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1. Wstęp

Drogi beneficjencie

Przewodnik w zakresie promocji projektów finansowanych z Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007 – 2013 (PO IG) to dokument o charakterze
informacyjnym, skierowany do beneficjentów Programu Innowacyjna Gospodarka
oraz wszystkich instytucji uczestniczących w systemie zarządzania PO IG, który ma
na celu przybliżenie i uporządkowanie informacji na temat obowiązków
informacyjnych i promocyjnych, które na te podmioty nakłada Komisja Europejska
oraz zaleceń rekomendowanych przez Instytucję Zarządzającą Programem.

Przewodnik bazuje na dokumentach wspólnotowych odnoszących się bezpośrednio
do obowiązków w zakresie działań informacyjno – promocyjnych, ale także pośrednio
dotykających tej tematyki, oraz dokumentach i strategiach krajowych, dotyczących
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia oraz PO IG.

Beneficjenci projektu unijnego realizowanego w ramach PO IG muszą pamiętać
o wielu różnych obowiązkach w zakresie szeregu aspektów zarządzania projektem
i jego wdrożenia. Jednym z takich istotnych aspektów jest właśnie właściwa
informacja i promocja projektu „unijnego” przez beneficjenta realizującego ten projekt
lub działania, priorytetu czy całego Programu przez odpowiednią instytucję.

Z tego względu, obok prawnych rozwiązań unijnych, które nakładają na uczestników
systemu realizacji PO IG określone obowiązki promocyjne i informacyjne, istnieje
szereg dokumentów krajowych. Są to: Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocji, Strategia komunikacji Funduszy Europejskich
w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spójności na lata 2007-2013, Plan
komunikacji Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 oraz
Roczny plan działań informacyjnych i promocyjnych Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka na dany rok kalendarzowy, które generalnie adresowane
są do instytucji, odpowiedzialnych za wdrażanie poszczególnych działań/priorytetów,
ale także pośrednio do beneficjentów.

Beneficjenci projektów unijnych dowiadują się o swych obowiązkach w zakresie
informacji i promocji najczęściej z umowy o dofinansowanie projektu.

Dlatego też, przygotowując niniejszy przewodnik chcieliśmy dać wszystkim
potencjalnym i faktycznym beneficjentom „kompendium wiedzy” na temat informacji
i promocji projektów, dzięki któremu sprawy te będą bardziej zrozumiałe
i w łatwiejszy sposób realizowane.

Zapisy zawarte w tym dokumencie mają zastosowanie w stosunku do projektów
realizowanych w ramach PO IG, jak również wszystkich działań towarzyszących,
mających za zadanie informowanie o projekcie. Obowiązek informowania
o współfinansowaniu projektu ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego dotyczy wszystkich operacji (tj. pojedynczego projektu lub grupy
projektów) realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka. Obowiązek ten ciąży na beneficjentach projektów niezależnie od trybu
ich wyboru, tj. projektów konkursowych, systemowych i indywidualnych, a także
wszelkich działań realizowanych w ramach Pomocy Technicznej Programu.

Główną zasadą prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych, którą kierują się
wszystkie instytucje w latach 2007 – 2013 uczestniczące we wdrażaniu programów
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operacyjnych, jest wspólny system identyfikacji wizualnej. Polega on na stosowaniu
wymaganych przepisami unijnymi oznaczeń wizualnych projektów realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego, co zostało szerzej zaprezentowane w kolejnych
rozdziałach. Ponadto IZ opracowała zestaw praktycznych zaleceń, mających na celu
podniesienie jakości i skuteczności prowadzonych działań informacyjno-
promocyjnych oraz wzmocnienie przekazu na temat dostępnego wsparcia
z Funduszy Europejskich oraz jego efektów. Zalecenia te stanowią dla
indywidualnych beneficjentów projektu otwarty katalog możliwych do wyboru
narzędzi oraz sposobów wypełniania obowiązków w zakresie informacji i promocji
projektu, które wynikają z zapisów umowy o dofinansowanie projektu, a których
podstawą są rozporządzenia Komisji Europejskiej (KE).

Niniejszy przewodnik składa się z części ogólnej oraz uzupełnienia (dodatku), który
znajduje się w załącznikach zawierających szczegółowe wytyczne w zakresie
graficznego znakowania, przydatne w szczególności specjalistom w zakresie grafiki,
którzy z pewnością będą brali udział w pracach nad tworzeniem dla beneficjentów
szeregu materiałów służących znakowaniu produktów projektu.

Jeżeli informacje zawarte w przewodniku należy uzupełnić bądź określonych
informacji w nim brakuje, prosimy o napisanie do nas: po-ig@mrr.gov.pl.

Departament Zarządzania Programami Konkurencyjności i Innowacyjności
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
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2. Wykaz stosowanych skrótów i terminów

UE Unia Europejska
KE Komisja Europejska
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
PO IG Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 2007 – 2013
IZ Instytucja Zarządzająca
IP Instytucja Pośrednicząca
IW (IP II) Instytucja Wdrażająca (Instytucja Pośrednicząca II stopnia)

3. Podstawy formalno – prawne działań informacyjno – promocyjnych
w latach 2007 - 2013

3.1 Uwarunkowania prawne

Wszelkie działania w zakresie informacji i promocji w Programie powinny być
prowadzone zgodnie z przepisami unijnymi oraz krajowymi. Poniżej wymieniono
podstawowe akty prawne określające obowiązki informacyjno – promocyjne instytucji
zaangażowanych w działania współfinansowane z funduszy unijnych oraz wskazano
dokumenty, które precyzują zasady prowadzenia tych działań w ramach PO IG.

Rozporządzenie ogólne - Rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. ustanawiające ogólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności
i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L210 z 31.07.2006).
Rozporządzenie określa obowiązek prowadzenia działań informacyjnych
i promocyjnych państwa członkowskiego oraz instytucji zarządzających programami
operacyjnym.

Rozporządzenie wykonawcze - Rozporządzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. WE L371 z 27.12.2006). Rozporządzenie to,
w stosunku do rozporządzenia ogólnego, daje bardziej konkretne wytyczne, określa
obowiązki w zakresie informacji i promocji instytucji zarządzających programami
w odniesieniu do trzech najważniejszych grup docelowych: potencjalnych
beneficjentów, beneficjentów oraz opinii społecznej. Rozporządzenie określa również
obowiązki spoczywające na każdym beneficjencie, który realizuje projekty z udziałem
środków unijnych.

Rozporządzenie 846/2009 – Rozporządzenie Komisji (WE) nr 846/2009 z dnia
1 września 2009 r. zmieniające rozporządzenie (WE) nr 1828/2006 (Dz. Urz. WE
L250 z 23.09.2009). Rozporządzenie to wprowadza zmiany w zakresie art. 8 oraz 9
rozporządzenia wykonawczego. Istotnie skutkujące zmiany dotyczą możliwości
zastosowania innego środka promocji, w przypadku gdy zamieszczenie tablicy
pamiątkowej na środku trwałym dla projektu, wobec którego istnieje taki wymóg, nie
jest możliwe.

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju - określa
podmioty prowadzące politykę rozwoju, tryb współpracy między nimi, podstawowe
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instrumenty służące realizacji tej polityki oraz wskazuje źródła ich finansowania.
Regulacja jest niezbędna m.in. do realizacji programów operacyjnych, które są
współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w perspektywie finansowej 2007-
2013. Wskazuje ona również na obowiązek zapewnienia właściwej promocji
i informowania o programie operacyjnym.

Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji –
wytyczne przyjęte przez Ministra Rozwoju Regionalnego w dniu 13 sierpnia 2007 r.,
obowiązujące od 5 października 2007 roku. Określają podstawowe zasady
prowadzenia i koordynowania działań informacyjnych i promocyjnych.

Strategia komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej
Strategii Spójności na lata 2007-2013, która ustala podstawowe zasady prowadzenia
działań informacyjnych i promocyjnych na potrzeby m.in. krajowych i regionalnych
programów operacyjnych.

Plan komunikacji PO IG, 2007 – 2013 - dokument przygotowywany przez Instytucję
Zarządzającą przy współpracy z Instytucjami Pośredniczącymi i Wdrażającymi.
Celem Planu komunikacji jest efektywne prowadzenie działań informacyjno-
promocyjnych i szkoleniowych przyczyniających się do stworzenia pozytywnego
obrazu Funduszy Europejskich dla jednostek naukowych, przedsiębiorców,
administracji oraz skutecznego poinformowania potencjalnych beneficjentów
o dostępnym wsparciu i jego przeznaczeniu.

Wyżej wymienione dokumenty stanowią ramy formalno – prawne regulujące zasady
prowadzenia działań informacyjno – promocyjnych przez podmioty realizujące
działania współfinansowane z funduszy unijnych, skierowanych do ogółu
społeczeństwa, beneficjentów oraz potencjalnych beneficjentów Programu.

Wszystkie wspomniane wyżej dokumenty dostępne są do pobrania ze stron
internetowych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego lub ze strony Komisji
Europejskiej:

Rozporządzenie ogólne oraz rozporządzenie wykonawcze dostępne jest na
stronie http://www.mrr.gov.pl pod zakładką Rozwój regionalny, dalej
podzakładka Polityka spójności, a następnie Polityka spójności 2007-2013.

Pełna ścieżka dostępu do strony wygląda następująco:

http://www.mrr.gov.pl/rozwoj_regionalny/polityka_spojnosci/polityka_spojnosci_2007_2013/do
kumenty/strony/dokumenty_i_akty_prawne_2007_2013.aspx

Rozporządzenie 846/2009 dostępne jest na stronie Dziennika Urzędowego
Unii Europejskiej, pod poniższym adresem:

http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2009:250:0001:0062:PL:PDF

Ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju dostępna jest na stronie
http://www.mrr.gov.pl, pod zakładką Ministerstwo, dalej podzakładka Prawo,
a następnie Obowiązujące prawo 2007 – 2013. Pełna ścieżka dostępu do
dokumentu wygląda następująco:

http://www.mrr.gov.pl/ministerstwo/prawo/obowiazujace_prawo/strony/lista.aspx

Wytyczne oraz Strategia komunikacji dostępne są na stronie internetowej
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl, w zakładce zlokalizowanej u szczytu
strony pn. Zasady promocji FE, a dalej w podzakładce Dokumenty. Pełna
ścieżka dostępu do strony wygląda następująco:
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

Plan komunikacji PO IG dostępny jest na stronie internetowej
http://www.poig.gov.pl w zakładce zlokalizowanej u szczytu strony pn. Zasady
promocji, a następnie podzakładka Dokumenty.

