Zatacznik nr 4 do umowy Dziatanie 3.7 Wzrost konkurencyjnosci MSP
Finansowanie kapitatu obrotowego mikro i matych przedsiebiorstw

Zatgcznik

do uchwaty Nr CLXXX/3426/2020
Zarzgdu Wojewodztwa Lubelskiego
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

OBOWIAZKI INFORMACYIJNE BENEFICIENTA

1. Jakie dziatania informacyjne i promocyjne mozesz przeprowadzic?

Aby poinformowaé opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby
i podmioty uczestniczace w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu w ramach Dziatania 3.7
Wzrost konkurencyjnoéci MSP  Finansowanie kapitatu obrotowego mikro i matych
przedsiebiorstw zaleca sie:

a. oznaczac znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej oraz

oficjalnym logo promocyjnym wojewdédztwa:

i. wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu (jesli takie
dziatania bedziesz prowadzi¢), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe,
strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe, materiaty promocyijne,
konferencje, spotkania,

ii. dokumenty zwigzane z realizacjq projektu, ktéore podajesz do wiadomosci
publicznej, np. dokumentacje przetargowg, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory
umow, wzory wnioskéw,

iii. dokumenty i materialy dla oséb i podmiotéw uczestniczacych w projekcie, np.
zaswiadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materiaty informacyjne, programy szkolen i
warsztatéw, listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich
korespondencje, umowy,

umiesci¢ plakat (informacyjny i/lub pamigtkowy) w miejscu realizacji projektu,
umiescic opis projektu na stronie internetowej (jesli masz strone internetowg),

d. przekazywac¢ osobom i podmiotom uczestniczagcym w projekcie informacje, ze projekt
uzyskat dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji,
warsztatdw, szkolen, wystaw, targéw; dodatkowo mozesz przekazywaé informacje
w innej formie, np. stowne;j.

Dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu nalezy dokumentowac.

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wytacznie materiatéw w wersji petnokolorowej.
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2. Jak oznaczy¢ dokumenty i dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu?

Oznaczajgc swoje dziatania informacyjne i promocyjne, dokumenty zwigzane z realizacjg
projektu, (ktére podajesz do wiadomosci publicznej lub przeznaczytes dla uczestnikdéw
projektéw) oraz miejsce realizacji projektu kieruj sie ponizszymi zasadami.

Kazdy wymieniony wyzej element musi zawiera¢ nastepujgce znaki:

Znak Funduszy Znak barw Oficjalne logo Znak Unii Europejskiej
Europejskich (FE) Rzeczypospolitej promocyjne (UE)
ztozony z  symbolu | Polskiej (znak barw RP) wojewodztwa ztozony z flagi UE, napisu
graficznego, nazwy ztozony z barw RP oraz Ztozone z logo Elki oraz Unia Europejska i nazwy
Fundusze Europejskie nazwy ,Rzeczpospolita nazwy lubelskie Smakuj funduszu, ktory
oraz nazwy programu, Polska”. Zycie wspoffinansuje Twoj
z ktérego w czesci lub projekt.
w catosci finansowany
jest Twoj projekt.

Przyktadowe zestawienie znakdw znajdziesz na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl
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Zwréé uwage, ze oficjalne logo promocyjne wojewddztwa musi byé stosowane zgodnie
z wzorami wskazanymi na stronie internetowej programu regionalnego
www.rpo.lubelskie.pl.

Uwaga: Pamietaj, ze barwy RP wystepuja tylko i wytagcznie w wersji petnokolorowe;.
Nie mozesz stosowac barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sg
przypadki, kiedy nie bedziesz musiat umieszczaé barw RP.

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiatach i dziataniach informacyjno-promocyjnych,
jezeli:
e istnieja ogodlnodostepne mozliwosci techniczne umieszczania oznaczen
petnokolorowych,
e oryginaty materiatéw sg wytwarzane w wersjach petnokolorowych.
Musisz stosowaé petnokolorowy zestaw znakéw FE z barwami RP, oficjalnym logo
promocyjnym wojewddztwa oraz znakiem UE w przypadku nastepujacych materiatow:

e tablice informacyjne i pamigtkowe,

e plakaty, billboardy,

e tabliczki i naklejki informacyjne,

e strony internetowe,

e publikacje elektroniczne np. materiaty video, animacje, prezentacje, newslettery,
mailing,

e publikacje i materiaty drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaswiadczenia,
dyplomy, zaproszenia, programy szkolen, itp.,

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

e materiaty brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, Scianki, namioty i
stoiska wystawowe, itp.,

e materiaty promocyjne tzw. gadzety.

