci 2014 — 2020 w zakresie informacji i promocji.
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OZNACZANIE DOKUMENTOW

10.W jaki sposéb nalezy oznacza¢ dokumenty w przypadku programow
dwufunduszowych
Kazdy dokument zwigzany z projektem podawany do wiadomosci publicznej lub przeznaczony dla
uczestnikéw projektu musi zawieraé¢ wtasciwe oznaczenie swiadczace o tym, ze program operacyjny
byt wspierany z danego funduszu lub funduszy polityki spdjnosci. Zatem w przypadku dokumentéw
oznaczenie jest nastepstwem zrédta finansowania projektu, w ramach ktérego powstat dokument.

Jesli jednak instytucja realizujgca program dwufunduszowy zdecyduje sie oznaczyé dokument za
pomocg znaku UE z EFSI, wowczas musi dopisa¢ pod zestawieniem znakéw (lub w innej czesci
dokumentu), ze projekt jest wspotfinansowany z danego funduszu.

Witasciwe oznaczenia to:

Program Opcja 1: Opcja 2:

znak FE Program Regionalny + logo/herb
wojewddztwa + znak UE EFRR

o ) ) znak FE Program Regionalny + logo/herb
(jesli projekt, w ramach ktérego powstat dokument, jest

wspotfinansowany przez EFRR) wojewddztwa + znak UE EFSI

RPO z dopiskiem pod logotypami lub w tresci

dokumentu:

znak FE Program Regionalny + logo/herb . -
projekt/program wspétfinansowany z (nazwa

wojewodztwa + znak UE EFS konkretnego funduszu lub funduszy)

(jesli projekt, w ramach ktérego powstat dokument, jest
wspotfinansowany przez EFS)

11. Czy trzeba oznacza¢ zestawieniem logo dokumenty finansowo-ksiegowe?

Nie trzeba oznaczaé zestawieniem znakéw dokumentow finansowo-ksiegowych (faktur, potwierdzen,
polecen ksiegowania). Nie sg to dokumenty przeznaczone do podawania informacji publicznej.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, takie jak faktury, przelewy, potwierdzenia ksiegowania, sg
wystawiane na podstawie umoéw lub zlecen, ktére powinny byé oznakowane, zatem wykonawca jest
juz poinformowany o pochodzeniu Srodkéw.

12. Jesli wynagrodzenie jest wspéifinasowane z Funduszy Europejskich, to czy trzeba
oznacza¢ dokumenty kadrowe zestawieniem znakéw?

Dokumenty  kadrowe/pracownicze takie jak zakresy zadan lub  opisy stanowisk
finansowanych/wspétfinansowanych z Funduszy Europejskich powinny byé w perspektywie 2014-
2020 oznakowane, poniewaz w ten sposéb informujg pracownika, Ze jego ptaca jest
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wspotfinansowana z Unii Europejskiej. Nie ma natomiast potrzeby oznaczania innych dokumentéw
kadrowych takich jak polecen wyjazdu stuzbowego.

13.Jak, w przypadku programu dwufunduszowego, trzeba oznaczy¢ opis stanowiska
pracownika, ktory jest finansowany ze srodkéw pomocy technicznej RPO (EFS), ale
wykonuje zadania wytacznie zwigzane z wdrazaniem EFRR?

Poréwnaj odpowiedz na pyt. 10.

W przypadku dokumentéw kadrowych, takich jak zakresy prac, z punktu widzenia oznaczen nie ma
znaczenia, jakiego rodzaju pracg zajmuje sie pracownik — czy sg to dziatania przekrojowe, dotyczgce
catego programu, czy na przyktad jego osi finansowanej z jednego funduszu. Oznaczenie zakresu
czynnosci ma za zadanie poinformowac¢ pracownika, z jakiego programu i funduszu jest
wspotfinansowana jego ptaca. Zatem w tym przypadku witasciwe bedzie oznaczenie opisu stanowiska
zestawieniem znakdw:

znak FE Program Regionalny + logo/herb wojewddztwa + znak UE EFS
Opcjonalnie mozna zastosowac drugi wariant i oznaczy¢ dokument:
znak FE Program Regionalny + logo/herb wojewddztwa + znak UE EFSI

z dopiskiem pod logotypami lub w tresci dokumentu wskazujgcym fundusz finansujacy
wynagrodzenie, np.:

»2Umowa o prace wspotfinansowana z Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

14. Czy nalezy oznacza¢ korespondencje kierowang do beneficjentéw?

Korespondencja pisemna i elektroniczna kierowana do oséb i podmiotéw uczestniczacych
w projekcie powinna by¢ oznakowana. W praktyce przyjmuje sie wzory pism i gotowe oznaczenia
korespondencji elektronicznej zawierajgce wtasciwe zestawienie logo.
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