3.2 Obowiązki IZ, IP i IW

Obowiązki instytucji zaangażowanych w zarządzanie PO IG i jego wdrażanie
wynikają ze wszystkich wyżej wskazanych aktów prawnych oraz dokumentów, które
precyzują w sposób bardziej szczegółowy zapisy dotyczące obowiązku promowania
Programu i informowania o nim przez te instytucje.

Celem tych działań jest przede wszystkim podniesienie poziomu świadomości
i wiedzy społeczeństwa na temat PO IG, jak również odpowiednie przygotowanie,
pod względem merytorycznym i formalnym, beneficjentów do korzystania ze
wsparcia oferowanego w ramach PO IG.
Instytucja Zarządzająca PO IG pełni funkcję koordynatora w zakresie działań
promocyjno-informacyjnych i szkoleniowych, delegując, zgodnie z art. 27 ust.1, pkt 8
Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, część zadań do IP i IW. Zakres
odpowiedzialności IZ obejmuje w szczególności:

1. realizację działań informacyjnych i promocyjnych na poziomie Programu,
adresowanych przede wszystkim do ogółu społeczeństwa, w tym
przeprowadzenie kampanii promocyjno-informacyjnej poświęconej uruchomieniu
Programu,

2. monitorowanie i kontrolę wypełniania obowiązków informacyjnych
i promocyjnych przez IP i IW,

3. zapewnienie szerokiego dostępu do aktualnych informacji na temat postępu
wdrażania Programu, udostępniając je co najmniej na stronie internetowej
poświęconej PO IG,

4. zapewnienie publikacji materiałów dotyczących PO IG, w szczególności
Programu Operacyjnego, uszczegółowienia Programu, sprawozdań z realizacji
PO IG i raportów (w ramach sprawozdań w zakresie postępów z wdrażania
Programu) z realizacji działań informacyjno-promocyjnych, wytycznych dla
beneficjentów, folderów, ulotek,

5. zapewnienie dystrybucji w/w materiałów drukowanych, przede wszystkim do
punktów informacyjnych,

6. organizację spotkań informacyjnych dla IP i IW, konferencji (także
ogólnopolskich) i konsultacji dotyczących PO IG.

Instytucje Pośredniczące i Instytucje Wdrażające prowadzą działania
informacyjne adresowane bezpośrednio do beneficjentów PO IG. Instytucje
realizujące projekty systemowe lub indywidualne projekty kluczowe w ramach PO IG
są zobowiązane informować społeczeństwo i potencjalnych odbiorców ostatecznej
pomocy o swoich działaniach.
Zakres odpowiedzialności IP i W obejmuje w szczególności:

1. realizację działań informacyjnych i promocyjnych na poziomie osi priorytetowych
oraz działań (według kompetencji),

2. zapewnienie pakietu informacji beneficjentom na temat:
kategorii działań, w ramach których mogą ubiegać się o wsparcie,
warunków, jakie muszą spełnić, by kwalifikować się do wsparcia unijnego,
kryteriów wyboru projektów,
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procedur związanych z przygotowaniem, oceną i wyborem projektów oraz
ich kontrolą,
punktów informacyjnych, udzielających informacji na temat Programu,

3. opracowanie i dystrybucję publikacji oraz innych materiałów informacyjnych
skierowanych bezpośrednio do beneficjentów PO IG, w szczególności wzory
wniosków i inne dokumenty niezbędne do ubiegania się o środki w ramach
poszczególnych działań i priorytetów, podręczniki dla wnioskodawców oraz
broszury informacyjne, informatory, ulotki, płyty CD, itp.,

4. opracowanie i dystrybucję materiałów promocyjnych na potrzeby realizacji
działań informacyjnych,

5. prowadzenie strony/zakładki internetowej w ramach własnego portalu, na którym
udostępniane są informacje dotyczące priorytetów/działań,

6. aktywne uczestnictwo w konferencjach i spotkaniach organizowanych przez IZ,
m.in. poprzez zapewnienie prelegentów w zakresie realizowanych
priorytetów/działań,

7. realizację własnych kampanii informacyjno – promocyjnych, promujących
priorytety/działania PO IG,

8. uczestnictwo w targach branżowych, jako kluczowy wystawca i organizator
szeregu prezentacji i modułów tematycznych,

9. monitorowanie i kontrolowanie beneficjentów pod kątem wypełniania przez nich
obowiązków związanych z informacją i promocją projektu.

3.3 Obowiązki beneficjentów

Obowiązki beneficjentów wynikają przede wszystkim z artykułów 8 i 9
Rozporządzenia wykonawczego Komisji Europejskiej. Zgodnie z nimi beneficjenci
mają obowiązek:

informowania opinii publicznej o pomocy otrzymanej z funduszy unijnych;

umieszczania w każdym miejscu realizacji projektu, w trakcie jego trwania
tablic informacyjnych, jeżeli całkowity wkład publiczny przeznaczony na
realizację projektu dotyczącego finansowania robót infrastrukturalnych lub
budowlanych przekracza 500 000 Euro.

umieszczania - po zakończeniu realizacji projektu (nie później niż 6 miesięcy
od dnia zakończenia projektu) na stałe widocznych i dużych wymiarów tablic
pamiątkowych, jeżeli całkowity wkład publiczny przeznaczony na realizację
projektu dotyczącego zakupu środków trwałych lub finansowania robót
infrastrukturalnych lub budowlanych przekracza 500 000 Euro.

znakowania dokumentacji i dokumentów odnoszących się do projektu.
Szczegółowe informacje oraz przykłady proponowanych wizualizacji zawarte
zostały w rozdziale 5

Podkreślić należy, iż obowiązki w zakresie tablic informacyjnych i pamiątkowych
dotyczą projektów, dla których warunek kwotowy (dot. wkładu publicznego) oraz
przedmiotowy (dot. rodzaju projektu) zostają spełnione łącznie.

Tablica zawiera co najmniej następujące informacje:

rodzaj i tytuł projektu,
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logo1 Unii Europejskiej,

odniesienie do funduszu, z którego dofinansowany jest projekt (dla PO IG
będzie to „Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”),

hasło określone przez Instytucję Zarządzającą PO IG (do wyboru dwa hasła:
„Fundusze Europejskie - dla rozwoju innowacyjnej gospodarki”, „Dotacje na
innowacje”), najlepiej wraz z wyrażeniem „Inwestujemy w waszą
przyszłość”.(hasło uzupełniające)

Informacje określone wyżej powinny zajmować co najmniej 25% całkowitej
powierzchni tablicy.

Obowiązek zamieszczania odniesienia do funduszu oraz hasła określonego przez
Instytucję Zarządzającą nie dotyczy małych produktów projektu lub materiałów,
których wymiary bądź technika wykonania uniemożliwiają czytelne zamieszczenie
takich informacji.

Dodatkowo obowiązki beneficjentów w zakresie informacji i promocji określone są
w umowach o dofinansowanie projektu podpisywanych z instytucjami, które pełnią
rolę IP lub IW dla działania, w ramach którego projekt uzyskał dofinansowanie.
Zapisy umowy o dofinansowanie zobowiązują beneficjenta do ich przestrzegania
i będą podlegały weryfikacji w zakresie ich stosowania podczas kontroli projektu.

Z punktu widzenia beneficjentów projektów współfinansowanych w ramach PO IG
wiążącymi dokumentami w zakresie informacji i promocji są :

Rozporządzenie wykonawcze KE;
Umowa o dofinansowanie projektu.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez konsorcjum, upewnić należy się
z kim podpisana została umowa o dofinansowanie projektu. Jeżeli umowa została
podpisana z konsorcjum, to obowiązki dotyczące informacji i promocji projektu
dotyczą w równej mierze wszystkich jego członków. Jeżeli z kolei umowę
o dofinansowanie projektu podpisał tzw. lider konsorcjum, natomiast projekt jest
realizowany przez całe konsorcjum (przez wszystkich jego członków/partnerów), to
za zapewnienie przestrzegania obowiązków w zakresie informacji i promocji dla
całego projektu we wszystkich miejscach jego realizacji, odpowiedzialny jest lider
konsorcjum (jako beneficjent i tym samym strona umowy o dofinansowanie).
Podsumowując zatem: jeżeli projekt jest realizowany również przez partnerów
konsorcjum w różnych lokalizacjach, to w nich również beneficjent musi zapewnić
promocję projektu. Lider konsorcjum może przykładowo w umowach zawieranych
z partnerami konsorcjum, zobligować wszystkich partnerów do promocji projektu.
Jednak pamiętać należy, iż to beneficjent (a zatem podmiot, który podpisał umowę
o dofinansowanie) będzie odpowiadał za właściwe ich przestrzeganie.

1 Logo - graficzny znak towarowy spełniający rolę marketingową a jednocześnie informacyjną, poprzez
skrótowe, ale łatwo zauważalne i łatwo zapamiętywane przedstawienie symbolu firmy, instytucji,
organizacji, lub też (np. flaga Unii Europejskiej) jakiejś idei, pomysłu, ale także mogące spełniać rolę
jako charakterystyczne oznaczenie czegoś, czyli spełniające rolę znaku informacyjnego.
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Jak już wspomniano powyżej, wypełnienie zobowiązań w zakresie promocji projektu
będzie weryfikowane w drodze kontroli na miejscu realizacji projektu. Rodzaje
kontroli  przedstawia poniższy rysunek.

Jeżeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaną uchybienia lub nieprawidłowości
w zakresie obowiązków dotyczących informacji i promocji, wówczas może dojść do
konieczności zwrócenia części lub całości dofinansowania (w przypadku nie
wywiązywania się w pełni z obowiązku promocji projektu) lub w przypadku, gdy
beneficjent w ogóle nie promuje projektu, umowa o dofinansowanie może zostać
rozwiązana. W praktyce jednak wykryte w czasie kontroli przypadki
niewywiązywania się z obowiązku promocji stanowią podstawę do sformułowania
zaleceń pokontrolnych i najczęściej są przez beneficjentów uzupełniane.
Kontrolerzy, podczas kontroli będą weryfikowali czy beneficjenci wypełniają
obowiązki wynikające z umowy o dofinansowanie oraz rozporządzeń unijnych,
przytoczonych na wstępie Przewodnika.