Barw RP nie musisz umieszczac, jezeli:

e nie ma ogodlnodostepnych mozliwosci technicznych zastosowania oznaczen
petnokolorowych ze wzgledu np. na materiat, z ktérego wykonano przedmiot np.
kamien lub jezeli zastosowanie technik petnokolorowych znacznie podniostoby
koszty,

e materialy z zatozenia wystepujg w wersji achromatyczne;.

Nie musisz umieszcza¢ barw RP w zestawie znakéw FE i UE, oficjalne logo promocyjnym
wojewddztwa w wariantach achromatycznym lub monochromatycznym w nastepujacych
materiatach:
e korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmowy jest wykonany w wers;ji
achromatycznej lub monochromatycznej,
e dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogtoszenia,
opisy stanowisk pracy).
Wzory z wtasciwymi oznaczeniami znajdziesz na www.rpo.lubelskie.pl. Pobierzesz z tych
stron takze gotowe wzory plakatéw i tablic, z ktérych powinienes skorzystac.
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2.1. Czy nalezy umieszczac¢ stowng informacje o dofinansowaniu?

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

3. Jak oznacza¢ miejsce projektu?

Twoje obowigzki zwigzane z oznaczaniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju
projektu oraz wysokos$ci dofinansowania Twojego projektu. Beneficjentom realizujgcym
projekt w ramach Dziafania 3.7 Wzrost konkurencyjnosci MSP Finansowanie kapitatu
obrotowego mikro i matych przedsiebiorstw (za wyjgtkiem tych, ktérzy muszg stosowac
tablice informacyjne i/lub pamigtkowe) zaleca sie umieszczenie w widocznym miejscu co
najmniej jednego plakatu identyfikujgcego projekt.

Kto? Co?
Jesli jestes Beneficjentem Dziafania 3.7 Wzrost
konkurencyjnosci MSP Finansowanie kapitatu Plakat
obrotowego mikro i matych przedsiebiorstw (w trakcie realizacji projektu)

3.1 Jak duzy musi by¢ plakat i z jakich materiatdw mozesz go wykonac?

Plakatem moze by¢é wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz
o wymiarach 297x420 mm). Moze by¢ tez wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np.
z plastiku. Pod warunkiem zachowania minimalnego obowigzkowego rozmiaru moze miec
forme plansz informacyjnych, stojakéw reklamowych itp.

Pomys$l o tym, by odpowiednio zabezpieczy¢ plakat tak, by przez caty czas ekspozycji
wygladat estetycznie. Twoim obowigzkiem jest dbanie o to, aby informacja byta caty czas
wyraznie widoczna. Uszkodzony lub nieczytelny plakat musisz wymienié.

3.2 Jakie informacje powiniene$ umiescic¢ na plakacie?
Plakat musi zawieraé:
e nazwe beneficjenta,
e tytut projektu,
e cel projektu (opcjonalnie),
e wysokos¢ wktadu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie),
e znak FE, barwy RP, znak UE oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa,
e adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

Na plakacie mozesz umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie, jak réwniez elementy
graficzne np. zdjecie. Wazne jest, aby elementy, ktére muszg sie znalez¢ na plakacie, byty
nadal czytelne i wyraznie widoczne. W wersji elektronicznej wzory do wykorzystania sg
dostepne na stronie: www.rpo.lubelskie.pl.

3.3 Kiedy i najak dtugo powinienes umiesci¢ plakat?

Plakat musi by¢ wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powinienes go umiescié
w widocznym miejscu nie pdzniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Plakat mozesz
zdjgé po zakoriczeniu projektu.
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3.4 Gdzie powinienes umiescic plakat?

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

Jedli dziatania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umies¢ w kazdej z
nich.

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

3.5 Czy moiesz zastosowa¢ inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub
zakupionych srodkéw trwatych?
W uzasadnionych przypadkach mozesz zwrécic sie do instytucji przyznajacej dofinansowanie
z propozycjg zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczen projektu. Jest to
mozliwe wytgcznie w przypadkach, kiedy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna
zastosowac przewidzianych w Zatgczniku wymogoéw informowania o projekcie lub kiedy
zastosowanie takich form wptywatoby negatywnie na realizacje projektu lub jego rezultaty.
Po zapoznaniu sie z Twojg propozycjg instytucja przyznajaca dofinansowanie moze wyrazi¢
zgode na odstepstwa lub zmiany. Pamietaj, ze potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz j3
przechowywac na wypadek kontroli.