Kontrola systemowa to kontrola wykonywana przez instytucję nadrzędną w instytucji podległej
w zakresie powierzonych do realizacji zadań na podstawie zawartego porozumienia lub umowy.
Ten typ kontroli dotyczy IZ, IP i IW (np. IZ prowadzi kontrole w IP i IW, zaś IP w podległych IW.
**Kontrola projektów na miejscu – kontrola przeprowadzana przez IW, IP, IZ lub inne uprawnione
krajowe lub wspólnotowe instytucje kontrolujące (np. Komisja Europejska, Europejski Trybunał
Obrachunkowy, Urząd Kontroli Skarbowej, Ministerstwo Finansów) w zakresie realizacji projektu przez
beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie projektu, w miejscu realizacji projektu, w siedzibie
beneficjenta, mająca na celu ustalenie czy projekt jest rzeczywiście realizowany lub wykonany,
a wydatki poniesione należycie udokumentowane. Kontrola projektów na miejscu dotyczy wszystkich
typów projektów, w tym projektów systemowych oraz projektów kluczowych. Kontrola projektów na
miejscu może mieć miejsce przed podpisaniem umowy o dofinansowanie (tzw. kontrola ex ante
projektu), w trakcie jego realizacji oraz po zakończeniu realizacji projektu. Ten typ kontroli dotyczy
beneficjentów projektu.
***Kontrola planowa - kontrola przeprowadzona na podstawie zatwierdzonego rocznego planu kontroli
danej instytucji.
****Kontrola doraźna - kontrola przeprowadzona poza planem kontroli w wyniku otrzymania przez
instytucję ją przeprowadzającą informacji o podejrzeniu powstania nieprawidłowości w realizacji
projektu lub w funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli.

Kontrola
projektu

Kontrola
systemowa*

Kontrola na
miejscu**

Kontrola
planowa***

Kontrola
doraźna****

Kontrola
planowa

Kontrola
doraźna

Dotyczy
instytucji
uczestniczących
we wdrażaniu
PO IG

Dotyczy
wszystkich
beneficjentów
PO IG



11

4. W jaki sposób właściwie oznaczyć projekt?

4.1 Zasady ogólne

Zarówno beneficjenci projektów współfinansowanych ze środków unijnych, jak
również instytucje zaangażowane we wdrażanie PO IG, są zobowiązani do
poinformowania o tym fakcie społeczeństwa. Informacja o tym, że projekt jest
współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego musi być widoczna i czytelna oraz umieszczona na tzw.
produkcie projektu, np. maszynie, urządzeniu, aparaturze, budynku, materiale, ulotce
itp., w szczególności zaś, jeżeli został on zakupiony/zmodernizowany/wytworzony ze
środków finansowanych PO IG.
Przez informację o współfinansowaniu projektu rozumie się informację
o współfinansowaniu przez Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego, wraz z logo
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka oraz logo Unii Europejskiej.
Graficzne przedstawienie informacji o współfinansowaniu to zamieszczenie na
produkcie projektu logo PO IG i logo UE z tzw. odwołaniem słownym do UE oraz
EFRR (podpisem słownym przy fladze UE "Unia Europejska. Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego"), zgodnie z poniższym rysunkiem.

Na stronie internetowej PO IG, w zakładce Zasady promocji (a następnie
w podzakładce Logo), udostępniono do pobrania niezbędne logo do oznaczania
projektów, a także ciąg znaków w formacie .cdr.

Pod informacjami tymi może się znaleźć dodatkowo podpis o „współfinansowaniu
przez Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”, jednak nie jest to bezwzględny
obowiązek, lecz opcjonalna forma informowania o współfinansowaniu.

W przypadku produktów projektu o małych wymiarach, dla których technicznie nie
ma możliwości zastosowania pełnego wariantu znakowania (logo PO IG i logo UE

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu

Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu
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z podpisem słownym "Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego"), dopuszcza się oznakowanie za pomocą logo Programu oraz logo
UE tylko z odwołaniem słownym do UE.

W skrajnych przypadkach, gdy produkt projektu jest mikrogabarytowy, bądź gdy
technika wykonania uniemożliwia czytelne zamieszczenie odwołania słownego do
Unii Europejskiej przy logo UE, dopuszcza się zamieszczenie logo UE bez odwołań
słownych.

UWAGA: w przypadku, gdy beneficjentem projektu jest konsorcjum, to w ciągu
znaków - w miejscu na logotyp beneficjenta - mogą znaleźć się logotypy
konsorcjantów.
Nie zaleca się jednak zamieszczania więcej niż 2 logotypów w przestrzeni pomiędzy
logo PO IG oraz logo UE, chyba, że wielkość produktu projektu umożliwiają czytelne
i widoczne ich zamieszczenie.
Pamiętać należy bowiem, iż priorytetem jest zachowanie odpowiedniej widoczności
i przejrzystości informacji o współfinansowaniu.
IZ PO IG rekomenduje zatem w przypadkach gdy konsorcjum jest wielopodmiotowe,
zamieszczenie w ciągu znaków logo lidera konsorcjum, lub stworzenie logo projektu
i zamieszczenie go w ciągu znaków.

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu
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4.2 Znakowanie projektów

4.2.1 Na poziomie beneficjenta

Rozporządzenie wykonawcze nr 1828/2006 KE określa obowiązek informowania
opinii publicznej o pomocy otrzymanej z funduszy unijnych, nie podaje natomiast
konkretnych narzędzi promowania (poza wspomnianymi wcześniej tablicami
informacyjnymi i pamiątkowymi oraz dokumentacją).

Wychodząc naprzeciw potrzebie doprecyzowania tych zapisów, w oparciu o Strategię
komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii
Spójności na lata 2007-2013, proponujemy podział na znakowanie projektów
poprzez użycie, jako kryterium głównego wielkości produktu projektu, który podlega
obowiązkowi znakowania i informowania społeczeństwa o fakcie jego
współfinansowania ze środków EFRR w ramach PO IG.

Produkty projektu o dużych gabarytach

Projekty, których produktem są obiekty, maszyny, urządzenia, materiały itp.
o dużych gabarytach i których zakup bądź wykonanie jest dofinansowane ze środków
EFRR w ramach PO IG, muszą zawierać obowiązkowo co najmniej:

logo Unii Europejskiej z podpisem "Unia Europejska. Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego",
logo PO IG,
hasło promocyjne PO IG (o którym wspomniano w rozdziale 3.3),
opcjonalnie, jeśli to możliwe: logo beneficjenta/instytucji/projektu, informację
o współfinansowaniu projektu.

Przykładowy podział wybranych produktów projektu i elementów ich oznakowania
prezentuje poniższa tabela.

Tabela 1. Przykłady produktów projektu o dużych gabarytach oraz elementy ich
graficznej wizualizacji
Przykład produktu projektu Znakowanie za pomocą elementów

graficznej wizualizacji
1. Duże produkty projektu:

a. budynki,
b. maszyny i urządzenia o dużych gabarytach,
c. aparatura o dużych gabarytach,

Produkty projektu będą zawierały:
Obowiązkowo:
1. Logo PO IG
2. Logo Unii Europejskiej
3. Odwołanie słowne do Unii

Europejskiej.
4. Odwołanie słowne do EFRR (pełna

nazwa)
5. Hasło określone dla PO IG

Opcjonalnie:
6. Logo beneficjenta/instytucji/projektu
7. Podpis z informacją

o współfinansowaniu projektu przez
EFRR

8. Hasło uzupełniające
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Powyższe przykłady znakowania wybranych produktów rozumiane są jako wariant
podstawowy.

Przykłady oznaczenia produktów projektu:

Powyższe znaki graficzne (logo PO IG, logo UE i logo w przestrzeni pomiędzy tymi
znakami) tworzą tzw. ciąg znaków, w obszarze którego zabrania się zamieszczania
innych informacji (np. tekstu o współfinansowaniu projektu/produktu, hasła
promocyjnego, tytułu projektu itp.).

Istotne uwagi:
Hasło promocyjne określone przez Instytucję Zarządzającą dla PO IG jest
umieszczane w dowolnym miejscu produktu projektu. Musi być jednak
umieszczone poza ciągiem znaków. Zasada ta nie dotyczy tablic informacyjnych
i pamiątkowych, w przypadku których wskazano miejsce umieszczenia hasła
promocyjnego (przykłady omówiono i pokazano w rozdziale 5.3.2).
Informacja o współfinansowaniu projektu jest umieszczana w dowolnym miejscu
produktu projektu. Musi być jednak umieszczona poza ciągiem znaków. Zasada
ta nie dotyczy tablic informacyjnych i pamiątkowych, w przypadku których
w rozdziale 5.3.2 wskazano miejsce, w którym taka informacja powinna się
znajdować.
Treść informacji o współfinansowaniu może podlegać modyfikacji, rozwinięciu, np.
jeżeli rezultatem realizacji projektu jest urządzenie, które zostało zakupione ze
środków EFRR w ramach PO IG, informacja o współfinansowaniu może mieć
następującą formę: „Zakup urządzenia (można zastąpić bezpośrednio konkretną
nazwą lub typem urządzenia) współfinansowany ze środków Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka”.
W przypadku, gdy do celu promocji projektu wykorzystujemy stronę internetową,
bądź multimedia (filmiki, prezentacje) dopuszczalne jest tworzenie i stosowanie
animowanych wersji elementów wizualizacji. Przykładowo strony/podstrony
internetowe czy prezentacje multimedialne poświęcone realizowanemu projektowi
mogą zawierać animowane logo bądź cały ciąg znaków.

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/

projektu
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Produkty projektu o małych gabarytach

Projekty, których produkty posiadają stosunkowo niewielkie gabaryty,
a których zakup bądź wykonanie jest dofinansowane ze środków EFRR w ramach
PO IG, muszą zawierać co najmniej:

logo Unii Europejskiej z podpisem,„Unia Europejska”,
logo PO IG,
opcjonalnie, jeśli to możliwe: logo beneficjenta/instytucji/projektu.

Wybór zastosowanego wariantu zależy od wielkości produktu, rodzaju i techniki jego
wykonania, przy czym zaleca się stosowanie wariantu podstawowego w każdym
przypadku, gdy warunki techniczne to umożliwiają.

Tabela 2. Przykłady produktów projektu o małych gabarytach oraz elementy ich
graficznej wizualizacji
Przykład produktu Znakowanie za pomocą elementów

graficznej wizualizacji
1. Małe produkty:

a. maszyny, urządzenia, aparatura itp.
o niewielkich gabarytach

Produkty projektu będą zawierały:
Obowiązkowo:
1. Logo PO IG
2. Logo Unii Europejskiej
3. Odwołanie słowne do Unii Europejskiej

(w bardzo wyjątkowych sytuacjach, gdy
techniki wykonania uniemożliwiają czytelne
zamieszczenie odwołania słownego, element
ten nie jest obowiązkowy)

Opcjonalnie:
4. Logo beneficjenta/instytucji/projektu

Przykłady oznaczenia produktów projektu o małych gabarytach:

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu
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4.2.2 Na poziomie IZ, IP i IW

Obowiązek informowania o współfinansowaniu projektów i działań finansowanych
ze środków EFRR ciąży również na instytucjach zaangażowanych w zarządzanie
i wdrażanie PO IG. Instytucje te obowiązuje stosowanie przepisów zawartych
w rozporządzeniach 1083/2006 oraz 1828/2006. Uszczegółowienia tych przepisów
zawarte są dodatkowo w kilku dokumentach, które precyzyjniej określają obowiązki,
sposoby i narzędzia promocji projektów i informowania o współfinansowaniu ze
środków EFRR. Są to:

■ Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji
i promocji,

■ Strategia komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach
Narodowej Strategii Spójności na lata 2007 – 2013,

■ Plan komunikacji PO IG.

Projekty, które realizują instytucje zaangażowane we wdrażanie Programu (a nie są
to projekty beneficjentów systemowych lub projekty kluczowe, których promocja
również bezwzględnie dotyczy) finansowane są głównie w ramach Priorytetu 9 PO IG
„Pomoc Techniczna”.
Dostępne wsparcie ze środków pomocy technicznej można przeznaczyć m.in. na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników zaangażowanych w realizację
PO IG, zakup sprzętu, oprogramowania i wyposażenia służącego realizacji celów PO
IG, finansowanie działań z zakresu komunikacji i promocji oraz działań
szkoleniowych skierowanych do beneficjentów, monitorowanie i kontrolę projektów
i instytucji, wykonywanie ekspertyz, przygotowanie lub zakup publikacji, działania
ewaluacyjne.
Każdy produkt lub efekt realizacji projektu, którego finansowanie nastąpiło przy
współudziale środków unijnych, powinien zostać oznakowany za pomocą logotypów
UE oraz PO IG, odpowiednio z odwołaniami słownymi lub jeżeli wielkość, rodzaj,
bądź technika wykonania to uniemożliwiają – tylko logo UE oraz PO IG.

Produkty, materiały o dużych wymiarach

Wariant znakowania dla dużych produktów oraz materiałów informacyjnych
i promocyjnych zakłada, że wszystkie będą zawierały, zgodnie z rozporządzeniem

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu
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wykonawczym oraz Księgą identyfikacji wizualnej NSS3 co najmniej: logo UE
z podpisem "Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego", logo PO
IG, hasło promocyjne PO IG. Opcjonalnie jeśli to możliwe materiały te mogą zawierać
logo instytucji, informację o współfinansowaniu projektu oraz hasło uzupełniające PO
IG. Przykładowy podział wybranych produktów i materiałów promocyjnych dla tego
wariantu prezentuje tabela nr 3.

Tabela 3. Przykłady materiałów o dużych wymiarach oraz elementy ich graficznej
wizualizacji
Przykład produktu i materiału informacyjno -
promocyjnego

Elementy wizualizacji

1. Duże materiały:
a. billboardy, plakaty, tablice
b. sprzęt biurowy
c. sprzęt komputerowy
d. banner, stand, roll-up, ścianki konferencyjne,
e. namioty, stoiska wystawowe itp.

2. Materiały drukowane:
a. publikacje (np.: dokumenty programowe,

broszury, ulotki, biuletyny itp.),
b. notatniki, dyplomy, certyfikaty,
c. informacje prasowe, reklamy i ogłoszenia

prasowe, reklamy i ogłoszenia internetowe,
d. teczki firmowe, kalendarze itp.

3. Materiały multimedialne:
a. strony internetowe,
b. ogłoszenia internetowe,
c. banery internetowe,
d. artykuły sponsorowane w internecie,
e. bazy danych,
f. filmy,
g. prezentacje Power Point

Materiały informacyjne i promocyjne
zawierają:
Obowiązkowo:
1. Logo PO IG.
2. Logo Unii Europejskiej.
3. Odwołanie słowne do Unii

Europejskiej.
4. Odwołanie słowne do EFRR (pełna

nazwa).
5. Hasło określone dla PO IG

(w przypadku materiałów
wymienionych w kolumnie
z przykładami, od 1b do 3,
stosowanie hasła jest opcjonalne,
w zależności od wielkości, rodzaju,
charakteru i techniki wykonania
materiałów).

Opcjonalnie:
6. Logo instytucji/projektu
7. Informacja o współfinansowaniu

projektu

Przykłady oznaczenia materiałów o dużych wymiarach:

3 Księga identyfikacji wizualnej NSS to załącznik do Strategii komunikacji Funduszy Europejskich
w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spójności na lata 2007 – 2013, dostępna jest pod adresem
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

Miejsce na logo
instytucji/projektu
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Istotne uwagi:
Hasło promocyjne określone przez Instytucję Zarządzającą dla PO IG jest
umieszczane w dowolnym miejscu produktu/materiału. Musi być jednak
umieszczone poza ciągiem znaków, które tworzą logo PO IG, logo UE, logo
instytucji/projektu.
Informacja o współfinansowaniu projektu jest umieszczana w dowolnym miejscu
produktu/materiału. Musi być jednak umieszczona poza ciągiem znaków.
Treść informacji o współfinansowaniu może podlegać modyfikacji, rozwinięciu, np.
jeżeli w ramach projektu realizujemy szkolenie, to informacja o współfinansowaniu
będzie miała następującą formę: „Szkolenie współfinansowane ze środków
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka”.
W przypadku materiałów promocyjnych wymienionych w punkcie 3 w tabeli nr 3,
oraz innych produktów multimedialnych, dopuszczalne jest tworzenie i stosowanie
animowanych wersji elementów wizualizacji. Przykładowo, strony/podstrony
internetowe czy prezentacje multimedialne poświęcone realizowanemu projektowi
mogą zawierać animowane logo bądź cały ciąg znaków.

Produkty, materiały o małych wymiarach

Wariant znakowania małych produktów oraz materiałów promocyjnych zakłada, że
wybrane produkty i materiały promocyjne oraz wybrane materiały drukowane będą
zawierały, zgodnie z rozporządzeniem wykonawczym oraz Księgą identyfikacji
wizualnej NSS, co najmniej: logo UE z podpisem „Unia Europejska”, logo PO IG,
a opcjonalnie jeśli to możliwe: logo instytucji/projektu. Przykładowy podział
wybranych produktów i materiałów dla tego wariantu prezentuje poniższa tabela.
Wybór zastosowanego wariantu zależy od wielkości, rodzaju i techniki wykonania
danego produktu lub materiału, przy czym zaleca się stosowanie wariantu
podstawowego w każdym przypadku, gdy warunki techniczne to umożliwiają.

Tabela 4. Przykłady materiałów o małych wymiarach oraz elementy ich graficznej
wizualizacji
Przykład produktu/materiału promocyjnego Elementy wizualizacji
1. Małe produkty i materiały:

a. sprzęt biurowy lub wyposażenie o bardzo
małych wymiarach,

b. oprogramowanie,
c. gadżety o małych wymiarach,

Materiały informacyjne i promocyjne
zawierają:
Obowiązkowo:
1. Logo PO IG
2. Logo Unii Europejskiej

Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Miejsce na logo
instytucji/projektu
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d. nadruki na płytach CD/DVD, itp.
2. Materiały drukowane:

a. papier firmowy,
b. bilety wizytowe,
c. karty grzecznościowe,
d. koperty,
e. naklejki na sprzęt i wyposażenie itp

3. Odwołanie słowne do Unii Europejskiej
(w bardzo wyjątkowych sytuacjach, gdy
techniki wykonania uniemożliwiają
czytelne zamieszczenie odwołania
słownego, element ten nie jest
obowiązkowy)

Opcjonalnie:
4. Logo instytucji instytucji/projektu

Przykłady oznaczenia małych materiałów promocyjnych:

5. Narzędzia informacji i promocji

Wybór odpowiedniego narzędzia promocji projektu zależy m.in. od tego jaką
funkcję pełnimy w systemie PO IG: beneficjenta czy też instytucji zaangażowanej we
wdrażanie PO IG. Nie istnieje jednak przepis zabraniający beneficjentom
i instytucjom stosowania określonego narzędzia promocji, spośród wymienionych
i opisanych w kolejnych rozdziałach przykładów. Pamiętać należy jednak, by wydatek
poniesiony na promocję był kwalifikowany, racjonalny, a jego poniesienie
uzasadnione. Zatem w przypadku beneficjenta, który w wyniku realizacji projektu
otrzymał dofinansowanie na opracowanie wzoru przemysłowego lub użytkowego nie
ma większego sensu stosowanie narzędzi promocji typu reklama w telewizji.
Ważne by informacja o współfinansowaniu, którą chcemy przekazać, była czytelna
dla szerokiego kręgu odbiorców, dlatego też nie zaleca się używania skrótów (np.
UE, EFRR czy PO IG), ponieważ nie są one powszechnie znane wszystkim grupom
docelowym. Na wszystkich produktach projektu i materiałach zaleca się
zamieszczane pełnych nazw.

Miejsce na logotyp
beneficjenta/instytucji/projektu

Miejsce na logotyp
Instytucji/projektu
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Przy zamieszczaniu logo należy przestrzegać zasad proporcji. Symbole
zamieszczane na wszystkich produktach projektu i na materiałach powinny mieć
zbliżoną wielkość. Logo UE nie powinno być znacząco mniejsze niż logo Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.
Przykładowe rozmieszczenie logo przedstawiono na poniższym rysunku.
Na czerwono zaznaczono linie graniczne/pomocnicze wyznaczające obszar, poza
które górna i dolna granica logotypów UE oraz logotypu instytucji/beneficjenta nie
powinna wykraczać.
W zestawieniach z innymi znakami logo PO IG znajduje sie zawsze z lewej strony,
logo UE z prawej strony, w przestrzeni pomiędzy tymi znakami można umieścić inne
znaki, np. logo beneficjenta, logo instytucji lub logo projektu itp. Na poniższym
przykładzie zastosowano logo Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

UWAGA: W przestrzeni pomiędzy znakami PO IG oraz UE, jak również na całej
powierzchni produktu projektu, nie można zamieszczać logotypów innych firm,
instytucji, podwykonawców czy sponsorów, jeżeli te podmioty nie pełnią w projekcie
funkcji jego beneficjenta4.