4. Jakie informacje umiesci¢ na stronie internetowej?

Jesli jako beneficjent masz wtasng strone internetowg, to zalecamy umieszczenie na niej:

e znak Funduszy Europejskich,

e barwy Rzeczypospolitej Polskiej,

e znak Unii Europejskiej,

e oficjalne logo promocyjne wojewoddztwa,

e krétki opis projektu.
Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niz dla
pozostatych materiatéw informacyjnych.

4.1 W jakiej czesci serwisu nalezy umiescic znaki i informacje o projekcie?

Znaki i informacje o projekcie — jesli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala
— mozesz umiesci¢ na gtdwnej stronie lub istniejgcej juz podstronie. Mozesz tez utworzyé
odrebng zaktadke/podstrone przeznaczong specjalnie dla realizowanego projektu lub
projektéw. Wazne jest, aby uzytkownikom tatwo byto tam trafi¢ (np. na stronie gtdéwne;j
powinien znalez¢ sie odnosnik do zaktadki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu
realizowanego projektu/projektow).

4.2 Jak wiasciwie oznaczy¢ strone internetowg?

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byta
widoczna w momencie wejscia uzytkownika na strone internetowa, to znaczy bez
koniecznosci przewijania strony w dét.

Dlatego, aby wfasciwie oznaczy¢ swojg strone internetowg, powiniene$ zastosowac jedno z
dwadch rozwigzan:

Rozwigzanie nr 1

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

Jesdli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakdéw
umieszczasz takze oficjalne logo promocyjne wojewodztwa.

Jesli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie umiesci¢ zestawienie znaku FE, barw
RP i znaku UE w widocznym miejscu — zastosuj rozwigzanie nr 2.

Rozwigzanie nr 2

Rozwigzanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ flage UE tylko z
napisem Unia Europejska.

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejscia)
umieszczasz zestaw znakéw: znak Fundusze Europejskie, barwy RP i znak Unia Europejska,
a w przypadku programoéw regionalnych: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, oficjalne
logo promocyjne wojewddztwa i znak Unia Europejska.

4.3 Jakie informacje powinienes przedstawi¢ w opisie projektu na stronie internetowej?
Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierac krétki opis projektu, w tym:

— cele projektu,

— planowane efekty,

— wartosc¢ projektu,

— whktad Funduszy Europejskich.
Powyzej podaliSmy minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego projektu.
Dodatkowo rekomendujemy zamieszczanie zdje¢, grafik, materiatéw audiowizualnych oraz
harmonogramu projektu prezentujgcego jego gtéwne etapy i postep prac.

5. Jak mozesz informowac uczestnikow i odbiorcow ostatecznych projektu?

Zalecamy, abys$ podczas realizacji projektu przekazywat informacje, ze Twéj projekt uzyskat
dofinansowanie z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom
uczestniczagcym w projekcie. Instytucje wdrazajgce instrumenty finansowe majg z kolei
obowigzek informowania odbiorcédw ostatecznych (np. pozyczkobiorcéw), ze poza dotacyjna
pomoc jest mozliwa dzieki unijnemu dofinansowaniu.

Woystarczy, aby$ zgodnie z zasadami przedstawionymi w punkcie 2., oznakujesz konferencje,
warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu. Oznakowanie
moze miec¢ forme plansz informacyjnych, plakatéw, stojakow etc.

Dodatkowo mozesz przekazywac informacje osobom uczestniczagcym w projekcie oraz
odbiorcom ostatecznym w innej formie, np. powiadamiajgc ich o tym fakcie w trakcie
konferencji, szkolenia lub prezentacji oferty.

Pamietaj, ze jesli realizujesz projekt polegajgcy na pomocy innym podmiotom lub
instytucjom, osobami uczestniczgcymi w projekcie mogg by¢ np. nauczyciele i uczniowie
dofinansowanej szkoty albo pracownicy firmy, ktérych miejsca pracy zostaty doposazone.
Osoby te powinny mie¢ swiadomos¢, ze korzystajg z projektéw wspoétfinansowanych przez
Unie Europejska. Dlatego zadbaj, aby taka informacja do nich dotarta.
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6. Co musisz wzig¢ pod uwage, umieszczajac znaki graficzne?