5.1 Na poziomie beneficjentów

Beneficjent zobowiązany jest do poinformowania wszystkich uczestników projektu
(czyli osób zaangażowanych w realizację projektu) oraz opinii publicznej o pomocy
otrzymanej z funduszy unijnych. Ponieważ rozporządzenie 1828/2006 Komisji
Europejskiej podaje jedynie minimalny zestaw narzędzi służących promocji projektu
(tablice informacyjne, tablice pamiątkowe, dokumentacja), Instytucja Zarządzająca
zaleca zastosowanie więcej niż wskazane w rozporządzeniu narzędzia promocji,
w celu zintensyfikowania działań informacyjnych i promocyjnych. Beneficjenci
powinni stosować w promocji projektu jednolitą identyfikację wizualną, która
obejmuje:

- logo UE z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego” (w przypadku produktów projektu o małych gabarytach lub
w przypadku których technika wykonania uniemożliwia zamieszczenie
odwołania do funduszu, obowiązkowo tylko odwołanie do Unii Europejskiej,
a w skrajnych przypadkach tylko logo UE),

- logo i nazwę Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- hasła określonego przez IZ, o którym wspomniano w rozdziale 3.3

(obowiązkowo przede wszystkim na tablicach informacyjnych i pamiątkowych),

4 O tym kto pełni funkcję beneficjenta projektu, można dowiedzieć się z umowy o dofinansowanie
projektu.
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- kolorystykę stosowaną w przypadku znakowania produktów projektu (jest
dowolna, aczkolwiek zaleca się stosowanie bieli lub kolorów zarezerwowanych
dla PO IG, opisanych w załączniku nr 2 do przewodnika),

- odpowiednią czcionkę (zalecaną, aczkolwiek nieobowiązkową – wskazaną
w przykładzie 1).

W przypadku dużych projektów, o czym pisano już w rozdziale 3.3, beneficjenci
zobowiązani są do stosowania:

■ w trakcie realizacji projektu tablic informacyjnych,
■ po zakończeniu projektu tablic pamiątkowych.

Wzór tablic opisano w rozdziale 5.3.2.
Ponadto, beneficjenci mogą wybrać inne spośród otwartego katalogu wskazanych
niżej narzędzi, które wykorzystają w celu wzmocnienia efektu promocji projektu,
poprzez zamieszczanie na nich logotypów PO IG oraz UE np.:
■ materiały promocyjne,
■ nadruki na płytach CD/DVD, zawierających dokumentację dot. projektu,
■ strona internetowa/zakładka poświęcona projektowi,
■ prezentacja multimedialna.

Podkreślić należy, że wybór powyższych narzędzi, poza tablicami oraz
dokumentacją, a w przypadku beneficjentów posiadających stronę internetową
dodatkowo poprzez stworzenie odpowiedniej zakładki poświęconej projektowi, jest
opcjonalny i musi być racjonalny oraz uzasadniony z punktu widzenia efektu
promocji.
Pamiętać jednak trzeba, iż każdy produkt zakupiony ze środków projektu powinien
być oznaczony co najmniej logo UE oraz logo PO IG. Zasady znakowania produktów
opisano w rozdziale 4.2.1
Ponadto powinno się mieć na uwadze spełnienie obowiązku poinformowania
wszystkich uczestników projektu (czyli osób zaangażowanych w realizację projektu)
oraz opinii publicznej o pomocy otrzymanej z funduszy unijnych, o którym mówi
rozporządzenie 1828/2006. To od beneficjenta projektu zależy w jaki sposób
spełnienie tego obowiązku wykaże i czy będzie ono wystarczające.

Przykład 1 Zalecana czcionka
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Znakowanie dokumentacji
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, oprócz produktów projektu,
również cała dokumentacja związana z realizacją projektu (np. korespondencja
prowadzona z innymi organami i instytucjami dotycząca realizowanego projektu) oraz
segregatory/teczki, w których jest ona przechowywana, muszą zawierać logo UE
z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego” oraz logo
PO IG, zgodnie z przykładami od 2 do 5. W przypadku dokumentacji wytworzonej
jeszcze przed terminem podpisania umowy o dofinansowanie projektu (ma to
zastosowanie np. w przypadku dokumentacji wykonawczej projektu), obowiązek ich
oznakowania można spełnić poprzez naklejenie naklejki np. na stronie tytułowej lub
na grzbiecie segregatora z dokumentami dotyczącymi projektu.
W przypadku dokumentów występujących w formie gotowych formularzy lub wzorów
(np. dokumenty finansowo-księgowe, druki samokopiujące, druki rachunków lub
faktury), w których treść beneficjent nie ma możliwości ingerencji, ani na których nie
może zastosować pełnej formy oznaczeń, obowiązek znakowania dokumentacji
można spełnić poprzez:

dokonywanie opisu faktury, rachunku na papierze posiadającym wymagane
znaki graficzne,
użycie pieczątki z informacją o współfinansowaniu i z oznakowaniem,
użycie naklejki z wymaganymi znakami graficznymi.

UWAGA: Zdarza się, że zanim umowa o dofinansowanie zostanie podpisana,
beneficjent, np. podczas prowadzenia kampanii promującej projekt, chciałby posłużyć
się logo Programu Innowacyjna Gospodarka. Nie może jednak tego robić, ponieważ
nie ma pewności, że projekt zostanie dofinansowany, a celem komunikacji wizualnej
Programu Innowacyjna Gospodarka jest promocja Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

5.2 Na poziomie IZ, IP, IW

Instytucje zaangażowane we wdrażanie PO IG zobowiązane są do stosowania
zasad promocji w odniesieniu do każdego materiału i produktu, będącego efektem
realizacji projektu. Wybór sposobu oraz narzędzia promocji zależy od funkcji
instytucji jaką pełni ona w systemie instytucjonalnym PO IG. Zakres obowiązków IZ,
IP i IW w zakresie informacji i promocji określa Plan komunikacji PO IG, a konkretne
działania tzw. Roczny plan działań informacyjnych i promocyjnych PO IG. Ten ostatni
dokument zawiera opis działań informacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych
planowanych przez poszczególne instytucje na dany rok kalendarzowy, określa
grupę docelową, harmonogram realizacji i budżet planowanych działań oraz
spodziewane rezultaty. W celu zintensyfikowania działań informacyjnych zaleca się
stosowanie różnorodnych narzędzi promocji. Instytucje zaangażowane w realizację
PO IG powinny również stosować we wszystkich materiałach jednolitą identyfikację
wizualną, która obejmuje:
- logo UE z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju

Regionalnego” (w przypadku materiałów o małych wymiarach lub w przypadku
których technika wykonania uniemożliwia zamieszczenie odwołania do funduszu,
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obowiązkowo tylko odwołanie do Unii Europejskiej, a w skrajnych przypadkach
tylko logo UE),

- logo i nazwę Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- kolorystykę stosowaną w przypadku znakowania materiałów (jest dowolna,

aczkolwiek zaleca się stosowanie bieli lub kolorów zarezerwowanych dla PO IG,
opisanych w załączniku nr 2 do przewodnika),

- odpowiednią czcionkę (zalecaną, aczkolwiek nieobowiązkową - wskazaną na
przykładzie 1).

Instytucje zaangażowane w realizację PO IG stosują zwykle materiały promocyjne
opisane w tabelach 3 oraz 4, z zachowaniem zasad dotyczących wizualizacji
(a zatem zastosowanie odpowiednich logo - w zależności od wielkości materiału,
czy też techniki jego wykonania, proporcji znaków).
Podobnie jak w przypadku beneficjentów, IZ, IP i IW również mają obowiązek
stosowania znakowania przy użyciu logo PO IG oraz logo UE z podpisem „Unia
Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”, do dokumentacji
związanej z projektem.
Propozycje zamieszczono w przykładach od 3 do 5.

Przykłady oznaczenia dokumentacji projektowej, mające zastosowanie
zarówno do dokumentacji beneficjentów, jak i dokumentacji instytucji
zaangażowanych we wdrażanie i realizację PO IG.

Przykład 2

W poniższych przykładach zamieszczono proponowane wzory oznaczania
korespondencji dotyczącej projektu oraz segregatorów, w których przechowywana
jest dokumentacja. W miejscu, gdzie w przykładach 4 i 5 zaproponowano lokalizację
logo beneficjenta, może pojawić się również logo instytucji (np. IZ PO IG, IP PO IG
lub IW PO IG) lub logo projektu.

UWAGA: Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu instytucja ma obowiązek
oznakowania odpowiednimi znakami i informacjami całej dotychczasowej
dokumentacji dotyczącej projektu, nawet tej sprzed podpisania umowy. Obowiązek
zostanie spełniony jeśli naklejka ze znakami i informacjami znajdzie się na wszelkich
dokumentach lub na grzbiecie segregatora z dokumentami.

logo Unii Europejskiej z podpisem Unia Europejska. Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego.
W przypadku produktów projektu o niewielkich gabarytach,
znakowanie projektów omówiono w rozdziale 4.2.1. i 4.2.2

logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007 – 2013
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Przykład 3: Wzór korespondencji dotyczącej projektu
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Przykład 4: Wzór oznakowania okładki segregatora
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Obowiązek przechowywania dokumentacji zależy od wystąpienia pomocy publicznej w projekcie. W przypadku
jeżeli pomoc publiczna wystąpi, dokumentacja związana z realizacją projektu będzie musiała być przechowywana
przez okres 10 lat od udzielenia:
- pomocy indywidualnej (wejścia w życie umowy o dofinansowanie projektu),
- ostatniej pomocy programu pomocowego,
- pomocy de minimis

Przykład 5. Przykład oznakowania grzbietu segregatora
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5.3 Przykłady oznakowania projektu za pomocą wybranych narzędzi promocji

5.3.1 Naklejki/plakietki/tabliczki informacyjne

Narzędzie to stosuje się w celu oznakowania środków trwałych, m.in.: maszyny
i urządzenia, aparatura, wyposażenie biurowe, sprzęt komputerowy, sprzęty audio –
wizualne, zakupione ze środków EFRR w ramach PO IG. Plakietki/naklejki stosuje
się również w przypadku wartości niematerialnych i prawnych np. oprogramowanie,
umieszczając je w widocznym miejscu na sprzęcie, w którym dane oprogramowanie
zostało zainstalowane.
Sprzęt oraz wyposażenie zakupione na potrzeby projektu z funduszy projektu, musi
być wyraźnie oznakowane – np. za pomocą naklejek w widocznym miejscu oraz musi
być czytelne. W przypadku produktów o bardzo małych gabarytach, na których nie
ma możliwości zamieszczenia czytelnej informacji o współfinansowaniu, dopuszcza
się zamieszczenie informacji o współfinansowaniu na opakowaniu/etui produktu,
które powinno być dostępne i przechowywane w jednym miejscu wraz
z użytkowanym produktem.
Układ naklejki/plakietki powinien zawierać:
- Logo Unii Europejskiej z podpisem Unia Europejska,
- Logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

Naklejki bądź tabliczki należy wykorzystać również do oznakowania stanowisk pracy
pracowników zaangażowanych w realizację projektu współfinansowanego ze
środków unijnych5, np. poprzez naklejenie takiej naklejki na drzwiach pokoju,
w którym pracownik/cy pracuje/ją.
W przypadku przestrzeni tzw. open space wymóg oznakowania stanowiska pracy
może zostać spełniony poprzez zamieszczenie naklejki na biurku, bądź innej
powierzchni na stanowisku pracy danego pracownika, zapewniającym jego właściwą
ekspozycję. Można oznakować również całe pomieszczenie wykorzystując w tym
celu tabliczki umieszczone przed salą (z informacją o współfinansowaniu stanowisk
pracy osób zaangażowanych w realizację projektu), oznaczyć ściankę dzielącą open
space (jeżeli ma zastosowanie) lub przed wejściem na salę umieścić listę osób
zaangażowanych w realizację projektu itd.

Znaki graficzne powinny być czytelne i wyraźne, przy zachowaniu zasad opisanych
w załącznikach do niniejszego Przewodnika, dotyczących samego znaku graficznego
i  możliwości jego zestawiania z innymi znakami.
W ramach oznaczania maszyn, urządzeń, sprzętu i wyposażenia możliwe jest
wykorzystywanie naklejek papierowych, na folii samoprzylepnej, tabliczek
plastikowych, metalowych.
Poniżej przedstawiono przykłady naklejek do umieszczenia na środkach trwałych
(wersja dla produktów o małych gabarytach, na których nie ma możliwości
zamieszczenia wersji podstawowej) oraz do oznakowania miejsca pracy
pracowników zaangażowanych w realizację projektu.

5 Wymóg ten nie dotyczy osób zatrudnionych z tytułu umów cywilnoprawnych
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5.3.2 Tablice informacyjne i pamiątkowe

5.3.2.1 Tablice informacyjne i pamiątkowe - zewnętrzne

Tablice informacyjne i pamiątkowe umieszcza się w przypadku inwestycji
budowlanych lub infrastrukturalnych, typu inwestycje w budowle i budynki, np. rozwój
infrastruktury parków technologicznych, inwestycje infrastrukturalne przedsiębiorstw,
w tym inwestycje typu greenfield, itp. Tablicę pamiątkową dodatkowo należy
zamieścić w przypadku inwestycji w środki trwałe (przy założeniu spełnienia wymogu
wartości wkładu publicznego do projektu, o której była już mowa w rozdziale 3.3).

Tablice powinny być umieszczane na terenie realizacji każdego projektu
w sposób trwały, zabezpieczający je przed zniszczeniem. Dopuszcza się tablice
statyczne: wolnostojące (jednostronne lub dwustronne), tablice wiszące do montażu
na ścianach, elewacjach itp. (jednostronne - do montażu płaskiego, dwustronne – do
montażu na krótszej krawędzi lub na specjalnie do tego przystosowanym wysięgniku
ściennym do montażu).

W przypadku gdy projekt objęty jest obowiązkiem zamieszczenia tablicy
informacyjnej, a realizowany jest w wielu lokalizacjach, tablice informacyjne powinny
zostać umieszczone w przypadku wszystkich miejsc realizacji projektów, gdzie
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realizowane są roboty infrastrukturalne czy budowlane, z całkowitym wkładem
publicznym powyżej 500 000 euro.

Taka sama zasada odnosi się do tablicy pamiątkowej.

Jeżeli natomiast wartość całego wkładu publicznego do projektu, w ramach
którego prowadzone są roboty infrastrukturalne lub budowlane przekracza 500 000
euro, ale w poszczególnych miejscach realizacji wartość robót nie przekracza tej
kwoty, należy postawić jedną tablicę informacyjną przed siedzibą beneficjenta lub
w innym widocznym miejscu, związanym z miejscem realizacji projektu.

W przypadku instytucji sektora finansów publicznych, wkład publiczny do projektu
będzie równy wartości projektu.

Do określania wartości wkładu publicznego do projektu w kontekście wypełniania
obowiązków informacyjnych i promocyjnych należy zastosować wartość kursu
wymiany EUR/PLN z przedostatniego dnia pracy Komisji Europejskiej miesiąca
poprzedzającego miesiąc podpisania umowy o dofinansowanie.

Przykładowo: beneficjent podpisał umowę w dniu 27 maja 2010 roku. Wartość kursu
wymiany EUR/PLN do przeliczenia wartości wkładu publicznego będzie wartością na
dzień 29 kwietnia 2010r. (ten dzień był bowiem przedostatnim dniem roboczym pracy
Komisji Europejskiej w miesiącu poprzedzającym miesiąc podpisania umowy
o dofinansowanie). Wartość 1 euro w dniu 29 kwietnia 2010 r. wynosiła 3,9153 PLN.

Kurs EUR/PLN można zweryfikować na stronie internetowej Europejskiego Banku
Centralnego, którego adres internetowy zamieszczono poniżej
http://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/eurofxref-graph-pln.en.html.

Zaleca się, by tablice wykonane były z materiału trwałego (np. mosiądz,
marmur), gwarantującego długoletni okres ich eksploatacji oraz atrakcyjność pod
względem estetycznym i graficznym Nie należy stosować agresywnych kolorów tła
tablicy (np. czerwony, pomarańczowy). Zaleca się, by tło tablicy było białe
(ewentualnie w zalecanych barwach przeznaczonych dla PO IG, przedstawionych
w poniższych przykładach), a czcionka typu Arial CE, w kolorze czarnym.
Napisy na tablicach wykonuje się w sposób czytelny i trwały. Litery i cyfry powinny
być o wysokości co najmniej 4 cm.
Wielkość liter użytych do wskazania finansowego udziału Unii Europejskiej nie może
być mniejsza niż wielkość napisu wskazującego na udział krajowy.
Technologia zastosowana do wykonania tablic oraz metody nanoszenia informacji
i grafiki na nich są dowolne. Może to być np. metodą nadruku solwentowego,
sitodruku, z plotera tnącego lub innymi metodami, które pozwalają na trwałą
ekspozycję informacji na nich zawartych. Poniżej opisano szczegółowe wymagania
w odniesieniu do poszczególnych typów tablic.

Tablice informacyjne – w trakcie realizacji projektu

Umieszcza się je w miejscu widocznym, np. przy drodze sąsiadującej z miejscem
realizacji projektu lub przy bramie wjazdowej na miejsce prac. Tablicę informacyjną
beneficjent zobowiązany jest umieścić w dniu podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, bądź w pierwszym dniu rozpoczęcia prac – zgodnie z harmonogramem
rzeczowym projektu.
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Układ tablicy powinien zawierać:
- logo Unii Europejskiej z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego”,
- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- poza ciągiem znaków, w dolnej części tablicy, zgodnie z przykładami 6-9,

należy umieścić informację o współfinansowaniu projektu,
- nazwę realizowanego projektu, jego łączny budżet i wysokość dofinansowania

ze środków UE,
- okres realizacji projektu (podawany do wyboru w układzie: RR6 – RZ7 lub MR8

- RR – MZ9- RZ)
- hasło promocyjne przeznaczone dla PO IG.

Wymiar tablicy informacyjnej powinien być proporcjonalny do wartości projektu,
zaleca się jednak przyjąć następujące minimalne wymiary: 150 cm x 100 cm, by
umożliwić jej widoczną ekspozycję.

Przykładowe wzory tablicy informacyjnej przedstawiono poniżej.

Przykład 6. Wersja z białym tłem:

6
 RR – Rok Rozpoczęcia realizacji inwestycji

7 RZ- Rok Zakończenia inwestycji
8 MR- Miesiąc Rozpoczęcia inwestycji
9 MZ- Miesiąc Zakończenia inwestycji
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Przykład 7. Wersja z kolorami w tle zarezerwowanymi dla PO IG

Przykład 8. Wersja z kolorami w tle zarezerwowanymi dla PO IG
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Przykład 9: Wersja z kolorami w tle zarezerwowanymi dla PO IG

Tablice pamiątkowe – po zakończeniu projektu

Umieszcza się je w ciągu 6 miesięcy od dnia zakończenia realizacji projektu, w celu
pozostawienia trwałej informacji o wsparciu inwestycji ze środków EFRR. Umieszcza
się je w miejscach powszechnie dostępnych, takich jak: elewacje frontowe czy
wejścia do budynków. Po zainstalowaniu tablic pamiątkowych należy niezwłocznie
usunąć tablice informacyjne.
Układ tablicy powinien zawierać:
- logo Unii Europejskiej z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego”,
- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- poza ciągiem znaków, w dolnej części tablicy, zgodnie z przykładem nr 10,

należy umieścić informację o współfinansowaniu projektu,
- nazwę zrealizowanego projektu, jego łączny budżet i wysokość

dofinansowania ze środków UE,
- okres realizacji projektu,
- hasło promocyjne przeznaczone dla PO IG.

Tablica powinna mieć wielkość, która umożliwia jej właściwą ekspozycję.
Minimalny zalecany wymiar to: 70 cm x 50 cm.
Tablica pamiątkowa powinna zawierać aktualne dane finansowe, tzn. należy
uwzględniać ewentualne zmiany wprowadzone aneksami do umowy. W ramach
danych finansowych należy podać całkowitą wartość projektu (tzn. koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane) zapisaną w umowie o dofinansowanie
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(lub w aneksie do niej) oraz wkład budżetu Unii Europejskiej. Na tablicy można
również zamieścić informację o wkładzie krajowym (np. z budżetu państwa).
Tablice pamiątkowe należy umieszczać na czas trwałości projektu, tj. na okres
przynajmniej 5 lat od dnia zakończenia realizacji projektu lub na okres przynajmniej 3
lat w przypadku projektów realizowanych w celu utrzymania inwestycji bądź miejsc
pracy utworzonych przez MSP. Rekomendowanym rozwiązaniem jest pozostawienie
tablicy pamiątkowej również po upływie tego okresu.
Przykładowy wzór tablicy pamiątkowej zaprezentowano poniżej. Kolorystyka tablicy –
do wyboru spośród 4 wzorów, tak, jak w przypadku zaprezentowanych tablic
informacyjnych.

Przykład 10 Tablica pamiątkowa

Wyjątki:

Instytucja Zarządzająca Programem Innowacyjna Gospodarka, w skrajnych
przypadkach, dopuszcza zamieszczanie tablic informacyjnych/pamiątkowych
o mniejszych wymiarach.