6.1 Widocznos$¢ znakow

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP oraz znak Unii Europejskiej muszg by¢ zawsze
umieszczone w widocznym miejscu. Pamietaj, aby ich umiejscowienie oraz wielko$é¢ byty
odpowiednie do rodzaju i skali materiatu, przedmiotu lub dokumentu. Dla spetfnienia tego
warunku wystarczy, jesli tylko jedna, np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie
oznaczona ciggiem znakdow. Zwrd¢ szczegdlng uwage, aby znaki i napisy byty czytelne dla
odbiorcy i wyraznie widoczne.

6.2 Kolejnos¢ znakow

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od
lewej strony, natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.

W przypadku projektéw finansowanych przez program regionalny, herb wojewddztwa lub
jego oficjalne logo promocyjne umieszczasz pomiedzy barwami RP a znakiem UE!. Gdy nie
jest mozliwe umiejscowienie znakdw w poziomie, mozesz zastosowaé uktad pionowy.
W tym ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwg programu znajduje sie na gérze, pod
znakiem FE znajdujg sie barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. W przypadku projektow
finansowanych przez program regionalny, oficjalne logo promocyjne umieszczasz pomiedzy
barwami RP a znakiem UE. Przyktadowy ukfad pionowy znajdziesz na stronie internetowej
www.rpo.lubelskie.pl.

6.3 Liczba znakow

Liczba znakdéw w zestawieniu — to znaczy w jednej linii — nie moze przekracza¢ czterech?,
tacznie ze znakiem FE, barwami RP, znakiem UE i oficjalnym logo promocyjnym
wojewddztwa.

Jakie znaki mog3 sie znalez¢ w zestawieniu w przypadku programow regionalnych?

W zestawieniu znakdw na materiatach informacyjnych i promocyjnych (z wyjatkiem tablic
informacyjnych

i pamiagtkowych) oraz na dokumentach mogg znalez¢ sie nastepujgce znaki: znak FE, barwy
RP, oficjalne logo promocyjne i znak UE.

Inne znaki, jesli s Ci potrzebne, mozesz umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw: znak FE —
barwy RP — logo wojewddztwa — znak UE).

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne znaki (logo), to nie moga by¢
one wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od barw RP i znaku Unii Europejskiej.

6.4 W jakich wersjach kolorystycznych moina stosowa¢ znaki Fundusze Europejskie,
barwy RP i znak Unia Europejska, oficjalne logo promocyjne wojewddztwa?

Zestawienie znakow FE, barw RP i znak UE oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa
zawsze wystepuje w wersji petnokolorowe;j.

Nie mozesz stosowac barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego s3
przypadki, kiedy nie bedziesz musiat umieszcza¢ barw RP, natomiast bedziesz mogt

1 Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamigtkowych, na ktérych oficjalne logo promocyjne wojewddztwa znajduje sie w dolnym prawym
rogu tablicy.

2 Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamigtkowych, na ktérych w zestawieniu znakéw moga wystgpi¢ maksymalnie 3 znaki.
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zastosowacé zestawienia znakéw FE i UE oraz oficjalne logo wojewoddztwa w wersji
jednobarwnej. Przypadki te sg okreslone w rozdziale 2.
Przyktadowe zestawienie znakdw w wersji czarno-biatej zajdziesz na www.rpo.lubelskie.pl.

6.5 Czy mozesz stosowac znaki Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i
znak Unia Europejska oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa na kolorowym
tle?

Najlepiej zebys uzywat znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia ich najwieksza

widocznos$é. Jesli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powinienes

zachowac odpowiedni kontrast, ktéry zagwarantuje odpowiednig czytelnos¢ znaku. Kolory
tta powinny by¢ pastelowe i nie powinny przekracza¢ 25% nasycenia.

Na ttach ciemnych, czarnym oraz ttach wielokolorowych barwy RP powinienes umiesci¢ na

biatym polu ochronnym i z szarg linig zamykajacg. Na ttach kolorowych, barwy RP

powiniene$ umiesci¢ bez biatego pola ochronnego i bez linii zamykajacej. Jesli znak
wystepuje na tle barwnym, nalezy zachowa¢ odpowiedni kontrast gwarantujgcy
odpowiednig czytelnos¢ znaku.

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jesli nie masz innego wyboru niz uzycie kolorowego

tta, powiniene$ umiesci¢ wokét flagi biatg obwddke o szerokosci réwnej 1/25 wysokosci tego

prostokata.

Jesli w zestawieniu wystepujg inne znaki, pamietaj, aby sprawdzi¢, czy mogg one

wystepowac na kolorowych ttach. W przypadku logo promocyjnego wojewddztw taka

informacje znajdziesz na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl.
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