Instytucja Zarządzająca dopuszcza również możliwość zwolnienia beneficjenta
z obowiązku zamieszczania na tablicy informacyjnej/pamiątkowej wartości
projektu, wartości otrzymanego dofinansowania, bądź okresu realizacji
projektu, jeżeli zamieszczenie takich informacji może przynieść szkodę
beneficjentowi (np. w przypadku zakupu kosztownego sprzętu komputerowego
wzrasta potencjalne zagrożenie kradzieżą), lub z innych, odpowiednio
uargumentowanych powodów.

W przypadku projektów całościowo lub częściowo objętych tajemnicą, bądź
tajnych, dla których ma zastosowanie obowiązek zamieszczania tablic
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informacyjnych/pamiątkowych, Instytucja Zarządzająca Programem
Innowacyjna Gospodarka dopuszcza zwolnienie beneficjenta z tego
obowiązku w miejscu realizacji projektu. Tablicę należy wówczas umieścić
w siedzibie Beneficjenta.

W odniesieniu do tablic pamiątkowych, rozporządzenie KE 846/2009
dopuszcza zastosowanie innego środka promocji, w przypadku gdy
zamieszczenie tablicy pamiątkowej na środku trwałym, dla projektu, wobec
którego istnieje taki wymóg, nie jest możliwe. Może to być np. mała tabliczka,
plakietka lub naklejka.

Uzyskanie przez beneficjenta zgody na zastosowanie odstępstw, o których mowa
powyżej, musi zostać dokonane na piśmie i być poprzedzone pisemną prośbą
beneficjenta do Instytucji Zarządzającej Programem Innowacyjna Gospodarka,
zawierającym jasno wskazaną przyczynę oraz argumentację braku możliwości
pełnego spełnienia obowiązku.

5.3.2.2 Tablice informacyjne i pamiątkowe - wewnętrzne

Tablice informacyjne wewnętrzne Instytucja Zarządzająca rekomenduje
zastosować w przypadku projektów, w których zakresie rzeczowym nie występują
roboty budowlane lub infrastrukturalne, ale których przedmiotem jest np. zakup
środków trwałych, pozyskanie wartości niematerialnych i prawnych, takich jak:
nabycie wyników prac B+R, praw do własności intelektualnej w tym patentów, know –
how lub innej nieopatentowanej wiedzy technicznej związanej z wdrażanym
produktem lub usługą itp.
Zaleca się zamieszczenie tego typu tablicy w przypadku projektów o dużej wartości.
Instytucja Zarządzająca rekomenduje przyjęcie kryterium, jak w przypadku tablic
informacyjnych i pamiątkowych – wymaganych rozporządzeniem, tj. gdy wartość
całkowitego wkładu publicznego do projektu przekracza 500 000 euro.

Tablice wewnętrzne umieszcza się w miejscach powszechnie dostępnych, takich jak:
reprezentacyjne wnętrza budynków, widoczne miejsca w siedzibach beneficjentów.
Układ tablicy powinien zawierać:
- logo Unii Europejskiej z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego”,
- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- poza ciągiem znaków, w dolnej części tablicy, zgodnie z przykładem nr 11,

należy umieścić informację o współfinansowaniu projektu,
- nazwę realizowanego projektu, jego łączny budżet i wysokość dofinansowania

ze środków UE,
- okres realizacji projektu,
- hasło przeznaczone dla PO IG.

Tablica powinna mieć wielkość, która umożliwia jej właściwą ekspozycję.
Minimalny zalecany wymiar to: 40 cm x 30 cm.
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Przykład 11 Wzór tablicy wewnętrznej

W przypadku tego typu tablic wewnętrznych, Instytucja Zarządzająca PO IG również
dopuszcza wyjątki w zakresie informacji, które zaleca się na niej zamieścić, na
zasadach które mają zastosowanie do tablic zewnętrznych.

UWAGA: W przypadku, kiedy wniosek o płatność końcową nie został zatwierdzony
w okresie 6 miesięcy od daty zakończenia projektu wskazanej w umowie
o dofinansowanie, istnieje prawdopodobieństwo zmiany ostatecznych kwot
dotyczących wartości oraz dofinansowania projektu. W takiej sytuacji zaleca się:

- umieszczenie tablicy pamiątkowej techniką umożliwiającą wprowadzenie zmian
w zakresie wskazanych na niej kwot, tak aby po całkowitym rozliczeniu projektu
była możliwość umieszczenia kwot ostatecznych;

- umieszczenie tablicy pamiątkowej zgodnie z kwotami z wniosku o płatność
końcową, a po jego zatwierdzeniu, wymianę tablicy pamiątkowej, w przypadku
wystąpienia zmian w kwotach ostatecznych.

Należy pamiętać, że brak zatwierdzenia wniosku o płatność końcową po upływie 6
miesięcy od daty zakończenia projektu wskazanej w umowie o dofinansowanie, nie
zwalania z obowiązku umieszczenia tablicy pamiątkowej projektu.

5.3.3 Internetowe narzędzia promocji

Strona internetowa

Strona internetowa jest narzędziem promocji, które Instytucja Zarządzająca
rekomenduje do stosowania we wszystkich projektach beneficjentów. Obowiązkowo
powinni zastosować tę formę narzędzi Ci beneficjenci/ instytucje, którzy posiadają już
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własną stronę internetową. Jest to skuteczne medium komunikacji, pozwalające
dotrzeć do informacji szerokiemu gronu opinii publicznej. Strony internetowe/zakładki
internetowe poświęcone projektowi, zarówno beneficjenta jak i instytucji
uczestniczącej we wdrażaniu PO IG, powinny zawierać:

- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- logo Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do UE i funduszu,
- hasło określone dla PO IG – „Dotacje na innowacje”,
- uzupełnienie hasła określonego dla PO IG – „Inwestujemy w Waszą

przyszłość” (opcjonalnie),
- informację o współfinansowaniu (opcjonalnie),
- logo instytucji/beneficjenta/projektu (opcjonalnie).

W przypadku strony głównej beneficjenta, powinien się na niej znaleźć widoczny
odsyłacz do podstrony/zakładki zawierającej informacje o projekcie, w postaci linku
lub logo, po kliknięciu na które użytkownik zostanie przekierowany w odpowiednie
miejsce na stronie, w którym będzie mógł zapoznać się z informacjami dotyczącymi
projektu unijnego.

Adres strony internetowej projektu powinien być rozpowszechniany
m.in. w publikacjach dotyczących projektu i innych wydawnictwach, informacjach
prasowych i telewizyjnych oraz w inny skuteczny sposób, np. na papierze firmowym,
wizytówkach osób zaangażowanych w realizację projektu.

Link do informacji o projekcie powinien być dostępny i zauważalny dla internauty
odwiedzającego stronę. Zaleca się, by linkowi odsyłającemu towarzyszyło logo PO
IG, umożliwiające szybszą identyfikację na stronie projektu realizowanego w ramach
tego Programu.

Informacje prezentowane na stronie/podstronie/zakładce poświęconej projektowi
powinny być prezentowane w sposób atrakcyjny (również z wykorzystaniem
materiałów fotograficznych i audiowizualnych, banerów), ale przy zapewnieniu
przejrzystości strony. Informacje zawarte na stronie powinny być usystematyzowane
w sposób logiczny, co pozwoli na poruszanie się po stronie w sposób intuicyjny.
Ważne informacje powinny być zamieszczane w widocznych miejscach. Niemile
odbierane przez użytkowników sieci są strony niedokończone. Lepiej więc „wyłączyć”
witrynę na czas jej modyfikacji, ponieważ niekompletna strona sprawia, że istnieje
duże prawdopodobieństwo, że internauta drugi raz jej nie odwiedzi, nawet jeśli
w późniejszym czasie będzie bardzo atrakcyjna wizualnie.
Internauci powinni mieć na bieżąco dostarczane wszelkie informacje, dlatego też
ważnym i nieodłącznym aspektem jest częsta aktualizacja strony internetowej.
Jednym z najważniejszym elementów, które powinny być dostępne na stronie, są
dane teleadresowe oraz kontakt do osoby kompetentnej, która udzieli nam informacji
nt. realizowanego projektu.
Na stronie powinny znaleźć się odsyłacze do oficjalnych stron Unii Europejskiej oraz
strony poświęconej PO IG (www.poig.gov.pl), do stron IZ (www.mrr.gov.pl), a także
IP i IW (o ile jest wyznaczona dla działania, w ramach którego realizowany jest
projekt).
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Reklama internetowa
Zgodnie ze Strategią komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach

Narodowej Strategii Spójności na lata 2007-2013, reklamy i banery internetowe, jako
materiały multimedialne, zaliczane są do dużych materiałów promocyjnych i powinny
być oznakowane logotypami w wersji pełnej. W opinii IZ PO IG, reklamy i banery
internetowe można zakwalifikować jako małe materiały promocyjne, ale tylko
w przypadku kiedy ich rozmiar uniemożliwia czytelne oznakowanie wszystkimi
wymaganymi dla dużych materiałów promocyjnych logotypami.

Kampanie SEM i SEO
Z uwagi na charakter kampanii SEM i SEO, znakowanie powinno obejmować

jedynie umieszczenie logotypów w dokumentacji związanej z przeprowadzaniem ww.
działań.

Mailing, artykuły sponsorowane
Zgodnie ze Strategią komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach

Narodowej Strategii Spójności na lata 2007-2013, mailing oraz artykuły
sponsorowane, jako materiały multimedialne, zaliczane są do dużych materiałów
promocyjnych i powinny być oznakowane logotypami w wersji pełnej.

5.3.4 Spotkania informacyjne, konferencje, szkolenia

Podczas spotkań informacyjnych, konferencji czy szkoleń dotyczących projektów
lub zagadnień związanych z realizacją projektu, organizowanych przez instytucję/
beneficjenta (w tym konferencji prasowych, seminariów, targów) należy podkreślać
fakt współfinansowania projektu z funduszy Unii Europejskiej. Ponadto, w miejscach
gdzie odbywają się spotkania oraz w dokumentach dotyczących spotkania,
konferencji lub szkolenia należy umieścić logo PO IG, logo UE i ewentualnie logo
instytucji/beneficjenta, która spotkanie/konferencję/szkolenie organizuje oraz
informację o współfinansowaniu przedsięwzięcia ze środków EFRR (opcjonalnie).
Informacja taka powinna w szczególności znaleźć się na:

■ Zaproszeniach na spotkanie/konferencję/szkolenie,
■ Korespondencji z uczestnikami spotkania/konferencji/szkolenia,
■ Plakatach informacyjnych,
■ Materiałach, które otrzymują uczestnicy (dot. zarówno publikacji, prezentacji,

certyfikatów, zaświadczeń o udziale w przedsięwzięciu, jak i gadżetów).

5.3.5 Publikacje, gadżety, spoty radiowe i telewizyjne

Instytucje, które w ramach promocji projektu wydają publikacje, ulotki, gadżety,
bądź produkują spoty radiowe czy telewizyjne, zobowiązane są również do
informowania o fakcie współfinansowania z EFRR w ramach PO IG. Materiały
promocyjne mają zwykle zastosowanie m.in. przy projektach zakładających:
uczestnictwo w targach i wystawach, organizację szkoleń, usługi doradcze itp.
Do najczęstszych publikacji zaliczamy:
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- materiały poligraficzne: biuletyny, broszury, ulotki, plakaty, raporty,
opracowania, bannery, roll-up itp.

- materiały na nośnikach elektronicznych: np. płyty CD/DVD, pen-drive’y itp.
- prezentacje audiowizualne: prezentacje multimedialne w programie PowerPoint

lub innych.
Wszystkie publikacje muszą zawierać na okładce następujące elementy:
- logo UE z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju

Regionalnego” (odwołanie do funduszu nie dotyczy małoformatowych
materiałów),

- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
- hasło zarezerwowane dla PO IG (w przypadku zbyt małego obszaru

znakowania dopuszcza się pominięcie),
- informację „Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego” (opcjonalnie),
- logo instytucji (opcjonalnie).

Przykład oznakowania publikacji.

Na wszystkich publikacjach, zarówno drukowanych jak i elektronicznych,
powinna zostać zamieszczona informacja, iż publikacja jest dystrybuowana
bezpłatnie (opatrzona informacją: „egzemplarz bezpłatny”). W przypadku pobierania
jakiejkolwiek opłaty za publikacje lub innego typu materiały informacyjno-promocyjne,
informacja o tym fakcie powinna znaleźć odzwierciedlenie we wniosku o płatność
i zostać odnotowana jako przychód do projektu.
W publikacjach oraz materiałach promocyjnych o większym formacie wszystkie znaki
(we wskazanej kolejności, tj. logo PO IG z lewej strony, logo beneficjenta/instytucji/
projektu w środku, logo UE z prawej strony) muszą być umieszczone na frontalnej
oraz tylnej, zewnętrznej okładce. Zasada ta dotyczy również zamieszczania
informacji o współfinansowaniu. Na zewnętrznej frontalnej okładce powinny
znajdować się tylko znaki graficzne, bez informacji o współfinansowaniu projektu.
W przypadku pojedynczych ulotek i broszur logo PO IG, logo UE oraz informację
o współfinansowaniu projektu ze środków UE należy umieścić na pierwszej,
frontalnej (tytułowej, zewnętrznej) lub ostatniej stronie. W przypadku
małoformatowych materiałów promocyjnych nie ma obowiązku podpisywania
logo Unii Europejskiej odwołaniem słownym do funduszu.
W przypadku elektronicznych publikacji informacja o współfinansowaniu ze środków
EFRR bądź odwołanie słowne do funduszu przy fladze UE powinny znaleźć się na co
najmniej pierwszej, frontalnej stronie/pierwszym ekranie/oknie powitalnym, które
wyświetla się jako pierwsze podczas odtwarzania materiałów w wersji elektronicznej.
W przypadku płyty CD/DVD w/w logo zaleca się zamieścić na tylnej części
opakowania oraz na płycie. Pen-drive powinien być oznakowany w zależności od

LOGO BENEFICJENTA/
INSTYTUCJI/ PROJEKTU
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możliwości – dowolnie na samym nośniku, opakowaniu lub dołączanej smyczy.
Do nośników elektronicznych stosuje się te same zasady, co do materiałów
promocyjnych. Na prezentacjach audiowizualnych każdy slajd musi zawierać w/w
logo we wskazanej kolejności, a informacja o współfinansowaniu w przypadku jej
zastosowania powinna znaleźć się na pierwszym oraz na ostatnim slajdzie.

Stosując spoty telewizyjne lub spoty radiowe na potrzeby działań promocyjnych,
informacja o współfinansowaniu, bądź w postaci odwołania słownego do UE
i funduszu przy fladze UE (tylko w przypadku spotów telewizyjnych), bądź w postaci
tekstu mówionego (w przypadku zarówno spotów telewizyjnych jak i radiowych)
powinna znaleźć się na początku lub na końcu materiału. W przypadku spotów
telewizyjnych plansza z informacją o współfinansowaniu, wraz z logo (UE oraz PO
IG), powinna ukazywać się na ekranie nieprzerwanie przez 3 sekundy oraz
zajmować co najmniej 25% powierzchni ekranu, na którym się ukazuje.
W przypadku gadżetów promocyjnych opracowywanych na potrzeby projektu, ich
wykonanie powinno być stosowane tylko w uzasadnionych przypadkach, a decyzja
o wyborze takiej formy promocji powinna zostać podparta uzasadnieniem
o racjonalności i konieczności poniesienia takiego wydatku. Znakowanie materiałów
promocyjnych winno odbywać się z uwzględnieniem poniższych zasad:
- logo UE z podpisem „Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju

Regionalnego”, a gdy wielkość lub technika wykonania uniemożliwiają taki
zapis - co najmniej logo Unii Europejskiej tylko ze słownym odwołaniem do
UE, a w wyjątkowych sytuacjach (gdy istnieje prawdopodobieństwo,
że odwołanie słowne będzie nieczytelne) tylko logo UE,

- logo Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

W przypadku wszystkich produktów i materiałów drobnych, na których
powierzchni lub ich częściach integralnych (np. smycz itp.) zamieszczenie
pełnej informacji o współfinansowaniu nie jest możliwe, wymagane jest
umieszczenie co najmniej logo Unii Europejskiej oraz logo PO IG.

Poniżej przedstawiono przykład kolorystyki dla publikacji z wykorzystaniem kolorów
przeznaczonych dla PO IG. W przypadku publikacji wydawanych przez instytucje
zaangażowane we wdrażanie PO IG (czyli Instytucję Zarządzającą, Instytucje
Pośredniczące, Instytucje Wdrażające), takich jak:

□ dokumenty programowe (Program Operacyjny i Uszczegółowienie Programu)
oznakowanie w kolorach PO IG oraz pełną informacją o współfinansowaniu
jest wymagane.

□ dokumenty dotyczące wdrażania (wytyczne, przewodniki, akty prawne, ulotki,
broszury, dyplomy, certyfikaty, itp. inne publikacje) oznakowanie w kolorach
PO IG jest rekomendowane, natomiast zamieszczenie pełnej informacji
o współfinansowaniu jest obowiązkowe.
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■ Okładka

■ Wnętrza dokumentu
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6. Znakowanie projektu w językach obcych

Do oznaczania projektów prowadzonych poza granicami Polski wskazane jest użycie
znaków oraz informacji o współfinansowaniu w języku angielskim. Informacja
o współfinansowaniu może przyjąć brzmienie: "Project co-financed by the European
Regional Development Fund under the Operational Programme Innovative
Economy". Logo PO IG w wersji anglojęzycznej winno być zgodne z wariantami
wskazanymi w Załączniku nr 3 niniejszego Przewodnika.

Po uprzedniej akceptacji IZ PO IG dopuszcza się tworzenie i stosowanie znaków
w języku innym niż polski i angielski, właściwym dla kraju, w którym realizowany jest
projekt.

7. Koszty promocji projektu

Przygotowując wniosek o dofinansowanie projektu w ramach PO IG, 2007 – 2013
należy pamiętać o przedstawieniu planowanych działań informacyjno-promocyjnych
projektu oraz o uwzględnieniu kosztów promocji projektu w harmonogramie rzeczowo
– finansowym projektu, o ile są one kosztami kwalifikowanymi.

Kwota przeznaczona na promocję projektu powinna odpowiadać jego wielkości,
rodzajowi i celom.

Odstępstwem od powyższej zasady są wytyczne dotyczące następujących
działań:

■ działania 1.1 Wsparcie badań naukowych dla budowy gospodarki opartej na
wiedzy

■ działania 1.3 Wsparcie projektów B+R na rzecz przedsiębiorców
realizowanych przez jednostki naukowe

■ działania 2.1 Rozwój ośrodków o wysokim potencjale badawczym
■ działania 2.2 Wsparcie tworzenia wspólnej infrastruktury badawczej jednostek

naukowych
■ działania 2.3 Inwestycje związane z rozwojem infrastruktury informatycznej

nauki

Dla wyżej wymienionych działań kwota wydatków kwalifikowanych, przeznaczonych
na promocję nie może przekroczyć następujących limitów:

■ w projektach poniżej 10 milionów złotych – do 3 % wartości projektu;
■ w projektach o wartości 10-30 milionów złotych – do 2 % wartości projektu;
■ w projektach o wartości powyżej 30 milionów złotych – do 1,5 % wartości

projektu.

Z kolei dla działania 3.2 Wspieranie funduszy kapitału podwyższonego ryzyka
wydatki na działania informacyjne i promocyjne, związane z realizacją projektu, nie
mogą przekroczyć 1% całkowitych kosztów kwalifikowalnych projektu.

W przypadku działania 8.3 Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion
wydatki na działania informacyjne i promocyjne, związane z realizacją projektu, nie
mogą przekroczyć 10% wydatków kwalifikowalnych projektu.
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Wyżej wskazane limity zgodne są z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, które dostępne są na
stronie www.poig.gov.pl, w zakładce Dokumenty i wytyczne, podzakładka Wytyczne
obowiązujące. Pełna ścieżka dostępu do dokumentu wygląda następująco:
http://www.poig.gov.pl/Dokumenty/wso/Strony/wytyczne.aspx.

W przypadku braku informacji we wniosku o dofinansowanie oraz nieuwzględnienia
wydatków na działania informacyjno – promocyjne w harmonogramie wydatków,
poniesione na ten cel koszty nie zostaną uznane za kwalifikowane, w związku z czym
beneficjent nie może liczyć na dofinansowanie tej części projektu. Instytucja
Zarządzająca zaleca w takiej sytuacji promowanie projektu z własnych środków
beneficjenta, ponieważ jeżeli podczas kontroli stwierdzony zostanie fakt braku
promocji projektu (a pamiętać należy, że obowiązek promocji projektu posiada każdy
beneficjent), skutkować to może co najmniej korektą finansową lub odebraniem
dofinansowania na projekt.


